1. [bookmark: _Toc74831995][bookmark: _Toc83903297][bookmark: _Toc85112293][bookmark: _Hlk89327755]Datos del Procedimiento

1.1. [bookmark: _Toc74831996][bookmark: _Toc83903298][bookmark: _Toc85112294][bookmark: _Toc74831997]Objetivo del procedimiento: 

Establecer los lineamientos para que el personal técnico supernumerario destacado en las distintas administraciones regionales, remita los informes de labores mensuales a través de una matriz estandarizada a nivel nacional.

1.2. [bookmark: _Toc83903299][bookmark: _Toc85112295][bookmark: _Toc74831998]Alcance del procedimiento: 

Definición de una matriz estandarizada para que el personal supernumerario destacado en las distintas administraciones regionales del país remita a sus respectivas jefaturas, los informes de labores mensuales; la cual permite simplificar el proceso de llenado, consolidar las labores ejecutadas y medir los rendimientos respectivos conforme al plan establecido.

1.3. [bookmark: _Toc83903300][bookmark: _Toc85112296]Limitaciones del procedimiento: 

· Capacitación para su uso, con motivo del escaso personal del CACMFJ; sin embargo, se pone a disposición de las personas usuarias de la herramienta, la posibilidad de tener acceso a video tutoriales.




2.     Descripción del Procedimiento

	N° y Nombre de Actividad 
	N° y Nombre de Tarea
	Responsable
	Descripción de la Tarea 
	Tiempo estimado de ejecución
	Observaciones

	1. Llenado y remisión de la matriz de parte del personal técnico supernumerario.
	1.1 Control y registro diario de las labores realizadas.
	Persona técnica supernumeraria
	Durante el mes la persona técnica supernumeraria se encarga de documentar las labores realizadas, tanto en la atención de planes de trabajo, así como durante la atención de suplencias en los diferentes despachos del circuito al que pertenecen. 
	1 día
	 

	
	1.2 Llenado de la matriz de informe de labores mensual.
	Persona técnica supernumeraria
	Al cierre de cada mes, a la persona técnica supernumeraria le corresponde incluir en la matriz “Informe de Labores Mensual, Personal Técnico Supernumerario AR”, la totalidad de labores realizadas durante el mes, detallando las que correspondan a la atención de planes de trabajo, así como en el abordaje de suplencias en los diferentes despachos del circuito al que pertenecen. 
	
	 

	
	1.3 Remisión de las matrices de informe de labores mensual
	Persona técnica supernumeraria
	Una vez que se ha completado la matriz, la persona técnica supernumeraria procede a remitir el archivo vía correo electrónico; o bien, vía OneDrive a la administración regional a la que pertenece, dirigido a la persona encargada del área jurisdiccional.

El plazo de remisión es durante los primeros 5 días hábiles del mes siguiente al que corresponde el informe.
	
	 

	2. Archivo, verificación y consolidado de los datos.
	2.1 Recepción y revisión de las matrices de informe de labores
	Administración regional
	La persona encargada del área jurisdiccional, le corresponde recibir las matrices de informe de labores remitidas por las personas técnicas supernumerarias que se encuentran adscritas a la administración regional; así como revisar lo correspondiente: datos completos y correctos.

En caso de identificarse inconsistencias en la información, la administración regional deberá solicitar los ajustes a la persona técnica supernumeraria respectiva.
	2-3 días
	 

	
	2.2 Preparación del consolidado
	Administración regional
	La persona encargada del área jurisdiccional le corresponde abrir el archivo denominado Consolidado de Informes de Labores, Administración Regional, y procede a incorporar la información suministrada por cada persona técnica supernumeraria adscrita a la administración regional.
Cabe destacar que se debe utilizar un único archivo consolidado para incorporar los resultados de cada mes.
	
	 

	
	2.3 Archivo de los informes de labores
	Administración regional
	A la persona encargada del área jurisdiccional le corresponde archivar las matrices de informe de labores remitidos por el personal técnico supernumerario adscrito a la administración, con el fin de documentar el trámite de recepción de los archivos. 
	
	 

	3. Remisión al Centro de Apoyo.
	3.1 Remisión del consolidado vía correo electrónico/OneDrive.
	Administración regional
	Una vez que se ha completado/actualizado el consolidado, la persona encargada del área jurisdiccional procede a remitir el archivo vía correo; o bien, vía OneDrive, al CACMFJ con copia a la Dirección Ejecutiva (ver instructivo).

El plazo de remisión es durante los primeros 10 días hábiles del mes posterior al que corresponde el informe.
	1 día
	 

	4. Revisión, consolidado nacional, elaboración y remisión del reporte mensual.
	4.1 Verificación de la remisión oportuna de los datos
	CACMFJ
	La persona encargada del seguimiento verifica que la información haya sido remitida o actualizada dentro de los plazos establecidos.

En caso de incumplimientos se comunica lo correspondiente a la Dirección Ejecutiva.
	10 días
	 

	
	4.2 Revisión general de los datos
	CACMFJ
	La persona encargada del seguimiento verifica de manera general que la información remitida por las administraciones regionales sea consistente, en caso de consultas se deben remitir a la administración respectiva.
	
	 

	
	4.3 Unificación de los resultados a nivel nacional y preparación del reporte
	CACMFJ
	La persona encargada del seguimiento incorpora de manera mensual en un único consolidado, la información remitida por las administraciones regionales y procede con la actualización del reporte de las labores realizadas por el personal técnico supernumerario a nivel nacional.

Con el propósito de simplificar el procedimiento, el reporte consistirá en la preparación de un archivo electrónica (archivo de Excel o Power BI), en el que se muestren de manera dinámica, las labores realizadas por las personas técnicas supernumerarias.
	
	 

	
	4.4 Remisión del reporte mensual 
	CACMFJ
	Mensualmente, la persona encargada del seguimiento procede a remitir vía correo electrónico a la Dirección Ejecutiva, la actualización del reporte de las labores realizadas por el personal técnico supernumerario a nivel nacional.
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	Acuerdo tomado por el Consejo Superior en sesión N° 67-2019 del 30 de julio de 2019 articulo XXII.
	


	Informe de seguimiento de la Auditoria Judicial N°417-088-IAD-SAO-2022 de fecha 25 de marzo de 2022
	


	Acuerdo tomado por el Consejo Superior en sesión N° 30-2022, celebrada el 05 de abril 2022, artículo XXI.
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	Matriz de Informe de Labores, Personal Técnico Supernumerario AR 
	


	Instructivo para completar la Matriz de Informe de Labores, Personal Técnico Supernumerario AR
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Acta de Consejo Superior N° 067 - 2019

Articulo XXI =

| |

Fecha: 30 de Julio del 2019

ARTICULO XXII
DOCUMENTO N°8874-19
El licenciado Roy Diaz Chavarria, Subauditor Judicial interino, en oficio N°831-37-SAEE-2019 del 16 de julio de 2019, dirigido al
licenciado Alexander Matarrita Casanova, Administrador Regional del Segundo Circuito Judicial de Alajuela y con copia a este
Consejo, mediante el cual informo lo siguiente:

“De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 36 de la Ley General de Control Interno, le remito informe final correspondiente al
Estudio efectuado por la Seccion Auditoria de Estudios Especiales del Despacho a mi cargo, denominado “Estudio operativo de la
Administracion Regional de San Carlos”.

El objetivo fue “Evaluar si la capacidad operativa de la Administracién Regional de San Carlos permite que los procesos mas
relevantes a su cargo se realicen en forma agil y sin mayor afectacion de los servicios que presta, con el fin de determinar si dicha
Oficina se desempefia con eficiencia y eficacia razonables.” El periodo de evaluacion comprendié el afio 2017 y se extendié en
aquellos aspectos considerados relevantes al 2018 y primer trimestre del 2019, con una fecha de corte al 14 de junio del presente
afo.

De los resultados del estudio se establecié lo siguiente:

a) Tomando en cuenta que los despachos del Circuito evaluado trabajan bajo la modalidad electronica, de la informacion
generada de los sistemas se determinaron atrasos en los tiempos de entrega de notificaciones, comisiones y citaciones, lo cual
denota un impacto en el servicio de la Administracion de Justicia brindado al usuario. Adicionalmente, se observaron datos
inconsistentes, generados desde el Sistema de Notificaciones, debilitdndose el sistema de control interno, particularmente en
cuanto a calidad de la informacion.

b) En la Oficina de Recepcién de Documentos, los indicadores de gestion vigentes no se ajustan a la realidad actual de esta
oficina, requiriendo ser revisados, pues limitan el andlisis para una adecuada toma de decisiones como parte de la gestion
administrativa.

c) La Administracién Regional de San Carlos necesita fortalecer el proceso de seguimiento del modelo de sostenibilidad de
redisefio de oficinas, segun su rol de 6rgano verificador, especificamente en la remisién de insumos como los informes semestrales,
utiles para toma de decisiones efectivas.

d) Se requiere mejorar la gestion presupuestaria a fin de aprovechar los recursos y satisfacer las necesidades de este
Circuito Judicial.

e) El recurso para transporte administrativo no alcanzd la ocupacién plena, ademas la Administracion carece de
informacién para determinar si conviene mantener o modificar su disposicion actual, perdurando la subutilizacién de los vehiculos.
Por otra parte, no se cumple con la normativa establecida para el servicio de este transporte, debilitando el sistema de control
interno y generando el riesgo de un uso inadecuado de dichos bienes.

f) No fue posible conocer el desempefio de las personas técnicas supernumerarias, en vista de no emitir los informes de
labores sobre los resultados de las funciones asignadas, aunado a ello, falta un seguimiento oportuno del Centro de Apoyo,
Coordinacién y Mejoramiento de la Funcién Jurisdiccional, lo cual limita la rendicion de cuentas ante el Consejo Superior en cuanto
a la utilizacién de este recurso humano.

Adicionalmente, en la Administraciéon Regional no se dispone de un archivo adecuado donde se ubique informacion de la gestion
tanto del personal profesional como del técnico supernumerario, afectandose el sistema de control interno.

Con base en lo expuesto, se concluye que esta Administracion Regional requiere mejorar el sistema de control interno para lograr
mayor eficacia en el desempefio de los procesos evaluados.

Es importante sefalar que, en cumplimiento de la normativa vigente, los resultados del estudio fueron presentados a las distintas
dependencias encargadas de la implementacion de las acciones de mejora emitidas en el informe, estableciéndose plazos de





cumplimiento. Por lo anterior, se les remite copia del informe a efecto que se proceda a la aplicacién de las recomendaciones que
les corresponde, segun los plazos establecidos.

No omito indicar que con la implementacién de las recomendaciones emitidas se pretende minimizar el riesgo de que en el futuro se
presenten las debilidades detectadas. Ademas, es relevante sefialar que, de conformidad con lo establecido en la Ley General de
Control Interno, esta Auditoria efectuara en su momento un seguimiento, para asegurarse de que las acciones establecidas por las
instancias competentes se hayan implementado eficazmente y dentro de los plazos definidos en cada caso.

Finalmente, en caso de que este documento deba ser facilitado a partes externas del Poder Judicial, debera preverse lo establecido

ERt]

en la Ley N° 8968 “Proteccion de la Persona Frente al tratamiento de sus datos personales”.
-0-

Seguidamente, del Estudio operativo de la Administracion Regional del Segundo Circuito Judicial de Alajuela, se transcriben las
conclusiones y recomendaciones que dicen:

“(...)
CONCLUSIONES DEL ESTUDIO

En la evaluacién practicada en la Administracion Regional de San Carlos, se determinaron resultados satisfactorios en los procesos
de correo interno y de recepciéon de documentos, reflejandose la necesidad de ajustar los indicadores de gestion definidos desde el
redisefio para este ultimo.

Por su parte, dada la oportunidad requerida en las notificaciones, comisiones y citaciones; considerando ademas que se trata de un
Circuito con despachos trabajando bajo la modalidad electronica, segun los resultados para el periodo en estudio, se requiere
mejorar los tiempos de entrega.

La gestion del transporte administrativo, presupuesto y personal supernumerario, merecen atencion a fin de optimizar el uso de
estos recursos.

Finalmente, se observo la necesidad de fortalecer el proceso de seguimiento correspondiente a la Administracion Regional de San
Carlos como érgano verificador en el modelo de sostenibilidad del redisefio de oficinas del Circuito.

RECOMENDACIONES DEL ESTUDIO
Ala Directora Ejecutiva

4.1 Desarrollar un estudio sobre el aprovechamiento de los vehiculos disponibles para transporte administrativo en la
Administracion Regional de San Carlos, con el proposito de obtener resultados para tomar las decisiones correspondientes.
(Resultado 2.7)

Plazo de implementacion: seis meses
A la Directora de Planificacion

4.2 Elaborar, en coordinacion con la Administracion Regional de San Carlos, un estudio de los indicadores de gestion de la
Oficina de Recepcion de Documentos (RDD), a fin de revisarlos y adaptarlos a las condiciones actuales para asi disponer de
informacién que permita conocer la efectividad de la gestion de la oficina facilitando la toma de decisiones. (Resultado 2.5)

Plazo de implementacion: marzo 2020
(en cronograma esta planeado iniciar en noviembre del 2019)

4.3 Requerir a la Oficina Recepcion de Documentos, el uso de la matriz de indicadores de gestion ajustada en agosto 2016, a
fin de realizar la comparacion mensual de la gestion con parametros autorizados por la Direccién de Planificacion, entre tanto se
realiza el estudio que se cita en la recomendacion 4.2. (Resultado 2.5)

Plazo de implementacion: inmediato
Ala Directora del Centro de Apoyo, Coordinaciéon y Mejoramiento de la Funcién Jurisdiccional

4.4 Implementar una actividad permanente de seguimiento para la remision, por parte de las Administraciones Regionales, de
los resultados obtenidos en las labores ejecutadas por las personas Técnicas Supernumerarias, con el fin de rendir cuentas al
Consejo Superior.

(Resultado 2.10)
Plazo de implementacion: seis meses
Al Administrador Regional de San Carlos

4.5 Establecer los mecanismos de control, que debera aplicar el encargado de la Oficina de Comunicaciones Judiciales, como
parte de la supervision sobre el proceso de “distribucion” de las notificaciones automaticas por el medio “Correo Electrénico” y de
“Fax’, con el propésito de finalizar la entrega a tiempo y completa y asi evitar atrasos en la comunicacién a los Despachos
Judiciales. (resultado 2.1.)

Plazo de implementacion: inmediato

4.6 Establecer formalmente, como parte del control interno del proceso de notificaciones automaticas, el monitoreo del
progreso de estas diligencias, con el propésito de identificar su realizacion correcta y en caso de observar atrasos, comunicar
oportunamente la situacién al informatico regional. (resultado 2.1)





Plazo de implementacion: inmediato

4.7 Establecer un mecanismo de control para evidenciar la cantidad de intentos realizados para lograr diligenciamientos
positivos por el medio personal (notificaciones, citaciones y comisiones), con el propoésito de documentar los atrasos justificados al
momento de analizar la gestion de la Administracion. (Resultado 2.2)

Plazo de implementacién: inmediato

4.8 Coordinar con la Direccién de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones, la solucién al inconveniente presentado por el
“Sistema Unificado de Comunicaciones” al mostrar la cantidad de intentos efectuados para lograr la efectividad de las citaciones, a
fin de generar el “Reporte de visitas mensual” con informacion de calidad que evidencie la gestiéon de la Oficina. (Resultado 2.2)

Plazo de implementacion: inmediato

4.9 Establecer formalmente mecanismos de control para fortalecer la labor de supervisién sobre los procesos de citaciones y
de comisiones, desde su ingreso hasta su “cancelacion”, a efecto de comprobar el registro actualizado de los eventos en los
sistemas informaticos, evitando asi cancelaciones tardias o erréneas como las sefialadas en el resultado 2.2 y 2.3 de este informe.

Plazo de implementacion: inmediato

4.10  Ajustar la disposicién interna establecida por la Oficina de Comunicaciones Judiciales sobre el parametro de tiempo fijado
para ejecutar las tareas de “distribucion” de las notificaciones personales, con el fin de adecuarla a parametros acordes a principios
de eficiencia y de acuerdo con los resultados de su gestion. (Resultado 2.2)

Plazo de implementacion: inmediato

4.11 Remitir los informes semestrales del Modelo de Sostenibilidad de los Proyectos de Redisefio, segun su rol verificador
establecido en el Modelo y reiterado en la Circular 69-2019, con el fin de disponer de informacion de calidad para una toma de
decisiones efectiva por parte de los involucrados. (Resultado 2.4)

Plazo de implementacion: inmediato

4.12 Implementar la matriz de indicadores para la RDD que resulte del estudio elaborado por la Direccion de Planificacién, segun
recomendacion 4.2 de este informe, a fin de efectuar la comparacion mensual de la gestion con parametros actualizados que
permitan medir su operatividad. (Resultado 2.5)

Plazo de implementacion: abril 2020

413  Implementar un mecanismo de control interno para registrar la totalidad del servicio de transporte administrativo atendido,
denegado y cancelado, a efecto de evidenciar la gestion brindada por la Administracion Regional, de acuerdo con lo expuesto en el
resultado N° 2.7 de este informe.

Plazo de implementacion: inmediato

4.14  Solicitar a las personas usuarias del servicio de transporte administrativo, segun lo establecido en el “Reglamento para el
uso, control y mantenimiento de los vehiculos del Poder Judicial”’, que toda gestién debe tramitarse mediante el formulario F-90, con
el propésito de fortalecer el sistema de control interno relacionado con la calidad de la informacion y a su vez, garantizar el uso
exclusivo de las unidades para fines institucionales. (resultado 2.7 y 2.8)

Plazo de implementacion: inmediato

4.15 Implementar un sistema de archivo de gestion del personal supernumerario, a fin de disponer de informacion de calidad
ordenada para comprobar el uso adecuado de este recurso humano vy facilitar la rendicion de cuentas. (resultado 2.9)

Plazo de implementacion: inmediata

4.16 Implementar una actividad de control para supervisar que las personas técnicas supernumerarias remitan a la
Administracion Regional, los informes de su labor, con el fin de disponer de informaciéon sobre su desempefio y rendir cuentas al
Centro de Apoyo, Coordinacién y Mejoramiento de la Funcién Jurisdiccional, respecto a la utilizacién adecuada de esos recursos,
segun el resultado 2.10 de este informe.

Plazo de implementacion: inmediato

4.17  Definir formalmente, una actividad de control para comprobar cada afio la configuracion de los dias inhabiles en el “Sistema
de Notificaciones”, a fin de evitar intentos en esas fechas que prolongan los plazos de entrega mostrando alteracién de los datos de
la gestion de la Oficina de Comunicaciones Judiciales. (resultado 2.1)

Plazo de implementacioén: inmediato

4.18 Establecer, como parte de las actividades de control de la gestion de presupuesto, una estrategia para iniciar con tiempo la
coordinacién de los proyectos que requieren criterios técnicos tanto de Servicios Generales como de las personas Obreras
especializadas de la Administracion Regional, con el fin de lograr efectividad tanto en la formulacién presupuestaria como en su
ejecucion. (resultado 2.6)

Plazo de implementacién: inmediato.
-0-

Se acordé: 1- Tener por rendido el informe N° 831-37-SAEE-2019, de la Auditoria, relacionadas con el estudio de “Auditoria para
el Mejoramiento del Sistema de Control Interno”, y acoger las recomendaciones del estudio citadas dentro del informe. 2-
Comunicar a las Direcciones Ejecutiva, de Planificacion, al Centro de Apoyo, Coordinacion y Mejoramiento de la Funcion





Jurisdiccional, a la Administracién Regional del Segundo Circuito Judicial de Alajuela, que, de acuerdo con la Ley de Control Interno,
las recomendaciones de la Auditoria son de cumplimiento obligatorio en los plazos definidos, de ahi que, en caso de incumplimiento
de estas, el asunto sera puesto en conocimiento del Tribunal de la Inspeccién Judicial para lo de su cargo.

La Auditoria tomara nota para lo que corresponda. Se declara acuerdo firme.

Es copia fiel del original - Tomado del Nexus PJ el: 07-07-2023 11:47:47.
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Informe sobre el resultado del primer seguimiento de recomendaciones de Auditoría dirigidas al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional
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Nº 417-088-ISEG-SASGA-2022





25 de marzo de 2022





Licenciada

Maricruz Chacón Cubillo 

Directora

Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional





Estimada señora:





La Ley General de Control Interno en su artículo 12, inciso c) establece la obligatoriedad de la Administración Activa de implementar las recomendaciones formuladas en los informes de auditoría.



Asimismo, el numeral 2.11 de las Normas para el ejercicio de la Auditoría Interna en el Sector Público, emitido por la Contraloría General de la República, requiere que este Órgano aplique un proceso de seguimiento de las ordenanzas derivadas de los servicios de auditoría, para evaluar las acciones realizadas por la Administración Activa y determinar su implementación dentro de los plazos definidos. 



En virtud de lo anterior, se informa sobre los resultados obtenidos en torno a la labor descrita, ejecutada por la Licenciada Claudia Hurtado Guevara profesional de esta Auditoría, en coordinación con el Máster Carlos Luis García Aparicio, Jefatura de la Sección de Auditoría de Seguimiento y Gestión Administrativa, respecto a la numerada 4.4, del Informe N° 831-37-SAEE-2019, del 16 de julio de 2019, relacionado con el “Mejoramiento del sistema de control interno de la Administración Regional de San Carlos.”



El análisis practicado reveló que la propuesta referida se encuentra En Proceso; según lo detallado en el anexo de este documento. 



Es menester indicar que la encomienda pendiente de atender redunda en el debilitamiento del sistema de control interno, con lo cual la organización podría exponerse a la materialización de los riesgos asociados y al impacto sobre sus objetivos y metas.



Por lo explicado, se solicita efectuar las gestiones necesarias con el objetivo de promover la aplicación de la recomendación señalada, previo a la nueva fecha establecida.



Es importante destacar que, de conformidad con la Circular Nº1-AUD-2018, del 8 de febrero de 2018, emitida por la Auditoría Judicial, se aplicará el régimen disciplinario en los casos que, efectuado el segundo seguimiento, se determine la existencia de recomendaciones pendientes de implementar.



Finalmente, en caso de ser necesario que este documento deba ser facilitado a partes externas del Poder Judicial, deberá preverse lo ordenado en la Ley Nº8968 “Protección de la Persona Frente al tratamiento de sus datos personales”.





Atentamente,







Roy Díaz Chavarría

Subauditor Judicial 





chg





· Consejo Superior

 Sra. Flor Brenes Hernández, Secretaria Ejecutiva

 Sección Auditoría Estudios Especiales (SAEE-01-2018)
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ANEXO 

Detalle del estado de la recomendación objeto de seguimiento



		

INFORME 



		RECOMENDACIÓN BAJO SEGUIMIENTO

		ACCIONES EMPRENDIDAS POR EL RESPONSABLE 

		ESTADO 

		NUEVO PLAZO IMPLEMENTACIÓN



		

N° 831-37-SAEE-2019

		

4.4



Implementar una actividad permanente de seguimiento para la remisión, por parte de las Administraciones Regionales, de los resultados obtenidos en las labores ejecutadas por las personas Técnicas Supernumerarias, con el fin de rendir cuentas al Consejo Superior. (Resultado 2.10)







		





El estudio efectuado el 24 de marzo último al Oficio N° 096-CACMFJ-JEF-2022, de fecha 11 de marzo de 2022 y sus anexos, permitió confirmar a esta Auditoría que el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional (CACMFJ), informó los siguientes aspectos relacionados con la recomendación 4.4: 



· Según lo informado en correo electrónico de fecha 17 de diciembre de 2020, remitido por el Área de Gestión y Apoyo a la Jefatura del Centro, todos los informes que provienen de las Administraciones Regionales, son recibidos en el buzón oficial del Área de Coordinación y Mejoramiento y, estos documentos se almacenan electrónicamente con el propósito de salvaguardar los datos ahí contenidos, por lo que dicha labor es constante.



· Asimismo, la oficina evaluada elaboró una propuesta en formato Excel, para dar seguimiento a las labores que ejecuta el personal supernumerario en las Administraciones Regionales del país y en fecha 02 de setiembre de 2021, se celebró una reunión a nivel del Centro, con la finalidad de mejorar el procedimiento actual sobre el abordaje de los informes de labores del citado personal, para lo cual se acordó valorar el caso de manera conjunta con la Dirección Ejecutiva.



· Cabe señalar que el seguimiento aludido se delegó al Área de Coordinación y Mejoramiento del Centro y mediante correo electrónico del 05 de enero de 2022, la jefatura interina de esa unidad, manifestó que existe un faltante de personal profesional, pues solamente cuentan con una plaza para atenden todos las diligencias que le competen, siendo que, el tema de los informes de los supernumerarios se le dio prioridad 3; sin embargo, de ser posible realizar un esfuerzo adicional, se atendería con prioridad 2.



La situación descrita, es una de las condiciones que ha incidido en el retraso del área designada para el debido análisis del asunto que nos ocupa.



· Por otro lado, el Consejo Superior, en sesión N° 80-2021, del 14 de setiembre de 2021, artículo VIII, conoció el Oficio N° 2975-DE-2021, mediante el cual la Dirección Ejecutiva, remitió el “Informe de Resultados del Proyecto de Evaluaciones realizadas a las 22 Administraciones Regionales”, ejecutadas mediante la herramienta “Instrumento para Evaluación y Seguimiento de la gestión de las Administraciones adscritas a Dirección Ejecutiva”, aprobada por ese Órgano Superior en sesión N° 5-2019, del 23 de enero 2019, artículo XI.



En dicho informe, propiamente en el apartado 55, se abordó el tema de los planes de trabajo para el personal supernumerario adscrito a las administraciones regionales, entre lo acordado literalmente se indicó “(…)Tomar nota que, para la etapa de seguimiento, de acuerdo con los hallazgos de mayor incidencia, se aplicará un instrumento o herramienta durante el período que resta del 2021 y durante el año 2022”. 



· En asoció con ese evento, el Consejo Superior en sesión N°85-2021, del 30 de setiembre de 2021, dispuso tener por rendido el Informe N° 1270-60-IAO-SAO-2021, de la Auditoría Judicial, relacionado con el aporte y efectividad del trabajo realizado por la judicatura supernumeraria adscrita a las Administraciones Regionales de Osa, Corredores, Pérez Zeledón y Golfito y ordenó que conjuntamente la Dirección Jurídica, Dirección de Planificación y al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, en un plazo de 6 meses, procedan a revisar y actualizar en forma completa, las circulares aprobadas y acuerdos que emiten lineamientos para las personas que laboran en condición de judicatura supernumeraria adscrita al programa presupuestario 926, con el fin de unificar los criterios emitidos, dejar sin efecto aquellas que hayan perdido vigencia y diseñar un marco de actuación general que esclarezca los roles, responsabilidades, líneas de mando, mecanismos de control y supervisión y demás aspectos referenciados en el presente informe, para así contribuir con estándares de trabajo que faciliten la rendición de cuentas y toma de decisiones.



· Ahora bien, conforme las limitaciones mencionadas sobre cargas de trabajo y en línea con lo instruido por el Consejo Superior, para evitar un conflicto de competencias entre dependencias administrativas y duplicidad de labores, el CACMFJ solicitó trasladar el plazo de cumplimiento de esta encomienda, a fin de coordinar lo correspondiente con las instancias respectivas; a saber, Dirección Jurídica, Dirección Ejecutiva, Dirección de Planificación y Dirección de Tecnología de Información y con ello aclarar los alcances o esfuerzos que se requieren para lograr la implementación de una actividad permanente de seguimiento, según lo solicitado originalmente en el informe de fiscalización.



En virtud de las consideraciones descritas, se estima que esta disposición se encuentra en proceso de una apropiada implementación.



		





En proceso

		





30 de setiembre de 2022
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                    Corte Suprema de Justicia[image: ]



                           Secretaría General

San José, 26 de abril de 2022

N° 3930-2022

Al contestar refiérase a este # de oficio



Señor

Máster Roberth García González

Auditor Judicial



Estimado señor:



Para su estimable conocimiento y fines consiguientes, le transcribo el acuerdo tomado por el Consejo Superior del Poder Judicial, en sesión N° 30-2022 celebrada el 05 de abril del 2022, que literalmente dice:



[bookmark: _Toc99636118]“ARTÍCULO XXI



Documento N° 8874-2019 / 3488-2022



El máster Roy Díaz Chavarría, Subauditor Judicial, remitió el oficio Nº 417-088-ISEG-SASGA-2022 del 25 de marzo de 2022, denominado “Informe sobre el resultado del primer seguimiento de recomendaciones de Auditoría dirigidas al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional” dirigido a la licenciada Maricruz Chacón Cubillo, Directora del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, con copia a este Consejo, que literalmente dice:



“La Ley General de Control Interno en su artículo 12, inciso c) establece la obligatoriedad de la Administración Activa de implementar las recomendaciones formuladas en los informes de auditoría.



Asimismo, el numeral 2.11 de las Normas para el ejercicio de la Auditoría Interna en el Sector Público, emitido por la Contraloría General de la República, requiere que este Órgano aplique un proceso de seguimiento de las ordenanzas derivadas de los servicios de auditoría, para evaluar las acciones realizadas por la Administración Activa y determinar su implementación dentro de los plazos definidos. 



En virtud de lo anterior, se informa sobre los resultados obtenidos en torno a la labor descrita, ejecutada por la Licenciada Claudia Hurtado Guevara profesional de esta Auditoría, en coordinación con el Máster Carlos Luis García Aparicio, Jefatura de la Sección de Auditoría de Seguimiento y Gestión Administrativa, respecto a la numerada 4.4, del Informe N° 831-37-SAEE-2019, del 16 de julio de 2019, relacionado con el “Mejoramiento del sistema de control interno de la Administración Regional de San Carlos.”



El análisis practicado reveló que la propuesta referida se encuentra En Proceso; según lo detallado en el anexo de este documento. 



Es menester indicar que la encomienda pendiente de atender redunda en el debilitamiento del sistema de control interno, con lo cual la organización podría exponerse a la materialización de los riesgos asociados y al impacto sobre sus objetivos y metas.



Por lo explicado, se solicita efectuar las gestiones necesarias con el objetivo de promover la aplicación de la recomendación señalada, previo a la nueva fecha establecida.



Es importante destacar que, de conformidad con la Circular Nº1-AUD-2018, del 8 de febrero de 2018, emitida por la Auditoría Judicial, se aplicará el régimen disciplinario en los casos que, efectuado el segundo seguimiento, se determine la existencia de recomendaciones pendientes de implementar.



Finalmente, en caso de ser necesario que este documento deba ser facilitado a partes externas del Poder Judicial, deberá preverse lo ordenado en la Ley Nº8968 “Protección de la Persona Frente al tratamiento de sus datos personales”.”
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ANEXO 

Detalle del estado de la recomendación objeto de seguimiento



		

INFORME 



		RECOMENDACIÓN BAJO SEGUIMIENTO

		ACCIONES EMPRENDIDAS POR EL RESPONSABLE 

		ESTADO 

		NUEVO PLAZO IMPLEMENTACIÓN



		

N° 831-37-SAEE-2019

		

4.4



Implementar una actividad permanente de seguimiento para la remisión, por parte de las Administraciones Regionales, de los resultados obtenidos en las labores ejecutadas por las personas Técnicas Supernumerarias, con el fin de rendir cuentas al Consejo Superior. (Resultado 2.10)







		





El estudio efectuado el 24 de marzo último al Oficio N° 096-CACMFJ-JEF-2022, de fecha 11 de marzo de 2022 y sus anexos, permitió confirmar a esta Auditoría que el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional (CACMFJ), informó los siguientes aspectos relacionados con la recomendación 4.4: 



VII. Según lo informado en correo electrónico de fecha 17 de diciembre de 2020, remitido por el Área de Gestión y Apoyo a la Jefatura del Centro, todos los informes que provienen de las Administraciones Regionales, son recibidos en el buzón oficial del Área de Coordinación y Mejoramiento y, estos documentos se almacenan electrónicamente con el propósito de salvaguardar los datos ahí contenidos, por lo que dicha labor es constante.



VIII. Asimismo, la oficina evaluada elaboró una propuesta en formato Excel, para dar seguimiento a las labores que ejecuta el personal supernumerario en las Administraciones Regionales del país y en fecha 02 de setiembre de 2021, se celebró una reunión a nivel del Centro, con la finalidad de mejorar el procedimiento actual sobre el abordaje de los informes de labores del citado personal, para lo cual se acordó valorar el caso de manera conjunta con la Dirección Ejecutiva.



IX. Cabe señalar que el seguimiento aludido se delegó al Área de Coordinación y Mejoramiento del Centro y mediante correo electrónico del 05 de enero de 2022, la jefatura interina de esa unidad, manifestó que existe un faltante de personal profesional, pues solamente cuentan con una plaza para atenden todos las diligencias que le competen, siendo que, el tema de los informes de los supernumerarios se le dio prioridad 3; sin embargo, de ser posible realizar un esfuerzo adicional, se atendería con prioridad 2.



La situación descrita, es una de las condiciones que ha incidido en el retraso del área designada para el debido análisis del asunto que nos ocupa.



X. Por otro lado, el Consejo Superior, en sesión N° 80-2021, del 14 de setiembre de 2021, artículo VIII, conoció el Oficio N° 2975-DE-2021, mediante el cual la Dirección Ejecutiva, remitió el “Informe de Resultados del Proyecto de Evaluaciones realizadas a las 22 Administraciones Regionales”, ejecutadas mediante la herramienta “Instrumento para Evaluación y Seguimiento de la gestión de las Administraciones adscritas a Dirección Ejecutiva”, aprobada por ese Órgano Superior en sesión N° 5-2019, del 23 de enero 2019, artículo XI.



En dicho informe, propiamente en el apartado 55, se abordó el tema de los planes de trabajo para el personal supernumerario adscrito a las administraciones regionales, entre lo acordado literalmente se indicó “(…)Tomar nota que, para la etapa de seguimiento, de acuerdo con los hallazgos de mayor incidencia, se aplicará un instrumento o herramienta durante el período que resta del 2021 y durante el año 2022”. 



XI. En asoció con ese evento, el Consejo Superior en sesión N°85-2021, del 30 de setiembre de 2021, dispuso tener por rendido el Informe N° 1270-60-IAO-SAO-2021, de la Auditoría Judicial, relacionado con el aporte y efectividad del trabajo realizado por la judicatura supernumeraria adscrita a las Administraciones Regionales de Osa, Corredores, Pérez Zeledón y Golfito y ordenó que conjuntamente la Dirección Jurídica, Dirección de Planificación y al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, en un plazo de 6 meses, procedan a revisar y actualizar en forma completa, las circulares aprobadas y acuerdos que emiten lineamientos para las personas que laboran en condición de judicatura supernumeraria adscrita al programa presupuestario 926, con el fin de unificar los criterios emitidos, dejar sin efecto aquellas que hayan perdido vigencia y diseñar un marco de actuación general que esclarezca los roles, responsabilidades, líneas de mando, mecanismos de control y supervisión y demás aspectos referenciados en el presente informe, para así contribuir con estándares de trabajo que faciliten la rendición de cuentas y toma de decisiones.



XII. Ahora bien, conforme las limitaciones mencionadas sobre cargas de trabajo y en línea con lo instruido por el Consejo Superior, para evitar un conflicto de competencias entre dependencias administrativas y duplicidad de labores, el CACMFJ solicitó trasladar el plazo de cumplimiento de esta encomienda, a fin de coordinar lo correspondiente con las instancias respectivas; a saber, Dirección Jurídica, Dirección Ejecutiva, Dirección de Planificación y Dirección de Tecnología de Información y con ello aclarar los alcances o esfuerzos que se requieren para lograr la implementación de una actividad permanente de seguimiento, según lo solicitado originalmente en el informe de fiscalización.



En virtud de las consideraciones descritas, se estima que esta disposición se encuentra en proceso de una apropiada implementación.

		





En proceso

		





30 de setiembre de 2022







	-0-



En sesión N° 67-19 celebrada el 30 de julio del 2019, artículo XXII, se tuvo por rendido el informe N° 831-37-SAEE-2019, de la Auditoría, relacionado con el estudio de “Auditoría para el Mejoramiento del Sistema de Control Interno”, y se acogieron las recomendaciones del estudio citadas dentro del informe. Asimismo, se acordó comunicar a las Direcciones Ejecutiva, de Planificación, al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, a la Administración Regional del Segundo Circuito Judicial de Alajuela, que, de acuerdo con la Ley de Control Interno, las recomendaciones de la Auditoría son de cumplimiento obligatorio en los plazos definidos, de ahí que, en caso de incumplimiento de estas, el asunto será puesto en conocimiento del Tribunal de la Inspección Judicial para lo de su cargo.



Luego, en sesión N° 85-2021 celebrada el 30 de setiembre de 2021, artículo XXI, en lo que interesa, se dispuso que la Dirección Jurídica, la Dirección de Planificación y el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, en un plazo de 6 meses, revisaran y actualizaran en forma completa, las circulares aprobadas y acuerdos que emiten lineamientos para las personas que laboran en condición de judicatura supernumeraria adscrita al programa presupuestario 926, con el fin de unificar los criterios emitidos, dejar sin efecto aquellas que hayan perdido vigencia y diseñar un marco de actuación general que esclarezca los roles, responsabilidades, líneas de mando, mecanismos de control y supervisión y demás aspectos referenciados en el informe Nº N°1270-60-IAO-SAO-2021, para así contribuir con estándares de trabajo que facilitaran la rendición de cuentas y toma de decisiones. Las recomendaciones 5.2,5.3 y 5.4, serían implementadas por este Consejo, una vez se tuviera el informe final de las citadas oficinas.



Se acordó: 1.) Tener por conocida la copia del oficio Nº 417-088-ISEG-SASGA-2022 del 25 de marzo de 2022, suscrito por el máster Roy Díaz Chavarría, Subauditor Judicial, relativo con el “Informe sobre el resultado del primer seguimiento de recomendaciones de Auditoría dirigidas al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”. 2.) Deberá el citado Centro cumplir con las recomendaciones en el plazo establecido, y una vez que hayan sido implementadas informará a la Auditoría sobre lo actuado.



La Auditoría tomará nota para lo fines correspondientes.”



Atentamente, 









Lic. Ricardo Calderón Fernández  

Prosecretario General 

Secretaría General de la Corte



 

Cc:

Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

Diligencias / Refs: (8874-2019 / 3488-2022) 

ediazo





Teléfonos: 2295-3008 // 2295-3711	 Correo: secrecorte@poder-judicial.go.cr Fax: (506) 2295-3706 Apdo: 1-1003 San José
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																																										Administración Regional del I Circuito Judicial de Guanacaste		Administración Regional del II Circuito Judicial de Guanacaste (Santa Cruz)		Fiscalía Adjunta del II Circuito Judicial de Guanacaste (Nicoya -materia penal juvenil)		Administración Regional de Puntarenas		Fiscalía Adjunta de Probidad, Transparencia y Anticorrupción, sede Quepos		(O.A.P.V.D.) Oficina de Atención y Protección a la Víctima de delitos. Programa Protección Ciudad Judicial		Administración Regional de San Joaquín de Flores		Administración Regional de Sarapiquí		Administración Regional de Limón		(O.A.P.V.D.) Oficina de Atención y Protección a la Víctima de Delitos, Programa Atención Guápiles		Administración Regional del I Circuito Judicial de la Zona Sur (Pérez Zeledón)		Administración Regional del II Circuito Judicial de la Zona Sur (Corredores)		Fiscalía del II Circuito Judicial de la Zona Sur (Coto Brus)		Defensa Pública de Puerto Jiménez		Fiscalía de Osa		(O.A.P.V.D.) Oficina de Atención y Protección a la Víctima de Delitos. Programa Protección Cartago		Fiscalía de Turrialba		Centro de Conciliación, sede I Circuito Judicial de Alajuela		Centro de Conciliación, sede II Circuito Judicial de Alajuela		Centro de Conciliación, sede III Circuito Judicial Alajuela (San Ramón)		Defensa Pública Grecia (materia Laboral)		Administración Regional del II Circuito Judicial de San José		(O.A.P.V.D.) Oficina de Atención y Protección a la Víctima de Delitos. Programa Atención sede Central		Departamento de Proveeduría

																																										Defensa Pública de Cañas		Centro de Conciliación, sede Santa Cruz		Fiscalía Adjunta del II Circuito Judicial de Guanacaste (Nicoya-materia penal)		Centro de Conciliación, sede Circuito Judicial de Puntarenas		Fiscalía de Quepos		(O.A.P.V.D.) Oficina de Atención y Protección a la Víctima de delitos. Programa Protección Heredia		Defensa Pública de San Joaquín de Flores		Defensa Pública de Sarapiquí		Centro de Conciliación, sede Limón		(O.A.P.V.D.) Oficina de Atención y Protección a la Víctima de delitos, Programa Protección Guápiles		Centro de Conciliación, sede I Circuito Judicial de la Zona Sur (Pérez Zeledón)		Defensa Pública del II Circuito Judicial Zona Sur (Corredores)		Juzgado Contravencional del II Circuito Judicial de la Zona Sur (Coto Brus)		Fiscalía de Golfito 		Fiscalía de Osa (materia penal juvenil)		(O.A.P.V.D.) Oficina de Atención y Protección a la Víctima de Delitos. Programa Protección La Unión		Fiscalía de Turrialba (materia penal juvenil)		Defensa Pública I Circuito Judicial de Alajuela		Defensa Pública de Guatuso		Defensa Pública III Circuito Judicial de Alajuela (San Ramón)		Fiscalía de Grecia (materia Penal Juvenil)		Defensa Pública del II Circuito Judicial San José		(O.A.P.V.D.) Oficina de Atención y Protección a la Víctima de Delitos. Programa Protección PISAV		Departamento Financiero Contable

																																										Defensa Pública de Cañas (Abangares)		Defensa Pública de Santa Cruz		Juzgado Civil y Trabajo del II Circuito Judicial de Guanacaste (Nicoya)		Defensa Pública de Cóbano		Fiscalía de Quepos (Materia Penal Juvenil)		Administración Regional de Heredia		Fiscalía de San Joaquín de Flores		Fiscalía de Sarapiquí		Defensa Pública Batán		Administración Regional de Pococí		Defensa Pública de Buenos Aires		Fiscalía Adjunta de Probidad, Transparencia y Anticorrupción, sede Corredores		Juzgado Penal del II Circuito Judicial de la Zona Sur (Coto Brus)		Fiscalía de Protección de Osa, sede Golfito		Juzgado Civil, Trabajo y Familia de Osa		Administración Regional de Cartago		Juzgado Civil, Trabajo y Agrario de Turrialba		Defensa Pública I Circuito Judicial de Alajuela (materia laboral - Orotina)		Defensa Pública de la Fortuna		Defensa Pública III Circuito Judicial de Alajuela (San Ramón) (materia Laboral)		Fiscalía de Grecia (materia Penal)		Fiscalía Adjunta del II Circuito Judicial de San José		(O.A.P.V.D.) Oficina de Atención y Protección a la Víctima de Delitos. Programa Protección sede Central		Dirección de Planificación

												Brindada_a_despachos_judiciales		Brindada_a_oficinas_administrativas																												Defensa Pública de Cañas (Tilarán)		Fiscalía Adjunta Agrario Ambiental, sede Santa Cruz 		Juzgado Contravencional de Hojancha		Defensa Pública de Garabito		Juzgado Civil y Trabajo de Quepos		Defensa de Pública Heredia		Fiscalía de San Joaquín de Flores (PISAV)		Fiscalía de Sarapiquí (Materia Penal Juvenil)		Defensa Pública Bribri		Centro de Conciliación, sede II Circuito Judicial Zona Atlántica		Defensa Pública del I Circuito Judicial de la Zona Sur (Pérez Zeledón)		Fiscalía Adjunta del II Circuito Judicial de la Zona Sur (Corredores)		OCJ de del II Circuito Judicial de la Zona Sur (Coto Brus)		Fiscalía de Puerto Jiménez		Juzgado Contravencional de Osa		Defensa Pública Cartago		Juzgado Contravencional de Turrialba		Defensa Pública I Circuito Judicial de Alajuela (Materia Laboral)		Defensa Pública de los Chiles		Fiscalía III Circuito Judicial Alajuela (San Ramón) (flagrancia)		Juzgado Civil y Trabajo de Grecia		Fiscalía de trámite de Flagrancias del II Circuito Judicial San José		Centro de Conciliación del Poder Judicial		Dirección Ejecutiva

												Actas elaboradas (cantidad de expedientes)		Agregar y/o escanear actas y documentos (cantidad de documentos)																												Defensa Pública I Circuito Judicial de Guanacaste (Bagaces)		Fiscalía Adjunta de Probidad, Transparencia y Anticorrupción, sede Santa Cruz		Juzgado Contravencional de Jicaral		Defensa Pública de Puntarenas		Juzgado Contravencional de Parrita		Fiscalía Adjunta de Heredia		Juzgado Contravencional de San Joaquín de Flores		Juzgado Civil, Trabajo, Familia, Penal Juvenil y Violencia Doméstica Sarapiquí		Defensa Pública Limón		Defensa Pública de Siquirres		Fiscalía Adjunta de Probidad, Transparencia y Anticorrupción, sede Pérez Zeledón		Fiscalía Adjunta del II Circuito Judicial de la Zona Sur (Materia Penal Juvenil)				Fiscalía de Puerto Jiménez (materia penal juvenil)		Juzgado Penal de Osa		Defensa Pública La Unión		Juzgado Familia, Penal Juvenil y Violencia Doméstica de Turrialba		Defensa Pública I Circuito Judicial de Alajuela (sede Atenas)		Defensa Pública de Upala		Fiscalía III Circuito Judicial Alajuela (San Ramón) (materia penal juvenil)		Juzgado Civil Y Trabajo de Grecia (materia Laboral)		Fiscalía de Turno Extraordinario de San José		Defensa Pública de Hatillo		Dirección Jurídica

												Actualización de datos de intervinientes en Gestión/Escritorio Virtual (cantidad de expedientes)		Archivo de documentos en OCJ (cantidad)																												Defensa Pública I Circuito Judicial de Guanacaste (La Cruz)		Fiscalía del II Circuito Judicial de Guanacaste (Santa Cruz - materia penal juvenil)		Juzgado Contravencional de Nandayure		Fiscalía Adjunta de Puntarenas		Juzgado Contravencional de Quepos		Fiscalía Adjunta de Heredia (materia penal juvenil)		Juzgado de Pensiones y Violencia Doméstica de San Joaquín de Flores		Juzgado Contravencional y Tránsito de Sarapiquí		Fiscalía Adjunta I Circuito Judicial de la Zona Atlántica		Defensa Pública II Circuito Judicial Zona Atlántica		Fiscalía Adjunta del I Circuito Judicial de la Zona Sur (Pérez Zeledón)		Juzgado Agrario del II Circuito Judicial de la Zona Sur (Corredores)				Juzgado Civil y Trabajo de Golfito		OCJ del II Circuito Judicial de Osa		Defensa Pública Tarrazú		Juzgado Penal de Turrialba		Fiscalía Adjunta I Circuito Judicial de Alajuela (flagrancia)		Defensa Pública II Circuito Judicial Alajuela		Fiscalía III Circuito Judicial Alajuela (San Ramón) (materia penal)		Juzgado Contravencional de Grecia		Fiscalía de Turno Extraordinario de San José (Materia Penal Juvenil)		Defensa Pública de Pavas		Gestión Humana

												Actualización de datos en el SDJ (cantidad de expedientes)		Atender la central telefónica (llamadas atendidas)																												Defensa Pública I Circuito Judicial de Guanacaste (Liberia)		Fiscalía del II Circuito Judicial de Guanacaste (Santa Cruz)		Juzgado Contravencional y Tránsito del II Circuito Judicial Guanacaste (Nicoya)		Fiscalía Adjunta de Puntarenas (materia penal juvenil)		Juzgado Familia, Penal Juvenil y Violencia Doméstica de Quepos		Juzgado Civil de Heredia		Juzgado Penal de San Joaquín de Flores		Juzgado Penal de Sarapiquí		Fiscalía Adjunta I Circuito Judicial de la Zona Atlántica (materia penal juvenil)		Fiscalía Adjunta II Circuito Judicial de la Zona Atlántica (materia penal juvenil)		Fiscalía Adjunta del I Circuito Judicial Zona Sur (Pérez Zeledón- materia penal juvenil)		Juzgado Civil y Trabajo del II Circuito Judicial de la Zona Sur (Corredores)				Juzgado Contravencional de Golfito		Oficina DTIC regional de Osa		Fiscalía Adjunta Cartago		OCJ de Turrialba 		fiscalía adjunta I Circuito Judicial de Alajuela (materia penal juvenil)		Defensa Pública II Circuito Judicial Alajuela (materia laboral)		Juzgado Agrario III Circuito Judicial de Alajuela (San Ramón)		Juzgado Contravencional de Valverde Vega		Juzgado Agrario del II Circuito Judicial de San José		Defensa Pública de Puriscal		Sección de Administración de la Carrera Judicial

												Actualización de fases y estados (cantidad de expedientes)		Confeccionar lista de expedientes para remesar (cantidad de expedientes)																												Fiscalía Adjunta de Probidad, Transparencia y Anticorrupción, sede Liberia		Juzgado Agrario II del Circuito Judicial Guanacaste (Santa Cruz)		Juzgado de Familia y Violencia Doméstica del II Circuito Judicial de Guanacaste (Nicoya)		Fiscalía de Cóbano		Juzgado Penal de Quepos		Juzgado Contravencional de Heredia		OCJ de San Joaquín de Flores		Juzgado Pensiones Alimentarias de Sarapiquí		Fiscalía de Batán		Fiscalía Adjunta II Circuito Judicial de la Zona Atlántica		Fiscalía de Buenos Aires		Juzgado Contravencional del II Circuito Judicial de la Zona Sur (Corredores)				Juzgado Contravencional de Puerto Jiménez		Recepción de Documentos de Osa		Fiscalía Adjunta Cartago (Flagrancia)		Oficina DTIC regional de Turrialba		Fiscalía Adjunta I Circuito Judicial de Alajuela (materia penal)		Fiscalía Adjunta de Probidad, Transparencia y Anticorrupción, sede San Carlos		Juzgado Civil y Trabajo III Circuito Judicial de Alajuela (San Ramón)		Juzgado de Cobro de Grecia		Juzgado Contencioso Administrativo y Civil de Hacienda		Defensa Pública del I Circuito Judicial de San José		Departamento de Trabajo Social y Psicología

												Actualización de sistemas (cantidad de expedientes)		Colaboración con la auditoría del SDJ en los despachos judiciales (cantidad de expedientes revisados)																												Fiscalía Adjunta I Circuito Judicial de Guanacaste 		Juzgado Civil del II Circuito Judicial de Guanacaste (Santa Cruz)		Juzgado de Pensiones Alimentarias del II Circuito Judicial de Guanacaste (Nicoya)		Fiscalía de Cóbano (materia penal juvenil)		OCJ de Quepos		Juzgado Contravencional de San Isidro		Oficina DTIC regional de San Joaquín de Flores		OCJ de Sarapiquí		Fiscalía de Batán (materia penal juvenil)		Fiscalía de Siquirres		Fiscalía de Buenos Aires (materia penal juvenil)		Juzgado de Familia y Violencia Doméstica del II Circuito Judicial de la Zona Sur (Corredores)				Juzgado de Cobro de Golfito		Tribunal II Circuito Judicial Zona Sur, sede Osa		Fiscalía Adjunta Cartago (Materia Penal Juvenil)		Recepción de Documentos de Turrialba		Fiscalía de Atenas (materia penal)		Fiscalía Adjunta II Circuito Judicial Alajuela		Juzgado Contravencional de Naranjo		Juzgado de Familia, Penal Juvenil y Violencia Doméstica de Grecia		Juzgado Contravencional del II Circuito Judicial de San José		Defensa Pública del III Circuito Judicial San José (Desamparados)

												Actualización de tarjetas en el SDJ (cantidad de expedientes)		Estudio de depósitos judiciales en procesos abandonados (cantidad de expedientes estudiados)																												Fiscalía Adjunta I Circuito Judicial de Guanacaste (materia penal juvenil)		Juzgado Contravencional de Carrillo		Juzgado Penal del II Circuito Judicial de Guanacaste (Nicoya)		Fiscalía de Garabito		Oficina DTIC regional de Quepos		Juzgado Contravencional de San Rafael				Oficina DTIC regional de Sarapiquí		Fiscalía de Bribri		Fiscalía de Siquirres (materia penal juvenil)		Fiscalía de Ejecución de la Pena de Pérez Zeledón		Juzgado Penal del II Circuito Judicial de la Zona Sur (Corredores)				Juzgado de Familia y Violencia Doméstica de Golfito				Fiscalía de Ejecución de la Pena de Cartago		Tribunal de Cartago, sede Turrialba		Juzgado Agrario I Circuito Judicial de Alajuela 		Fiscalía Adjunta II Circuito Judicial Alajuela (materia penal juvenil)		Juzgado Contravencional de Palmares		Juzgado de Tránsito de Grecia		Juzgado de Familia del II Circuito Judicial de San José		Fiscalía Adjunta Agrario Ambiental

												Actualización del  libro de votos (cantidad de expedientes)		Gestión de vehículos decomisados (cantidad de vehiculos)																												Fiscalía de Cañas (materia penal juvenil)		Juzgado Contravencional y Pensiones Alimentarias del II Circuito Judicial de Guanacaste (Santa Cruz)		Juzgado Penal Juvenil del II Circuito Judicial de Guanacaste (Nicoya y Santa Cruz)		Fiscalía de Garabito (materia penal juvenil)		Recepción de Documentos de Quepos		Juzgado Contravencional de Santo Domingo				Recepción de Documentos de Sarapiquí		Fiscalía de Bribri (materia penal juvenil)		Juzgado Agrario del II Circuito Judicial de la Zona Atlántica		Juzgado Agrario del I Circuito Judicial de la Zona Sur (Pérez Zeledón)		Juzgado Penal Juvenil del II Circuito Judicial de la Zona Sur (Corredores y Golfito)				Juzgado Penal de Golfito				Fiscalía de La Unión		Oficina Trabajo Social de Turrialba		Juzgado Civil I Circuito Judicial de Alajuela		Fiscalía Adjunta II Circuito Judicial de Alajuela (flagrancia)		Juzgado Contravencional de Zarcero		Juzgado Penal de Grecia		Juzgado de Trabajo del II Circuito Judicial de San José		Fiscalía Adjunta Contra la trata de Personas y Tráfico Ilícito de Migrantes

												Actualización/depuración en otros sistemas (cantidad de expedientes)		Gestión y distribución de citas (cantidad)																												Fiscalía de Cañas (materia penal)		Juzgado de Cobro del II Circuito Judicial Guanacaste (Santa Cruz)		OCJ del II Circuito Judicial de Guanacaste (Nicoya)		Juzgado Agrario de Puntarenas		Tribunal de Puntarenas, sede Quepos		Juzgado de Cobro de Heredia				Tribunal de Heredia, sede Sarapiquí		Juzgado Agrario del I Circuito Judicial de la Zona Atlántica		Juzgado Civil del II Circuito Judicial de la Zona Atlántica		Juzgado Civil y Trabajo del I Circuito Judicial de la Zona Sur (Pérez Zeledón)		OCJ del II Circuito Judicial de la Zona Sur (Corredores)				OCJ de Golfito				Fiscalía de Tarrazú				Juzgado Contravencional de Atenas		Fiscalía de Guatuso		Juzgado Contravencional y Pensiones Alimentarias III Circuito Judicial Alajuela (San Ramón)		OCJ III Circuito Judicial de Alajuela (Grecia)		Juzgado de Violencia Doméstica de Turno Extraordinario de San José		Fiscalía Adjunta Contra la Violencia de Género

												Actualizaciones en el SDJ (asuntos nuevos, actualización de montos, aumentos automaticos, etc.)(cantidad de expedientes)		Resolución de reportes a la DTIC (cantidad)																												Juzgado Agrario I Circuito Judicial de Guanacaste (Liberia)		Juzgado de Trabajo del II Circuito Judicial de Guanacaste (Santa Cruz)		Oficina de Defensa Civil de la Víctima, sede Nicoya		Juzgado Civil de Puntarenas		Oficina Trabajo Social de Quepos		Juzgado de Familia de Heredia				Oficina Trabajo Social de Sarapiquí		Juzgado Civil de I Circuito Judicial de la Zona Atlántica		Juzgado Contravencional de Guácimo		Juzgado Civil, Trabajo y Familia de Buenos Aires		Oficina de Defensa Civil de la Víctima, sede Corredores				Oficina DTIC regional de Golfito				Juzgado Agrario de Cartago				Juzgado Contravencional de Orotina		Fiscalía de Guatuso (materia penal juvenil)		Juzgado de Cobro III Circuito Judicial de Alajuela (San Ramón) 		Oficina DTIC regional de Grecia		Juzgado Especializado de Cobro del II Circuito Judicial de San José, Sección Primera		Fiscalía Adjunta de Coordinación de Fiscalías Especializadas en Materia de Delincuencia Organizada

						Agrario						Actualizaciones en el SOAP (cantidad de expedientes)		Solicitar suministros de oficina (cantidad de formularios de solicitud)																												Juzgado Civil y Trabajo de Cañas 		Juzgado Familia y Violencia Doméstica del II Circuito Judicial de Guanacaste (Santa Cruz)		Oficina DTIC regional del II Circuito Judicial de Guanacaste (Nicoya)		Juzgado Contravencional de Cóbano				Juzgado de Trabajo de Heredia						Juzgado Contravencional de Bribri		Juzgado Contravencional de Siquirres		Juzgado Contravencional de Buenos Aires		Oficina DTIC regional del II Circuito Judicial de la Zona Sur (Corredores)				Recepción de Documentos de Golfito				Juzgado Civil de Cartago 				Juzgado Contravencional de Poás		Fiscalía de la Fortuna		Juzgado de Familia y Violencia Doméstica III Circuito Judicial de Alajuela (San Ramón)		Recepción de Documentos III Circuito Judicial de Alajuela (Grecia)		Juzgado Especializado de Cobro del II Circuito Judicial de San José, Sección Segunda		Fiscalía Adjunta de Delitos Económicos y Tributarios

						Asuntos administrativos						Actualizar estado de señalamientos en agenda Cronos (cantidad de expedientes)																														Juzgado Civil y Trabajo I Circuito Judicial de Guanacaste (Liberia)		Juzgado Penal del II Circuito Judicial de Guanacaste (Santa Cruz)		Recepción de Documentos del II Circuito Judicial de Guanacaste (Nicoya)		Juzgado Contravencional de Esparza				Juzgado de Violencia Doméstica de Heredia						Juzgado Contravencional de Matina		Juzgado Contravencional y Tránsito del II Circuito Judicial de la Zona Atlántica		Juzgado Contravencional y Tránsito del I Circuito Judicial de la Zona Sur (Pérez Zeledón)		Recepción de Documentos del II Circuito Judicial de la Zona Sur (Corredores)				Tribunal II Circuito Judicial Zona Sur, sede Golfito				Juzgado Contravencional de Alvarado 				Juzgado Contravencional de San Mateo		Fiscalía de la Fortuna (materia penal juvenil)		Juzgado de Tránsito III Circuito Judicial de Alajuela (San Ramón)		Tribunal III Circuito Judicial de Alajuela, sede Grecia (materia Penal)		Juzgado Especializado de Cobro del II Circuito Judicial de San José, Sección Tercera		Fiscalía Adjunta de delitos Económicos y Tributarios (penal hacienda)

						Civil						Agregar y/o escanear actas y documentos (cantidad de expedientes)																														Juzgado Contravencional de Abangares		OCJ del II Circuito Judicial de Guanacaste (Santa Cruz)		Tribunal Colegiado Primera Instancia Civil del II Circuito Judicial de Guanacaste (Nicoya)		Juzgado Contravencional de Garabito				Juzgado Penal de Heredia						Juzgado Contravencional I Circuito Judicial de la Zona Atlántica		Juzgado de Cobro del II Circuito Judicial de la Zona Atlántica		Juzgado de Cobro del I Circuito Judicial de la Zona Sur (Pérez Zeledón)		Tribunal del II Circuito Judicial de la Zona Sur (Corredores - materia laboral)								Juzgado Contravencional de Cartago				Juzgado Contravencional I Circuito Judicial de Alajuela		Fiscalía de los Chiles		Juzgado Penal III Circuito Judicial de Alajuela (San Ramón)		Oficina Trabajo Social de Grecia		Juzgado Penal del II Circuito Judicial de San José		Fiscalía Adjunta de Fraudes

						Cobro judicial						Anotaciones/actualiaciones de boletas vía COSEVI (cantidad de expedientes)																														Juzgado Contravencional de Bagaces		Oficina DTIC regional del II Circuito Judicial de Guanacaste (Santa Cruz)		Tribunal del II Circuito Judicial de Guanacaste (Nicoya materia laboral)		Juzgado Contravencional de Montes de Oro				Juzgado Penal Juvenil de Heredia						Juzgado de Cobro I Circuito Judicial de la Zona Atlántica		Juzgado de Ejecución de la Pena de la Zona Atlántica, sede Guápiles-Pococí		Juzgado de Familia del I Circuito Judicial de la Zona Sur (Pérez Zeledón)		Tribunal del II Circuito Judicial de la Zona Sur (flagrancia)								Juzgado Contravencional de Jiménez				Juzgado de Cobro I Circuito Judicial de Alajuela		Fiscalía de los Chiles (materia penal juvenil)		Juzgado Penal Juvenil III Circuito Judicial Alajuela (San Ramón y Grecia)				Juzgado Pensiones Alimentarias del II Circuito Judicial de San José		Fiscalía Adjunta de Legitimación de Capitales

						Constitucional						Anotaciones/levantamientos vía SREM (cantidad de expedientes)																														Juzgado Contravencional de Cañas		Recepción de Documentos del II Circuito Judicial de Guanacaste (Santa Cruz)		Tribunal del II Circuito Judicial de Guanacaste (Nicoya materia penal)		Juzgado Contravencional de Monteverde				Juzgado Pensiones Alimentarias de Heredia						Juzgado de Ejecución de la Pena del I Circuito Judicial de la Zona Atlántica		Juzgado de Familia del II Circuito Judicial de la Zona Atlántica		Juzgado de Violencia Doméstica del I Circuito Judicial de la Zona Sur (Pérez Zeledón)		Tribunal II Circuito Judicial de la Zona Sur (Corredores - materia penal)								Juzgado Contravencional de la Unión				Juzgado de Familia I Circuito Judicial de Alajuela		Fiscalía de Upala		OCJ III Circuito Judicial de Alajuela (San Ramón)				Juzgado Tránsito del II Circuito Judicial San José		Fiscalía Adjunta de Pavas

						Contencioso-administrativo y civil de hacienda						Asistir a audiencias (cantidad de audiencias) (cada una implica preparación de la sala, revisión del equipo de grabación, iniciar la grabación, estar presente y tomar nota durante la diligencia, así como el cierre de la grabación)																														Juzgado Contravencional de la Cruz		Tribunal de Apelación de Sentencia Penal del II Circuito Judicial de Guanacaste (Santa Cruz)		Oficina Trabajo Social del II Circuito Judicial de Guanacaste		Juzgado Contravencional de Puntarenas				Juzgado Tránsito de Heredia						Juzgado de Familia del I Circuito Judicial de la Zona Atlántica		Juzgado de Pensiones y Violencia Doméstica de Siquirres		Juzgado Penal de Buenos Aires		Oficina Trabajo Social del II Circuito Judicial de la Zona Sur								Juzgado Contravencional de Paraíso				Juzgado de Pensiones Alimentarias I Circuito Judicial de Alajuela		Fiscalía de Upala (materia penal juvenil)		Oficina de Defensa Civil de la Víctima, sede San Ramón				Juzgado Violencia Doméstica del II Circuito Judicial de San José		Fiscalía Adjunta de Probidad, Transparencia y Anticorrupción						No		Si

						Faltas y contravenciones						Asistir a audiencias de abreviados (cantidad de audiencias) (cada una implica preparación de la sala, revisión del equipo de grabación, iniciar la grabación, estar presente y tomar nota durante la diligencia, así como el cierre de la grabación)																														Juzgado Contravencional de Tilarán		Tribunal del II Circuito Judicial de Guanacaste, sede Santa Cruz (flagrancia)				Juzgado de Cobro de Puntarenas				OCJ de Heredia						Juzgado de Pensiones Alimentarias del I Circuito Judicial de la Zona Atlántica		Juzgado de Trabajo del II Circuito Judicial de la Zona Atlántica		Juzgado Penal del I Circuito Judicial de la Zona Sur (Pérez Zeledón)										Juzgado Contravencional de Tarrazú, Dota y León Cortés				Juzgado de Trabajo I Circuito Judicial de Alajuela		Juzgado Agrario II Circuito Judicial de Alajuela		Oficina DTIC regional de San Ramón				OCJ del II Circuito Judicial de San José		Fiscalía Adjunta de Probidad, Transparencia y Anticorrupción (materia penal hacienda)						Asuetos		Laborado

						Familia						Asistir a audiencias de conciliación (cantidad de audiencias) (cada una implica preparación de la sala, revisión del equipo de grabación, iniciar la grabación, estar presente y tomar nota durante la diligencia, así como el cierre de la grabación)																														Juzgado Contravencional y Pensiones Alimentarias del I Circuito Judicial de Guanacaste		Tribunal del II Circuito Judicial de Guanacaste, sede Santa Cruz (Materia Penal)				Juzgado de Ejecución de la Pena de Puntarenas				Oficina de Defensa Civil de la Víctima, sede Heredia						Juzgado de Trabajo I Circuito Judicial de la Zona Atlántica		Juzgado de Violencia Doméstica del II Circuito Judicial de la Zona Atlántica		Juzgado Penal Juvenil del I Circuito Judicial de la Zona Sur (Pérez Zeledón)										Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago				Juzgado de Tránsito I Circuito Judicial de Alajuela		Juzgado Civil II Circuito Judicial de Alajuela		Recepción de Documentos III Circuito Judicial de Alajuela (San Ramón)				Oficina de  Justicia Restaurativa de Goicoechea 		Fiscalía Adjunta del I Circuito Judicial de San José						Cierre colectivo

						Laboral						Asistir a audiencias de continuación (cantidad de audiencias) (cada una implica preparación de la sala, revisión del equipo de grabación, iniciar la grabación, estar presente y tomar nota durante la diligencia, así como el cierre de la grabación)																														Juzgado de Cobro del I Circuito Judicial de Guanacaste		Oficina Trabajo Social de Santa Cruz				Juzgado de Familia de Puntarenas				Oficina de Justicia Restaurativa de Heredia						Juzgado de Tránsito del I Circuito Judicial Zona Atlántica		Juzgado Penal de Siquirres		Juzgado Pensiones Alimentarias del I Circuito Judicial de la Zona Sur (Pérez Zeledón)										Juzgado de Familia de Cartago				Juzgado de Violencia Domestica I Circuito Judicial de Alajuela		Juzgado Civil y Trabajo II Circuito Judicial Alajuela, sede Upala		Tribunal Colegiado Primera Instancia Civil III Circuito Judicial de Alajuela (San Ramón)				Oficina DTIC regional del II Circuito Judicial de San José		Fiscalía Adjunta del III Circuito Judicial de San José, sede Desamparados						Feriados

						Niñez y adolescencia						Asistir a audiencias de fijación de la pena (cantidad de audiencias) (cada una implica preparación de la sala, revisión del equipo de grabación, iniciar la grabación, estar presente y tomar nota durante la diligencia, así como el cierre de la grabación)																														Juzgado de Ejecución de la Pena de Puntarenas, sede Guanacaste						Juzgado de Trabajo de Puntarenas				Oficina DTIC regional de Heredia						Juzgado de Violencia Doméstica del I Circuito Judicial de la Zona Atlántica		Juzgado Penal del II Circuito Judicial de la Zona Atlántica (Pococí- Guácimo)		OCJ del I Circuito Judicial de la Zona Sur (Pérez Zeledón)										Juzgado de Trabajo de Cartago				Juzgado Ejecución de la Pena de Alajuela (materia penal)		Juzgado Contravencional de Guatuso		Tribunal de Apelación de Sentencia Penal III Circuito Judicial Alajuela (San Ramón)				Oficina de Defensa Civil de la víctima, sede Goicoechea		Fiscalía Adjunta Penal Juvenil						Incapacidades

						Notarial						Asistir a audiencias de verificación (cantidad de audiencias) (cada una implica preparación de la sala, revisión del equipo de grabación, iniciar la grabación, estar presente y tomar nota durante la diligencia, así como el cierre de la grabación)																														Juzgado de Familia y Violencia Doméstica del I Circuito Judicial de Guanacaste						Juzgado de Violencia Doméstica de Puntarenas				Recepción de Documentos de Heredia						Juzgado Penal de Batán		Juzgado Penal Juvenil del II Circuito Judicial de la Zona Atlántica		Oficina de Justicia Restaurativa de Pérez Zeledón										Juzgado de Tránsito de Cartago				Juzgado Penal I Circuito Judicial de Alajuela		Juzgado Contravencional de la Fortuna		Tribunal III Circuito Judicial de Alajuela (San Ramón) (flagrancia)				Recepción de Documentos del II Circuito Judicial de San José		Fiscalía de Asuntos Indígenas						Licencias (paternidad/maternidad)

						Penal						Asistir a audiencias iniciales de Flagrancia (cantidad de audiencias) (cada una implica preparación de la sala, revisión del equipo de grabación, iniciar la grabación, estar presente y tomar nota durante la diligencia, así como el cierre de la grabación)																														Juzgado de Familia,  Penal Juvenil y Violencia Doméstica de Cañas						Juzgado Penal de Garabito				Tribunal Colegiado Primera Instancia Civil de Heredia						Juzgado Penal de Talamanca		Juzgado Pensiones Alimentarias II Circuito Judicial de la Zona Atlántica		Oficina DTIC regional del I Circuito Judicial de la Zona Sur (Pérez Zeledón)										Juzgado de Violencia Doméstica de Cartago				Juzgado Penal I Circuito Judicial de Alajuela, sede Atenas		Juzgado Contravencional de los Chiles		Tribunal III Circuito Judicial de Alajuela (San Ramón) (materia penal)				Tribunal Agrario		Fiscalía de Flagrancia del I Circuito Judicial de San José						Permisos con goce de salario

						Penal juvenil						Asistir a embargos (cantidad de embargos)																														Juzgado de Tránsito del I Circuito Judicial de Guanacaste						Juzgado Penal de Puntarenas				Tribunal de Apelación Civil y Trabajo de Heredia						Juzgado Penal del I Circuito Judicial de la Zona Atlántica		Juzgado Pensiones y Violencia Doméstica de Siquirres		Oficina de Defensa Civil de la Víctima, sede Pérez Zeledón										Juzgado Especializado de Cobro de Cartago				Juzgado Penal Juvenil I Circuito Judicial de Alajuela		Juzgado Contravencional de Upala		Oficina Trabajo Social del III Circuito Judicial de Alajuela (San Ramón)				Tribunal Contencioso Administrativo y Civil de Hacienda		Fiscalía de Hatillo						Permisos sin  goce de salario

						Pensiones alimentarias						Asistir a indagatorias (cantidad de expedientes)																														Juzgado Penal de Cañas						Juzgado Penal de Puntarenas, sede Cóbano				Tribunal de Heredia						Juzgado Penal Juvenil del I Circuito Judicial de la Zona Atlántica		OCJ de Pococí		Recepción de Documentos del I Circuito Judicial de la Zona Sur (Pérez Zeledón)										Juzgado Penal de Cartago				OCJ I Circuito Judicial de Alajuela		Juzgado Contravencional y Pensiones Alimentarias II Circuito Judicial de Alajuela						Tribunal de Apelación de lo Contencioso Administrativo y Civil de Hacienda		Fiscalía de Pavas (PISAV)						Vacaciones

						Tránsito						Asistir a juicios (cantidad de juicios) (cada una implica preparación de la sala, revisión del equipo de grabación, iniciar la grabación, estar presente y tomar nota durante la diligencia, así como el cierre de la grabación)																														Juzgado Penal del I Circuito Judicial de Guanacaste (Liberia)						Juzgado Penal Juvenil de Puntarenas				Tribunal de Heredia (flagrancia)						OCJ de Limón		OCJ de Siquirres		Tribunal Colegiado Primera instancia Civil del I Circuito Judicial de la Zona Sur (Pérez Zeledón)										Juzgado Penal de La Unión				Oficina de Comunicaciones Judiciales I Circuito Judicial de Alajuela		Juzgado de Cobro II Circuito Judicial de Alajuela						Tribunal de Apelación de Sentencia Penal del II Circuito Judicial de San José		Fiscalía de Puriscal

						Violencia doméstica						Asistir a lecturas integrales de sentencias (cantidad de lecturas) (cada una implica preparación de la sala, revisión del equipo de grabación, iniciar la grabación, estar presente y tomar nota durante la diligencia, así como el cierre de la grabación)																														Juzgado Penal Juvenil del I Circuito Judicial de Guanacaste (Liberia)						Juzgado Pensiones Alimentarias de Puntarenas				Oficina Trabajo Social de Heredia						Oficina de Defensa Civil de la Víctima, sede Limón		Oficina de Defensa Civil de la Víctima, sede Guápiles		Tribunal de Apelación Civil y de Trabajo del I Circuito Judicial de la Zona Sur (sede Pérez Zeledón)										Juzgado Penal Juvenil de Cartago				Oficina de Defensa Civil de la Víctima, sede Alajuela		Juzgado de Familia II Circuito Judicial de Alajuela						Tribunal de Apelación de Sentencia Penal Juvenil del II Circuito Judicial de San José		Fiscalía de Puriscal (materia penal juvenil)

						No aplica						Asistir a remates (cantidad de remates)																														OCJ del I Circuito Judicial de Guanacaste						Juzgado Tránsito de Puntarenas										Oficina DTIC regional de Limón		Oficina de Justicia Restaurativa de Guápiles		Tribunal del I Circuito Judicial de la Zona Sur (Pérez Zeledón)										Juzgado Pensiones Alimentarias de Cartago				Oficina DTIC regional de Alajuela		Juzgado de trabajo II Circuito Judicial de Alajuela						Tribunal de Apelación de Trabajo del II Circuito Judicial de San José		Fiscalía de Turno Extraordinario San José, sede I Circuito Judicial San José

												Asistir a vistas (cantidad de vistas) (cada una implica preparación de la sala, revisión del equipo de grabación, iniciar la grabación, estar presente y tomar nota durante la diligencia, así como el cierre de la grabación)																														Oficina DTIC regional del I Circuito Judicial de Guanacaste						OCJ de Cóbano										Recepción de Documentos de Quepos		Oficina DTIC regional de Pococí		Tribunal I Circuito Judicial Zona Sur (Pérez Zeledón - flagrancia)										Juzgado Pensiones Y Violencia Doméstica de la Unión				Recepción de Documentos I Circuito Judicial de Alajuela		Juzgado de Tránsito II Circuito Judicial Alajuela						Tribunal de Flagrancia de San José		Fiscalía General

												Autos de liquidación de la pena (cantidad de expedientes)																														Oficina de Defensa Civil de la Víctima, sede Liberia						OCJ de Puntarenas										Tribunal Colegiado Primera Instancia Civil I Circuito Judicial de la Zona Atlántica		Recepción de Documentos de Pococí		Oficina Trabajo Social del I Circuito Judicial de la Zona Sur										OCJ Circuito Judicial de Cartago				Tribunal Colegiado Primera Instancia Civil I Circuito Judicial de Alajuela		Juzgado de Violencia Doméstica II Circuito Judicial de Alajuela						Tribunal Penal del II Circuito Judicial de San José		Inspección Judicial

												Cambios de ubicación de expedientes físicos y electrónicos (cantidad de expedientes)																														Recepción de Documentos del I Circuito Judicial de Guanacaste						Oficina de Defensa Civil de la Víctima, sede Puntarenas										Tribunal de Apelación Civil y Trabajo I Circuito Judicial de la Zona Atlántica		Tribunal del II Circuito Judicial de la Zona Atlántica (flagrancia)												Oficina de Defensa Civil de la Víctima, sede Cartago				Tribunal de Apelación Civil y trabajo de Alajuela (sede Alajuela) (materia civil)		Juzgado Penal de Upala						Oficina Trabajo Social del II Circuito Judicial de San José		Juzgado Civil de Hatillo, San Sebastián y Alajuelita

												Cambios de ubicación de expedientes físicos y electrónicos (cantidad de expedientes)																														Tribunal Colegiado Primera Instancia Civil del I Circuito Judicial de Guanacaste 						Oficina de Justicia Restaurativa de Puntarenas										Tribunal del I Circuito Judicial de la Zona Atlántica (flagrancia)		Tribunal del II Circuito Judicial de la Zona Atlántica (materia penal)												Oficina de Justicia Restaurativa de Cartago				Tribunal de Apelación Civil y trabajo de Alajuela (sede Alajuela) (materia laboral)		Juzgado Penal II Circuito Judicial de Alajuela								Juzgado Civil del III Circuito Judicial de San José (Desamparados)

												Cancelaciones de capturas (cantidad de expedientes)																														Tribunal de Apelación Civil y Trabajo del I Circuito Judicial de Guanacaste						Oficina DTIC regional de Puntarenas										Oficina Trabajo Social del I Circuito Judicial de la Zona Atlántica		Tribunal del II Circuito Judicial de la Zona Atlántica, sede Siquirres												Oficina DTIC regional de Cartago				Tribunal I Circuito Judicial de Alajuela(flagrancia)		Juzgado Penal II Circuito Judicial de Alajuela, sede la Fortuna								Juzgado Civil, Trabajo y Familia de Puriscal

												Cancelaciones de expedientes físicos y electrónicos (cantidad de expedientes)																														Tribunal del I Circuito Judicial de Guanacaste (flagrancia)						Recepción de Documentos de Puntarenas												Oficina Trabajo Social del I Circuito Judicial de la Zona Atlántica												Recepción de Documentos de Cartago				Tribunal I Circuito Judicial de Alajuela(materia penal)		Juzgado Penal II Circuito Judicial de Alajuela, sede los Chiles								Juzgado Concursal

												Cédulas de presentación y localización (cantidad de cédulas elaboradas)												Dias laborables																		Tribunal del I Circuito Judicial de Guanacaste (materia penal)						Tribunal Colegiado Primera Instancia Civil de Puntarenas																								Tribunal Colegiado Primera Instancia Civil de Cartago				Oficina Trabajo Social del I Circuito Judicial de Alajuela		Juzgado Penal Juvenil II Circuito Judicial Alajuela								Juzgado Contravencional  de Puriscal

												Cierre estadístico del expediente (cantidad de expedientes)																														Tribunal del I Circuito Judicial de Guanacaste, sede Cañas						Tribunal de Apelación Civil y Trabajo de Puntarenas																								Tribunal de Apelación Civil y Trabajo de Cartago (sede Cartago)						OCJ II Circuito Judicial de Alajuela (San Carlos)								Juzgado Contravencional  de San Sebastián

												Citas (cantidad de citas elaboradas)																														Oficina Trabajo Social del I Circuito Judicial de Guanacaste						Tribunal de Puntarenas (flagrancia)																								Tribunal de Apelación de Sentencia Penal de Cartago						Oficina de Defensa Civil de la Víctima								Juzgado Contravencional de Acosta

												Colaboración con la auditoría del SDJ en los despachos judiciales (cantidad de expedientes revisados)																																				Tribunal de Puntarenas (materia penal)																								Tribunal de Cartago (materia penal)						Oficina DTIC regional de San Carlos								Juzgado Contravencional de Alajuelita

												Completar boletas de órdenes de libertad (cantidad de expedientes)																																				Oficina Trabajo Social de Puntarenas																								Tribunal de Cartago (flagrancia)						Recepción de Documentos II Circuito Judicial de Alajuela (San Carlos)								Juzgado Contravencional de Aserrí

												Completar boletas de remisión de detenido (cantidad de expedientes)																																																												Oficina Trabajo Social de Cartago						Tribunal II Circuito Judicial de Alajuela (flagrancia)								Juzgado Contravencional de Escazú

												Completar boletas de solicitud de vehículo (cantidad de expedientes)																																																																		Tribunal II Circuito Judicial de Alajuela (materia penal)								Juzgado Contravencional de Hatillo

												Completar boletas de tener a la orden (cantidad de expedientes)																																																																		Oficina Trabajo Social del II Circuito Judicial de Alajuela								Juzgado Contravencional de Mora

												Comunicados al Registro Judicial (cantidad de comunicados)																																																																		Oficina Trabajo Social de Upala								Juzgado Contravencional de Pavas

												Constancias varias (cantidad de expedientes)																																																																										Juzgado Contravencional de Puriscal

												Crear legajos de ejecución (cantidad de expedientes)																																																																										Juzgado Contravencional de San Sebastián

												Custodiar expedientes para fotocopiar (cantidad de expedientes)																																																																										Juzgado Contravencional de Santa Ana

												Dar trámite a los expedientes en ubicación de dar por terminado (cantidad de expedientes)																																																																										Juzgado Contravencional de Turrubares

												Dar trámite a los expedientes en ubicación de dar por terminado y reducir el circulante (cantidad de expedientes)																																																																										Juzgado Contravencional del I Circuito Judicial de San José

												Depuraciones (cantidad de expedientes)																																																																										Juzgado Contravencional del III Circuito Judicial San José (Desamparados)

												Depuraciones en Gestión/Escritorio Virtual (cantidad de expedientes)																																																																										Juzgado Cuarto Civil del I Circuito Judicial de San José

												Desactivar expedientes en el SDJ (cantidad de expedientes)																																																																										Juzgado de Ejecución de la Pena del I Circuito Judicial de San José

												Distribución de correo (cantidad de expedientes a los que se incorporó)																																																																										Juzgado de Familia del III Circuito Judicial de San José (Desamparados)

												Elaborar comisiones (cantidad de expedientes)																																																																										Juzgado de Familia,  Niñez y Adolescencia

												Entrega de claves de acceso al Sistema Gestión en Línea (cantidad de claves)																																																																										Juzgado de Pensiones y Violencia Doméstica de Escazú

												Escanear / agregar actas y documentos (cantidad de expedientes)																																																																										Juzgado de Pensiones y Violencia Doméstica de Pavas (PISAV)

												Expedientes inventariados (cantidad de expedientes)																																																																										Juzgado de Seguridad Social

												Expedientes itinerados (cantidad de expedientes)																																																																										Juzgado de Trabajo del I Circuito Judicial de San José, Sección Segunda

												Expedientes tramitados (cantidad de expedientes)																																																																										Juzgado de Trabajo del I Circuito Judicial San José, Sección Primera

												Fotocopias de expedientes (cantidad de expedientes)																																																																										Juzgado de Trabajo del III Circuito Judicial de San José (Desamparados)

												Guías de seguimiento (cantidad de expedientes)																																																																										Juzgado de Trabajo y Familia de Hatillo, San Sebastián y Alajuelita

												Hojas de delincuencia expedidas (cantidad)																																																																										Juzgado de Tránsito de Hatillo

												Inscripción de sentencias (cantidad de expedientes)																																																																										Juzgado de Tránsito del III Circuito Judicial de San José (Desamparados)

												Levantamiento de expedientes a remesar y destruir (cantidad de expedientes)																																																																										Juzgado de Tránsito Pavas

												Llamadas telefónicas atendidas (cantidad)																																																																										Juzgado de Violencia Doméstica de HATILLO, San Sebastián y Alajuelita

												Llamadas telefónicas realizadas (cantidad)																																																																										Juzgado de Violencia Doméstica del I Circuito Judicial San José

												Localizar expedientes (cantidad de expedientes)																																																																										Juzgado Ejecución de las Sanciones Penales Juveniles

												Manifestaciones recibidas (cantidad)																																																																										Juzgado Notarial

												Notificaciones registradas (cantidad de expedientes)																																																																										Juzgado Penal de Hatillo

												Notificaciones revisadas (cantidad de expedientes)																																																																										Juzgado Penal de Pavas

												Oficios varios (cantidad)																																																																										Juzgado Penal de Puriscal

												Órdenes de apremio entregadas (cantidad de expedientes)																																																																										Juzgado Penal de Turno Extraordinario, sede I Circuito Judicial de San José

												Órdenes de apremio tramitadas (cantidad de expedientes)																																																																										Juzgado Penal del I Circuito Judicial de San José

												Órdenes de captura (cantidad de expedientes)																																																																										Juzgado Penal del III Circuito Judicial de San José (Desamparados)

												Personas usuarias atendidas (cantidad)																																																																										Juzgado Penal Juvenil del I Circuito judicial de San José

												Preparación de correo certificado (cantidad de sobres/paquetes)																																																																										Juzgado Pensiones Alimentarias del I Circuito Judicial de San José

												Preparación de correo corriente (cantidad de sobres/paquetes)																																																																										Juzgado Pensiones Alimentarias del III Circuito Judicial de San José (Desamparados)

												Realización de Índice de expedientes que van para juicio (cantidad de expedientes)																																																																										Juzgado Pensiones y Violencia Doméstica de Escazú

												Realizar certificaciones (cantidad de expedientes)																																																																										Juzgado Primero Civil del I Circuito Judicial de San José

												Realizar ejecutorias (cantidad de expedientes)																																																																										Juzgado Primero de Familia del I Circuito Judicial de San José

												Realizar labores de primer giro (plantilla-resolución) (cantidad de expedientes)																																																																										Juzgado Primero Especializado de Cobro del I Circuito Judicial de San José

												Recepción de acuerdos conciliatorios (cantidad de expedientes)																																																																										Juzgado Segundo Civil del I Circuito Judicial de San José

												Recepción de declaraciones (cantidad de expedientes)																																																																										Juzgado Segundo de Familia del I Circuito Judicial de San José

												Recepción de denuncias (cantidad de expedientes)																																																																										Juzgado Segundo Especializado de Cobro del I Circuito Judicial de San José

												Recibir correo (cantidad de listados verificados)																																																																										Juzgado Tercero Civil del I Circuito Judicial de San José

												Registrar notificaciones																																																																										Juzgado Tercero Especializado de Cobro del I Circuito Judicial de San José

												Remesado de discos compactos (cantidad)																																																																										Juzgado Tránsito del I Circuito Judicial de San José

												Reproducir discos compactos a solicitud de partes (cantidad de discos grabados)																																																																										Juzgado Violencia Doméstica del III Circuito Judicial de San José (Desamparados)

												Resumen de sentencias (cantidad de expedientes)																																																																										OCJ de Puriscal

												Revisión de expedientes físicos/electrónicos (cantidad de expedientes)																																																																										OCJ del I Circuito Judicial de San José

												Revisión y verificación de objetos y evidencias para su destrucción (cantidad de expedientes))																																																																										OCJ del III Circuito Judicial de San José

												Seguimiento de audiencias (cantidad de expedientes)																																																																										Oficina de Defensa Civil de la Víctima

												Señalar en agenda Cronos (cantidad de expedientes)																																																																										Oficina de Justicia Restaurativa del Ministerio Público

												Solicitar suministros de oficina (cantidad de formularios de solicitud)																																																																										Recepción de Documentos del I Circuito Judicial de San José

												Solicitudes de dictamen (cantidad de expedientes)																																																																										Sala Constitucional

												Solicitudes de juzgamientos (cantidad)																																																																										Sala Primera

												Solicitudes de trabajo social (cantidad de expedientes)																																																																										Sala Segunda

												Trámite de aprobaciones de liquidaciones de intereses (cantidad de expedientes)																																																																										Sala Tercera

												Trámite de autorizaciones de giros en el SDJ (primeros giros) (cantidad de expedientes)																																																																										Tribunal Colegiado de Primera Instancia Civil del III Circuito Judicial DE San José (Hatillo)

												Trámites en el SOAP (cantidad de intervenciones/actualizaciones)																																																																										Tribunal de Apelación de Trabajo del I Circuito Judicial de San José

												Unficaciones de sentencias (cantidad de expedientes)																																																																										Tribunal de Casación de lo Contencioso Administrativo y Civil de Hacienda

												Verificación de causas elevadas a juicios (cantidad de expedientes)																																																																										Tribunal de Familia del i Circuito Judicial de San José

																																																																																						Tribunal de Flagrancia del I Circuito Judicial de San José

																																																																																						Tribunal Disciplinario Notarial

																																																																																						Tribunal Penal del I Circuito Judicial de San José

																																																																																						Tribunal Penal del III Circuito Judicial de San José (Desamparados)

																																																																																						Tribunal Penal del III Circuito Judicial de San José, sede Suroeste (Pavas)

																																																																																						Tribunal Primero Colegiado de Primera Instancia Civil del I Circuito Judicial de San José

																																																																																						Tribunal Primero de Apelación Civil del I Circuito Judicial de San José

																																																																																						Tribunal Segundo Colegiado de Primera Instancia Civil del I Circuito Judicial de San José

																																																																																						Tribunal Segundo de Apelación Civil del I Circuito Judicial de San José

																																																																																						Unidad de Trámite Rápido del Ministerio Público

																																																																																						Unidad Operativa de Dirección Funcional del Ministerio Público

																																																																																						Oficina Trabajo Social de Desamparados

																																																																																						Oficina Trabajo Social de Hatillo

																																																																																						Oficina Trabajo Social de Puriscal





Datos de la persona



								Versión: 1.3



								Centro de Apoyo, Coordinación, y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

								Dirección Ejecutiva

								Dirección de Planificación



								Informe de labores mensual, personal técnico supernumerario

								Nombre persona técnica supernumeraria:

								Administración regional a la que pertenece:





										

jmendezs: Elegir de la lista desplegable la opción correspondiente.



Enero



																				Versión: 1.3



																				Centro de Apoyo, Coordinación, y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

																				Dirección Ejecutiva

																				Dirección de Planificación



																				Informe de labores mensual, personal técnico supernumerario

																				Nombre persona técnica supernumeraria:		0

																				Número de plaza:

																				Período (mes):		Jan-23

jmendezs: Indicar el mes que finaliza

																				Administración regional a la que pertenece:		0





				Detalle de los días laborados

jmendezs: Detallar los días laborados y no laborados durante el mes.
- Para los días laborados, indicar el despacho en que realizaron sus funciones.
- Para los días no laborados, escoger de la lista desplegable los motivos correspondientes, considerando aquellos que fueron debidamente registrados en la PIN (incapacidades, vacaciones, asuetos, etc).. En este caso, no se deben considerar días no laborados que se asocien a inconveninetes en sistemas.										                                             Detalle de las labores realizadas

				Fecha		¿Laboró ese día?		En el caso de los días no laborados, favor indicar el motivo (de lo contrario dejar en blanco).		Seleccione el despacho/oficina en la que brindó colaboración (si ese día no laboró, favor dejar en blanco)				Plaza		Administración a la que pertenece		Mes		Tipo de oficina

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir sobre si la colaboración se brindó a un despacho judicial (juzgado, tribunal, sala); o bien, si se brindó a alguna oficina administrativa.		Despacho/oficina a la que se brindó colaboración

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir la oficina administrativa o el despacho judicial en el que se brindó la colaboración.
* Si durante el mes se brindaron colaboraciones en más de una oficina, se deben llenar todas las líneas que sean necesarias.		Días laborados

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada.		Labor realizada

jmendezs: De la lista desplegable, se deben elegir las opciones correspondientes a las labores realizadas durante el mes. Cabe destacar que en caso de haber realizado más de un tipo de actividades durante el periodo, se debe llenar una línea adicional por cada labor adicional.		Tipo de colaboración

jmendezs: Elegir el tipo de colaboración brindada, en el sentido de indicar sobre si consistió en la atención de un plan de trabajo definido desde la administración regional; o si por otra parte, e trató de labores asumidas en sustitución de alguna de las personas técnicas judiciales de algún despacho.		Cuota diaria esperada (según plan de trabajo/indicadores de gestión)

jmendezs: Indicar la cuota diaria esperada según lo establecido en el plan de trabajo diseñado al inicio del mes. 
* En caso de no contar con un plan de trabajo, se debe incluir la cuota diaria definida en los indicadores de gestrión del despacho en el que se brinda la colaboración.
Si el despacho no tiene indicadores, y no se tiene una cuota definida en un plan de trabajo, favor indicar un 0 (cero).		Indicar # de oficio del plan de trabajo (Si no corresponde a un plan se debe indicar NA)		Cuota teórica mensual esperada

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada		Resultado mensual alcanzado

jmendezs: En este espacio se requiere detallar la cantidad de las labores realizadas durante el periodo del plan o de la sistitución, utilizando como unidad de medida el detalle de la labor realizada indicado entre paréntesis, ejemplo: cantidad de expedientes tramitados, cantidad de personas atendidas, cantidad de llamadas telefónicas recibidas, etc.		Porcentaje de cumplimiento

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada.		Materia

jmendezs: Elegir la matera asociada a la colaboración brindada. Por ejemplo: si en un despacho especializado se tramitaron 10 expedientes, se debe indicar que la totalidad se asocian a la materia, pero si en un despacho contravencional de tramitaron 10 expedientes con el detalle de que 6 fueron de la materia contravencional y 3 de tránsito, se requiere completar dos líneas, una con el detalle de las labores realizadas en la materia contravencional y otra el detalle de tránsito.		Observaciones y/o justificaciones

jmendezs: En este espacio se pueden incorporar observaciones y/o justificaciones relacionadas con el rendimiento. 

				

jmendezs: Detallar los días laborados y no laborados durante el mes.
- Para los días laborados, indicar el despacho en que realizaron sus funciones.
- Para los días no laborados, escoger de la lista desplegable los motivos correspondientes, considerando aquellos que fueron debidamente registrados en la PIN (incapacidades, vacaciones, asuetos, etc).. En este caso, no se deben considerar días no laborados que se asocien a inconveninetes en sistemas.																		

jmendezs: Indicar el número de la plaza en la que se encontró nombrada la persona. En caso de sustituciones de las personas titulares, se requiere indicar el detalle de la plaza en que estuvo nombrada la persona.		

jmendezs: Indicar el mes que finaliza		

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir sobre si la colaboración se brindó a un despacho judicial (juzgado, tribunal, sala); o bien, si se brindó a alguna oficina administrativa.		

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir la oficina administrativa o el despacho judicial en el que se brindó la colaboración.
* Si durante el mes se brindaron colaboraciones en más de una oficina, se deben llenar todas las líneas que sean necesarias.		

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada.		

jmendezs: De la lista desplegable, se deben elegir las opciones correspondientes a las labores realizadas durante el mes. Cabe destacar que en caso de haber realizado más de un tipo de actividades durante el periodo, se debe llenar una línea adicional por cada labor adicional.		

jmendezs: Elegir el tipo de colaboración brindada, en el sentido de indicar sobre si consistió en la atención de un plan de trabajo definido desde la administración regional; o si por otra parte, e trató de labores asumidas en sustitución de alguna de las personas técnicas judiciales de algún despacho.		

jmendezs: Indicar la cuota diaria esperada según lo establecido en el plan de trabajo diseñado al inicio del mes. 
* En caso de no contar con un plan de trabajo, se debe incluir la cuota diaria definida en los indicadores de gestrión del despacho en el que se brinda la colaboración.
Si el despacho no tiene indicadores, y no se tiene una cuota definida en un plan de trabajo, favor indicar un 0 (cero).				

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada		Monday, January 09, 2023										0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, January 10, 2023										0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, January 11, 2023										0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, January 12, 2023										0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, January 13, 2023										0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, January 16, 2023										0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, January 17, 2023										0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, January 18, 2023										0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, January 19, 2023										0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, January 20, 2023										0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, January 23, 2023										0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, January 24, 2023										0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, January 25, 2023										0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, January 26, 2023										0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, January 27, 2023										0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, January 30, 2023										0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, January 31, 2023										0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Días hábiles		17		Días no laborados		0				0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jan-23						0										0				ERROR:#DIV/0!























































Consideraciones importantes
1. El presente archivo corresponde al informe de labores mensual. Debe ser completado al cierre de cada mes y remitido a la persona coordinadora del área jurisdiccional de la adminstración regional a la que pertenece.
2. Se requiere que las personas técnicas supernumerarias remitan el infrome a la administración regional en el plazo de los primeros 5 días hábiles, del mes siguiente al periodo que corresponde lo informado.
3. Incorpore la información requerida en cada una de las celdas disponibles, la mayoria de los espacios disponen de listas desplegables para facilitar el proceso de completar la matriz. En caso de alguna duda, colocar el cursor en el encabezado de la columna, se desplegará un comentario en color amarillo, en el que se detalla la información que se debe consignar.
4. En el detalle de los días no laborados, favor incorporar las fechas correspondinetes a incapacidades, vacaciones , asensos, asuetos, permisos con o sin goce, entre otros.
5. Importante diferenciar si el tipo de colaboración corresponde a la atención de una suplencia o a un plan de trabajo.
6. Respecto al espacio de cuota diaria esperada, si se trata de un plan de trabajo se debe indicar lo establecido en el plan; por su parte, si se trata de una suplencia, se debe cosignar la cuota diaria definida en los indicadores de gestión para las personas técnicas del despacho al que se brinda la colaboración. En caso de que se aborden funciones sin cuota definida (ejemplo atención de público, atención de llamadas; o bien suplencias en despachos sin indicadores de gestión), se debe consignar un 0 (cero).
7. El espacio de observaciones y/o justificaciones está habilitado para consignar situaciones que limitaron el cumplimiento de las cuotas, o situaciones que la persona técnica supernumeraria considere que deben ser ampliadas.



Febrero



																				Versión: 1.3



																				Centro de Apoyo, Coordinación, y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

																				Dirección Ejecutiva

																				Dirección de Planificación



																				Informe de labores mensual, personal técnico supernumerario

																				Nombre persona técnica supernumeraria:		0

																				Número de plaza:

																				Período (mes):		Jan-23

jmendezs: Indicar el mes que finaliza

																				Administración regional a la que pertenece:		0





				Detalle de los días laborados

jmendezs: Detallar los días laborados y no laborados durante el mes.
- Para los días laborados, indicar el despacho en que realizaron sus funciones.
- Para los días no laborados, escoger de la lista desplegable los motivos correspondientes, considerando aquellos que fueron debidamente registrados en la PIN (incapacidades, vacaciones, asuetos, etc).. En este caso, no se deben considerar días no laborados que se asocien a inconveninetes en sistemas.										                                             Detalle de las labores realizadas

				Fecha		¿Laboró ese día?		En el caso de los días no laborados, favor indicar el motivo (de lo contrario dejar en blanco).		Seleccione el despacho/oficina en la que brindó colaboración.				Plaza		Administración a la que pertenece		Mes		Tipo de oficina

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir sobre si la colaboración se brindó a un despacho judicial (juzgado, tribunal, sala); o bien, si se brindó a alguna oficina administrativa.		Despacho/oficina a la que se brindó colaboración

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir la oficina administrativa o el despacho judicial en el que se brindó la colaboración.
* Si durante el mes se brindaron colaboraciones en más de una oficina, se deben llenar todas las líneas que sean necesarias.		Días laborados

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada.		Labor realizada

jmendezs: De la lista desplegable, se deben elegir las opciones correspondientes a las labores realizadas durante el mes. Cabe destacar que en caso de haber realizado más de un tipo de actividades durante el periodo, se debe llenar una línea adicional por cada labor adicional.		Tipo de colaboración

jmendezs: Elegir el tipo de colaboración brindada, en el sentido de indicar sobre si consistió en la atención de un plan de trabajo definido desde la administración regional; o si por otra parte, e trató de labores asumidas en sustitución de alguna de las personas técnicas judiciales de algún despacho.		Cuota diaria esperada (según plan de trabajo/indicadores de gestión)

jmendezs: Indicar la cuota diaria esperada según lo establecido en el plan de trabajo diseñado al inicio del mes. 
* En caso de no contar con un plan de trabajo, se debe incluir la cuota diaria definida en los indicadores de gestrión del despacho en el que se brinda la colaboración.
Si el despacho no tiene indicadores, y no se tiene una cuota definida en un plan de trabajo, favor indicar un 0 (cero).		Indicar # de oficio del plan de trabajo (Si no corresponde a un plan se debe indicar NA)		Cuota teórica mensual esperada

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada		Resultado mensual alcanzado

jmendezs: En este espacio se requiere detallar la cantidad de las labores realizadas durante el periodo del plan o de la sistitución, utilizando como unidad de medida el detalle de la labor realizada indicado entre paréntesis, ejemplo: cantidad de expedientes tramitados, cantidad de personas atendidas, cantidad de llamadas telefónicas recibidas, etc.		Porcentaje de cumplimiento

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada.		Materia

jmendezs: Elegir la matera asociada a la colaboración brindada. Por ejemplo: si en un despacho especializado se tramitaron 10 expedientes, se debe indicar que la totalidad se asocian a la materia, pero si en un despacho contravencional de tramitaron 10 expedientes con el detalle de que 6 fueron de la materia contravencional y 3 de tránsito, se requiere completar dos líneas, una con el detalle de las labores realizadas en la materia contravencional y otra el detalle de tránsito.		Observaciones y/o justificaciones

jmendezs: En este espacio se pueden incorporar observaciones y/o justificaciones relacionadas con el rendimiento. 

				

jmendezs: Detallar los días laborados y no laborados durante el mes.
- Para los días laborados, indicar el despacho en que realizaron sus funciones.
- Para los días no laborados, escoger de la lista desplegable los motivos correspondientes, considerando aquellos que fueron debidamente registrados en la PIN (incapacidades, vacaciones, asuetos, etc).. En este caso, no se deben considerar días no laborados que se asocien a inconveninetes en sistemas.																		

jmendezs: Indicar el número de la plaza en la que se encontró nombrada la persona. En caso de sustituciones de las personas titulares, se requiere indicar el detalle de la plaza en que estuvo nombrada la persona.		

jmendezs: Indicar el mes que finaliza		

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir sobre si la colaboración se brindó a un despacho judicial (juzgado, tribunal, sala); o bien, si se brindó a alguna oficina administrativa.		

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir la oficina administrativa o el despacho judicial en el que se brindó la colaboración.
* Si durante el mes se brindaron colaboraciones en más de una oficina, se deben llenar todas las líneas que sean necesarias.		

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada.		

jmendezs: De la lista desplegable, se deben elegir las opciones correspondientes a las labores realizadas durante el mes. Cabe destacar que en caso de haber realizado más de un tipo de actividades durante el periodo, se debe llenar una línea adicional por cada labor adicional.		

jmendezs: Elegir el tipo de colaboración brindada, en el sentido de indicar sobre si consistió en la atención de un plan de trabajo definido desde la administración regional; o si por otra parte, e trató de labores asumidas en sustitución de alguna de las personas técnicas judiciales de algún despacho.		

jmendezs: Indicar la cuota diaria esperada según lo establecido en el plan de trabajo diseñado al inicio del mes. 
* En caso de no contar con un plan de trabajo, se debe incluir la cuota diaria definida en los indicadores de gestrión del despacho en el que se brinda la colaboración.
Si el despacho no tiene indicadores, y no se tiene una cuota definida en un plan de trabajo, favor indicar un 0 (cero).				

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada		Wednesday, February 01, 2023										0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, February 02, 2023										0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, February 03, 2023										0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, February 06, 2023										0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, February 07, 2023										0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, February 08, 2023										0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, February 09, 2023										0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, February 10, 2023										0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, February 13, 2023										0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, February 14, 2023										0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, February 15, 2023										0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, February 16, 2023										0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, February 17, 2023										0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, February 20, 2023										0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, February 21, 2023										0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, February 22, 2023										0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, February 23, 2023										0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, February 24, 2023										0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, February 27, 2023										0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, February 28, 2023										0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Días hábiles		20		Días no laborados		0				0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		Dec-99		Feb-23						0										0				ERROR:#DIV/0!























































Consideraciones importantes
1. El presente archivo corresponde al informe de labores mensual. Debe ser completado al cierre de cada mes y remitido a la persona coordinadora del área jurisdiccional de la adminstración regional a la que pertenece.
2. Se requiere que las personas técnicas supernumerarias remitan el infrome a la administración regional en el plazo de los primeros 5 días hábiles, del mes siguiente al periodo que corresponde lo informado.
3. Incorpore la información requerida en cada una de las celdas disponibles, la mayoria de los espacios disponen de listas desplegables para facilitar el proceso de completar la matriz. En caso de alguna duda, colocar el cursor en el encabezado de la columna, se desplegará un comentario en color amarillo, en el que se detalla la información que se debe consignar.
4. En el detalle de los días no laborados, favor incorporar las fechas correspondinetes a incapacidades, vacaciones , asensos, asuetos, permisos con o sin goce, entre otros.
5. Importante diferenciar si el tipo de colaboración corresponde a la atención de una suplencia o a un plan de trabajo.
6. Respecto al espacio de cuota diaria esperada, si se trata de un plan de trabajo se debe indicar lo establecido en el plan; por su parte, si se trata de una suplencia, se debe cosignar la cuota diaria definida en los indicadores de gestión para las personas técnicas del despacho al que se brinda la colaboración. En caso de que se aborden funciones sin cuota definida (ejemplo atención de público, atención de llamadas; o bien suplencias en despachos sin indicadores de gestión), se debe consignar un 0 (cero).
7. El espacio de observaciones y/o justificaciones está habilitado para consignar situaciones que limitaron el cumplimiento de las cuotas, o situaciones que la persona técnica supernumeraria considere que deben ser ampliadas.



Marzo



																				Versión: 1.3



																				Centro de Apoyo, Coordinación, y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

																				Dirección Ejecutiva

																				Dirección de Planificación



																				Informe de labores mensual, personal técnico supernumerario

																				Nombre persona técnica supernumeraria:		0

																				Número de plaza:

																				Período (mes):		Mar-23

jmendezs: Indicar el mes que finaliza

																				Administración regional a la que pertenece:		0





				Detalle de los días laborados

jmendezs: Detallar los días laborados y no laborados durante el mes.
- Para los días laborados, indicar el despacho en que realizaron sus funciones.
- Para los días no laborados, escoger de la lista desplegable los motivos correspondientes, considerando aquellos que fueron debidamente registrados en la PIN (incapacidades, vacaciones, asuetos, etc).. En este caso, no se deben considerar días no laborados que se asocien a inconveninetes en sistemas.														Detalle de las labores realizadas

				Fecha		¿Laboró ese día?		En el caso de los días no laborados, favor indicar el motivo (de lo contrario dejar en blanco).		Seleccione el despacho/oficina en la que brindó colaboración.				Plaza		Administración a la que pertenece		Mes		Tipo de oficina

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir sobre si la colaboración se brindó a un despacho judicial (juzgado, tribunal, sala); o bien, si se brindó a alguna oficina administrativa.		Despacho/oficina a la que se brindó colaboración

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir la oficina administrativa o el despacho judicial en el que se brindó la colaboración.
* Si durante el mes se brindaron colaboraciones en más de una oficina, se deben llenar todas las líneas que sean necesarias.		Días laborados

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada.		Labor realizada

jmendezs: De la lista desplegable, se deben elegir las opciones correspondientes a las labores realizadas durante el mes. Cabe destacar que en caso de haber realizado más de un tipo de actividades durante el periodo, se debe llenar una línea adicional por cada labor adicional.		Tipo de colaboración

jmendezs: Elegir el tipo de colaboración brindada, en el sentido de indicar sobre si consistió en la atención de un plan de trabajo definido desde la administración regional; o si por otra parte, e trató de labores asumidas en sustitución de alguna de las personas técnicas judiciales de algún despacho.		Cuota diaria esperada (según plan de trabajo/indicadores de gestión)

jmendezs: Indicar la cuota diaria esperada según lo establecido en el plan de trabajo diseñado al inicio del mes. 
* En caso de no contar con un plan de trabajo, se debe incluir la cuota diaria definida en los indicadores de gestrión del despacho en el que se brinda la colaboración.
Si el despacho no tiene indicadores, y no se tiene una cuota definida en un plan de trabajo, favor indicar un 0 (cero).		Indicar # de oficio del plan de trabajo (Si no corresponde a un plan se debe indicar NA)		Cuota teórica mensual esperada

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada		Resultado mensual alcanzado

jmendezs: En este espacio se requiere detallar la cantidad de las labores realizadas durante el periodo del plan o de la sistitución, utilizando como unidad de medida el detalle de la labor realizada indicado entre paréntesis, ejemplo: cantidad de expedientes tramitados, cantidad de personas atendidas, cantidad de llamadas telefónicas recibidas, etc.		Porcentaje de cumplimiento

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada.		Materia

jmendezs: Elegir la matera asociada a la colaboración brindada. Por ejemplo: si en un despacho especializado se tramitaron 10 expedientes, se debe indicar que la totalidad se asocian a la materia, pero si en un despacho contravencional de tramitaron 10 expedientes con el detalle de que 6 fueron de la materia contravencional y 3 de tránsito, se requiere completar dos líneas, una con el detalle de las labores realizadas en la materia contravencional y otra el detalle de tránsito.		Observaciones y/o justificaciones

jmendezs: En este espacio se pueden incorporar observaciones y/o justificaciones relacionadas con el rendimiento. 

				

jmendezs: Detallar los días laborados y no laborados durante el mes.
- Para los días laborados, indicar el despacho en que realizaron sus funciones.
- Para los días no laborados, escoger de la lista desplegable los motivos correspondientes, considerando aquellos que fueron debidamente registrados en la PIN (incapacidades, vacaciones, asuetos, etc).. En este caso, no se deben considerar días no laborados que se asocien a inconveninetes en sistemas.																		

jmendezs: Indicar el número de la plaza en la que se encontró nombrada la persona. En caso de sustituciones de las personas titulares, se requiere indicar el detalle de la plaza en que estuvo nombrada la persona.		

jmendezs: Indicar el mes que finaliza		

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir sobre si la colaboración se brindó a un despacho judicial (juzgado, tribunal, sala); o bien, si se brindó a alguna oficina administrativa.		

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir la oficina administrativa o el despacho judicial en el que se brindó la colaboración.
* Si durante el mes se brindaron colaboraciones en más de una oficina, se deben llenar todas las líneas que sean necesarias.		

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada.		

jmendezs: De la lista desplegable, se deben elegir las opciones correspondientes a las labores realizadas durante el mes. Cabe destacar que en caso de haber realizado más de un tipo de actividades durante el periodo, se debe llenar una línea adicional por cada labor adicional.		

jmendezs: Elegir el tipo de colaboración brindada, en el sentido de indicar sobre si consistió en la atención de un plan de trabajo definido desde la administración regional; o si por otra parte, e trató de labores asumidas en sustitución de alguna de las personas técnicas judiciales de algún despacho.		

jmendezs: Indicar la cuota diaria esperada según lo establecido en el plan de trabajo diseñado al inicio del mes. 
* En caso de no contar con un plan de trabajo, se debe incluir la cuota diaria definida en los indicadores de gestrión del despacho en el que se brinda la colaboración.
Si el despacho no tiene indicadores, y no se tiene una cuota definida en un plan de trabajo, favor indicar un 0 (cero).				

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada		Wednesday, March 01, 2023										0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, March 02, 2023										0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, March 03, 2023										0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, March 06, 2023										0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, March 07, 2023										0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, March 08, 2023										0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, March 09, 2023										0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, March 10, 2023										0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, March 13, 2023										0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, March 14, 2023										0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, March 15, 2023										0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, March 16, 2023										0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, March 17, 2023										0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, March 20, 2023										0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, March 21, 2023										0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, March 22, 2023										0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, March 23, 2023										0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, March 24, 2023										0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, March 27, 2023										0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, March 28, 2023										0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, March 29, 2023										0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, March 30, 2023										0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, March 31, 2023										0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Días hábiles		23		Días no laborados		0				0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Mar-23						0										0				ERROR:#DIV/0!























































Consideraciones importantes
1. El presente archivo corresponde al informe de labores mensual. Debe ser completado al cierre de cada mes y remitido a la persona coordinadora del área jurisdiccional de la adminstración regional a la que pertenece.
2. Se requiere que las personas técnicas supernumerarias remitan el infrome a la administración regional en el plazo de los primeros 5 días hábiles, del mes siguiente al periodo que corresponde lo informado.
3. Incorpore la información requerida en cada una de las celdas disponibles, la mayoria de los espacios disponen de listas desplegables para facilitar el proceso de completar la matriz. En caso de alguna duda, colocar el cursor en el encabezado de la columna, se desplegará un comentario en color amarillo, en el que se detalla la información que se debe consignar.
4. En el detalle de los días no laborados, favor incorporar las fechas correspondinetes a incapacidades, vacaciones , asensos, asuetos, permisos con o sin goce, entre otros.
5. Importante diferenciar si el tipo de colaboración corresponde a la atención de una suplencia o a un plan de trabajo.
6. Respecto al espacio de cuota diaria esperada, si se trata de un plan de trabajo se debe indicar lo establecido en el plan; por su parte, si se trata de una suplencia, se debe cosignar la cuota diaria definida en los indicadores de gestión para las personas técnicas del despacho al que se brinda la colaboración. En caso de que se aborden funciones sin cuota definida (ejemplo atención de público, atención de llamadas; o bien suplencias en despachos sin indicadores de gestión), se debe consignar un 0 (cero).
7. El espacio de observaciones y/o justificaciones está habilitado para consignar situaciones que limitaron el cumplimiento de las cuotas, o situaciones que la persona técnica supernumeraria considere que deben ser ampliadas.



Abril



																				Versión: 1.3



																				Centro de Apoyo, Coordinación, y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

																				Dirección Ejecutiva

																				Dirección de Planificación



																				Informe de labores mensual, personal técnico supernumerario

																				Nombre persona técnica supernumeraria:		0

																				Número de plaza:

																				Período (mes):		Apr-23

jmendezs: Indicar el mes que finaliza

																				Administración regional a la que pertenece:		0





				Detalle de los días laborados

jmendezs: Detallar los días laborados y no laborados durante el mes.
- Para los días laborados, indicar el despacho en que realizaron sus funciones.
- Para los días no laborados, escoger de la lista desplegable los motivos correspondientes, considerando aquellos que fueron debidamente registrados en la PIN (incapacidades, vacaciones, asuetos, etc).. En este caso, no se deben considerar días no laborados que se asocien a inconveninetes en sistemas.										                                             Detalle de las labores realizadas

				Fecha		¿Laboró ese día?		En el caso de los días no laborados, favor indicar el motivo (de lo contrario dejar en blanco).		Seleccione el despacho/oficina en la que brindó colaboración.				Plaza		Administración a la que pertenece		Mes		Tipo de oficina

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir sobre si la colaboración se brindó a un despacho judicial (juzgado, tribunal, sala); o bien, si se brindó a alguna oficina administrativa.		Despacho/oficina a la que se brindó colaboración

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir la oficina administrativa o el despacho judicial en el que se brindó la colaboración.
* Si durante el mes se brindaron colaboraciones en más de una oficina, se deben llenar todas las líneas que sean necesarias.		Días laborados

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada.		Labor realizada

jmendezs: De la lista desplegable, se deben elegir las opciones correspondientes a las labores realizadas durante el mes. Cabe destacar que en caso de haber realizado más de un tipo de actividades durante el periodo, se debe llenar una línea adicional por cada labor adicional.		Tipo de colaboración

jmendezs: Elegir el tipo de colaboración brindada, en el sentido de indicar sobre si consistió en la atención de un plan de trabajo definido desde la administración regional; o si por otra parte, e trató de labores asumidas en sustitución de alguna de las personas técnicas judiciales de algún despacho.		Cuota diaria esperada (según plan de trabajo/indicadores de gestión)

jmendezs: Indicar la cuota diaria esperada según lo establecido en el plan de trabajo diseñado al inicio del mes. 
* En caso de no contar con un plan de trabajo, se debe incluir la cuota diaria definida en los indicadores de gestrión del despacho en el que se brinda la colaboración.
Si el despacho no tiene indicadores, y no se tiene una cuota definida en un plan de trabajo, favor indicar un 0 (cero).		Indicar # de oficio del plan de trabajo (Si no corresponde a un plan se debe indicar NA)		Cuota teórica mensual esperada

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada		Resultado mensual alcanzado

jmendezs: En este espacio se requiere detallar la cantidad de las labores realizadas durante el periodo del plan o de la sistitución, utilizando como unidad de medida el detalle de la labor realizada indicado entre paréntesis, ejemplo: cantidad de expedientes tramitados, cantidad de personas atendidas, cantidad de llamadas telefónicas recibidas, etc.		Porcentaje de cumplimiento

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada.		Materia

jmendezs: Elegir la matera asociada a la colaboración brindada. Por ejemplo: si en un despacho especializado se tramitaron 10 expedientes, se debe indicar que la totalidad se asocian a la materia, pero si en un despacho contravencional de tramitaron 10 expedientes con el detalle de que 6 fueron de la materia contravencional y 3 de tránsito, se requiere completar dos líneas, una con el detalle de las labores realizadas en la materia contravencional y otra el detalle de tránsito.		Observaciones y/o justificaciones

jmendezs: En este espacio se pueden incorporar observaciones y/o justificaciones relacionadas con el rendimiento. 

				

jmendezs: Detallar los días laborados y no laborados durante el mes.
- Para los días laborados, indicar el despacho en que realizaron sus funciones.
- Para los días no laborados, escoger de la lista desplegable los motivos correspondientes, considerando aquellos que fueron debidamente registrados en la PIN (incapacidades, vacaciones, asuetos, etc).. En este caso, no se deben considerar días no laborados que se asocien a inconveninetes en sistemas.																		

jmendezs: Indicar el número de la plaza en la que se encontró nombrada la persona. En caso de sustituciones de las personas titulares, se requiere indicar el detalle de la plaza en que estuvo nombrada la persona.		

jmendezs: Indicar el mes que finaliza		

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir sobre si la colaboración se brindó a un despacho judicial (juzgado, tribunal, sala); o bien, si se brindó a alguna oficina administrativa.		

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir la oficina administrativa o el despacho judicial en el que se brindó la colaboración.
* Si durante el mes se brindaron colaboraciones en más de una oficina, se deben llenar todas las líneas que sean necesarias.		

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada.		

jmendezs: De la lista desplegable, se deben elegir las opciones correspondientes a las labores realizadas durante el mes. Cabe destacar que en caso de haber realizado más de un tipo de actividades durante el periodo, se debe llenar una línea adicional por cada labor adicional.		

jmendezs: Elegir el tipo de colaboración brindada, en el sentido de indicar sobre si consistió en la atención de un plan de trabajo definido desde la administración regional; o si por otra parte, e trató de labores asumidas en sustitución de alguna de las personas técnicas judiciales de algún despacho.		

jmendezs: Indicar la cuota diaria esperada según lo establecido en el plan de trabajo diseñado al inicio del mes. 
* En caso de no contar con un plan de trabajo, se debe incluir la cuota diaria definida en los indicadores de gestrión del despacho en el que se brinda la colaboración.
Si el despacho no tiene indicadores, y no se tiene una cuota definida en un plan de trabajo, favor indicar un 0 (cero).				

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada		Monday, April 03, 2023										0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, April 04, 2023										0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, April 05, 2023										0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, April 06, 2023										0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, April 07, 2023										0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, April 10, 2023										0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, April 11, 2023										0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, April 12, 2023										0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, April 13, 2023										0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, April 14, 2023										0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, April 17, 2023										0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, April 18, 2023										0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, April 19, 2023										0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, April 20, 2023										0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, April 21, 2023										0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, April 24, 2023										0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, April 25, 2023										0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, April 26, 2023										0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, April 27, 2023										0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, April 28, 2023										0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Días hábiles		20		Días no laborados		0				0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Apr-23						0										0				ERROR:#DIV/0!





















































Consideraciones importantes
1. El presente archivo corresponde al informe de labores mensual. Debe ser completado al cierre de cada mes y remitido a la persona coordinadora del área jurisdiccional de la adminstración regional a la que pertenece.
2. Se requiere que las personas técnicas supernumerarias remitan el infrome a la administración regional en el plazo de los primeros 5 días hábiles, del mes siguiente al periodo que corresponde lo informado.
3. Incorpore la información requerida en cada una de las celdas disponibles, la mayoria de los espacios disponen de listas desplegables para facilitar el proceso de completar la matriz. En caso de alguna duda, colocar el cursor en el encabezado de la columna, se desplegará un comentario en color amarillo, en el que se detalla la información que se debe consignar.
4. En el detalle de los días no laborados, favor incorporar las fechas correspondinetes a incapacidades, vacaciones , asensos, asuetos, permisos con o sin goce, entre otros.
5. Importante diferenciar si el tipo de colaboración corresponde a la atención de una suplencia o a un plan de trabajo.
6. Respecto al espacio de cuota diaria esperada, si se trata de un plan de trabajo se debe indicar lo establecido en el plan; por su parte, si se trata de una suplencia, se debe cosignar la cuota diaria definida en los indicadores de gestión para las personas técnicas del despacho al que se brinda la colaboración. En caso de que se aborden funciones sin cuota definida (ejemplo atención de público, atención de llamadas; o bien suplencias en despachos sin indicadores de gestión), se debe consignar un 0 (cero).
7. El espacio de observaciones y/o justificaciones está habilitado para consignar situaciones que limitaron el cumplimiento de las cuotas, o situaciones que la persona técnica supernumeraria considere que deben ser ampliadas.



Mayo



																				Versión: 1.3



																				Centro de Apoyo, Coordinación, y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

																				Dirección Ejecutiva

																				Dirección de Planificación



																				Informe de labores mensual, personal técnico supernumerario

																				Nombre persona técnica supernumeraria:		0

																				Número de plaza:

																				Período (mes):		May-23

jmendezs: Indicar el mes que finaliza

																				Administración regional a la que pertenece:		0





				Detalle de los días laborados

jmendezs: Detallar los días laborados y no laborados durante el mes.
- Para los días laborados, indicar el despacho en que realizaron sus funciones.
- Para los días no laborados, escoger de la lista desplegable los motivos correspondientes, considerando aquellos que fueron debidamente registrados en la PIN (incapacidades, vacaciones, asuetos, etc).. En este caso, no se deben considerar días no laborados que se asocien a inconveninetes en sistemas.										                                             Detalle de las labores realizadas

				Fecha		¿Laboró ese día?		En el caso de los días no laborados, favor indicar el motivo (de lo contrario dejar en blanco).		Seleccione el despacho/oficina en la que brindó colaboración.				Plaza		Administración a la que pertenece		Mes		Tipo de oficina

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir sobre si la colaboración se brindó a un despacho judicial (juzgado, tribunal, sala); o bien, si se brindó a alguna oficina administrativa.		Despacho/oficina a la que se brindó colaboración

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir la oficina administrativa o el despacho judicial en el que se brindó la colaboración.
* Si durante el mes se brindaron colaboraciones en más de una oficina, se deben llenar todas las líneas que sean necesarias.		Días laborados

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada.		Labor realizada

jmendezs: De la lista desplegable, se deben elegir las opciones correspondientes a las labores realizadas durante el mes. Cabe destacar que en caso de haber realizado más de un tipo de actividades durante el periodo, se debe llenar una línea adicional por cada labor adicional.		Tipo de colaboración

jmendezs: Elegir el tipo de colaboración brindada, en el sentido de indicar sobre si consistió en la atención de un plan de trabajo definido desde la administración regional; o si por otra parte, e trató de labores asumidas en sustitución de alguna de las personas técnicas judiciales de algún despacho.		Cuota diaria esperada (según plan de trabajo/indicadores de gestión)

jmendezs: Indicar la cuota diaria esperada según lo establecido en el plan de trabajo diseñado al inicio del mes. 
* En caso de no contar con un plan de trabajo, se debe incluir la cuota diaria definida en los indicadores de gestrión del despacho en el que se brinda la colaboración.
Si el despacho no tiene indicadores, y no se tiene una cuota definida en un plan de trabajo, favor indicar un 0 (cero).		Indicar # de oficio del plan de trabajo (Si no corresponde a un plan se debe indicar NA)		Cuota teórica mensual esperada

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada		Resultado mensual alcanzado

jmendezs: En este espacio se requiere detallar la cantidad de las labores realizadas durante el periodo del plan o de la sistitución, utilizando como unidad de medida el detalle de la labor realizada indicado entre paréntesis, ejemplo: cantidad de expedientes tramitados, cantidad de personas atendidas, cantidad de llamadas telefónicas recibidas, etc.		Porcentaje de cumplimiento

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada.		Materia

jmendezs: Elegir la matera asociada a la colaboración brindada. Por ejemplo: si en un despacho especializado se tramitaron 10 expedientes, se debe indicar que la totalidad se asocian a la materia, pero si en un despacho contravencional de tramitaron 10 expedientes con el detalle de que 6 fueron de la materia contravencional y 3 de tránsito, se requiere completar dos líneas, una con el detalle de las labores realizadas en la materia contravencional y otra el detalle de tránsito.		Observaciones y/o justificaciones

jmendezs: En este espacio se pueden incorporar observaciones y/o justificaciones relacionadas con el rendimiento. 

				

jmendezs: Detallar los días laborados y no laborados durante el mes.
- Para los días laborados, indicar el despacho en que realizaron sus funciones.
- Para los días no laborados, escoger de la lista desplegable los motivos correspondientes, considerando aquellos que fueron debidamente registrados en la PIN (incapacidades, vacaciones, asuetos, etc).. En este caso, no se deben considerar días no laborados que se asocien a inconveninetes en sistemas.																		

jmendezs: Indicar el número de la plaza en la que se encontró nombrada la persona. En caso de sustituciones de las personas titulares, se requiere indicar el detalle de la plaza en que estuvo nombrada la persona.		

jmendezs: Indicar el mes que finaliza		

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir sobre si la colaboración se brindó a un despacho judicial (juzgado, tribunal, sala); o bien, si se brindó a alguna oficina administrativa.		

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir la oficina administrativa o el despacho judicial en el que se brindó la colaboración.
* Si durante el mes se brindaron colaboraciones en más de una oficina, se deben llenar todas las líneas que sean necesarias.		

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada.		

jmendezs: De la lista desplegable, se deben elegir las opciones correspondientes a las labores realizadas durante el mes. Cabe destacar que en caso de haber realizado más de un tipo de actividades durante el periodo, se debe llenar una línea adicional por cada labor adicional.		

jmendezs: Elegir el tipo de colaboración brindada, en el sentido de indicar sobre si consistió en la atención de un plan de trabajo definido desde la administración regional; o si por otra parte, e trató de labores asumidas en sustitución de alguna de las personas técnicas judiciales de algún despacho.		

jmendezs: Indicar la cuota diaria esperada según lo establecido en el plan de trabajo diseñado al inicio del mes. 
* En caso de no contar con un plan de trabajo, se debe incluir la cuota diaria definida en los indicadores de gestrión del despacho en el que se brinda la colaboración.
Si el despacho no tiene indicadores, y no se tiene una cuota definida en un plan de trabajo, favor indicar un 0 (cero).				

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada		Monday, May 01, 2023										0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, May 02, 2023										0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, May 03, 2023										0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, May 04, 2023										0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, May 05, 2023										0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, May 08, 2023										0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, May 09, 2023										0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, May 10, 2023										0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, May 11, 2023										0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, May 12, 2023										0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, May 15, 2023										0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, May 16, 2023										0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, May 17, 2023										0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, May 18, 2023										0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, May 19, 2023										0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, May 22, 2023										0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, May 23, 2023										0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, May 24, 2023										0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, May 25, 2023										0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, May 26, 2023										0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, May 29, 2023										0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, May 30, 2023										0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, May 31, 2023										0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Días hábiles		23		Días no laborados		0				0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		May-23						0										0				ERROR:#DIV/0!























































Consideraciones importantes
1. El presente archivo corresponde al informe de labores mensual. Debe ser completado al cierre de cada mes y remitido a la persona coordinadora del área jurisdiccional de la adminstración regional a la que pertenece.
2. Se requiere que las personas técnicas supernumerarias remitan el infrome a la administración regional en el plazo de los primeros 5 días hábiles, del mes siguiente al periodo que corresponde lo informado.
3. Incorpore la información requerida en cada una de las celdas disponibles, la mayoria de los espacios disponen de listas desplegables para facilitar el proceso de completar la matriz. En caso de alguna duda, colocar el cursor en el encabezado de la columna, se desplegará un comentario en color amarillo, en el que se detalla la información que se debe consignar.
4. En el detalle de los días no laborados, favor incorporar las fechas correspondinetes a incapacidades, vacaciones , asensos, asuetos, permisos con o sin goce, entre otros.
5. Importante diferenciar si el tipo de colaboración corresponde a la atención de una suplencia o a un plan de trabajo.
6. Respecto al espacio de cuota diaria esperada, si se trata de un plan de trabajo se debe indicar lo establecido en el plan; por su parte, si se trata de una suplencia, se debe cosignar la cuota diaria definida en los indicadores de gestión para las personas técnicas del despacho al que se brinda la colaboración. En caso de que se aborden funciones sin cuota definida (ejemplo atención de público, atención de llamadas; o bien suplencias en despachos sin indicadores de gestión), se debe consignar un 0 (cero).
7. El espacio de observaciones y/o justificaciones está habilitado para consignar situaciones que limitaron el cumplimiento de las cuotas, o situaciones que la persona técnica supernumeraria considere que deben ser ampliadas.



Junio



																				Versión: 1.3



																				Centro de Apoyo, Coordinación, y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

																				Dirección Ejecutiva

																				Dirección de Planificación



																				Informe de labores mensual, personal técnico supernumerario

																				Nombre persona técnica supernumeraria:		0

																				Número de plaza:

																				Período (mes):		Jun-23

jmendezs: Indicar el mes que finaliza

																				Administración regional a la que pertenece:		0





				Detalle de los días laborados

jmendezs: Detallar los días laborados y no laborados durante el mes.
- Para los días laborados, indicar el despacho en que realizaron sus funciones.
- Para los días no laborados, escoger de la lista desplegable los motivos correspondientes, considerando aquellos que fueron debidamente registrados en la PIN (incapacidades, vacaciones, asuetos, etc).. En este caso, no se deben considerar días no laborados que se asocien a inconveninetes en sistemas.										                                             Detalle de las labores realizadas

				Fecha		¿Laboró ese día?		En el caso de los días no laborados, favor indicar el motivo (de lo contrario dejar en blanco).		Seleccione el despacho/oficina en la que brindó colaboración.				Plaza		Administración a la que pertenece		Mes		Tipo de oficina

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir sobre si la colaboración se brindó a un despacho judicial (juzgado, tribunal, sala); o bien, si se brindó a alguna oficina administrativa.		Despacho/oficina a la que se brindó colaboración

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir la oficina administrativa o el despacho judicial en el que se brindó la colaboración.
* Si durante el mes se brindaron colaboraciones en más de una oficina, se deben llenar todas las líneas que sean necesarias.		Días laborados

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada.		Labor realizada

jmendezs: De la lista desplegable, se deben elegir las opciones correspondientes a las labores realizadas durante el mes. Cabe destacar que en caso de haber realizado más de un tipo de actividades durante el periodo, se debe llenar una línea adicional por cada labor adicional.		Tipo de colaboración

jmendezs: Elegir el tipo de colaboración brindada, en el sentido de indicar sobre si consistió en la atención de un plan de trabajo definido desde la administración regional; o si por otra parte, e trató de labores asumidas en sustitución de alguna de las personas técnicas judiciales de algún despacho.		Cuota diaria esperada (según plan de trabajo/indicadores de gestión)

jmendezs: Indicar la cuota diaria esperada según lo establecido en el plan de trabajo diseñado al inicio del mes. 
* En caso de no contar con un plan de trabajo, se debe incluir la cuota diaria definida en los indicadores de gestrión del despacho en el que se brinda la colaboración.
Si el despacho no tiene indicadores, y no se tiene una cuota definida en un plan de trabajo, favor indicar un 0 (cero).		Indicar # de oficio del plan de trabajo (Si no corresponde a un plan se debe indicar NA)		Cuota teórica mensual esperada

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada		Resultado mensual alcanzado

jmendezs: En este espacio se requiere detallar la cantidad de las labores realizadas durante el periodo del plan o de la sistitución, utilizando como unidad de medida el detalle de la labor realizada indicado entre paréntesis, ejemplo: cantidad de expedientes tramitados, cantidad de personas atendidas, cantidad de llamadas telefónicas recibidas, etc.		Porcentaje de cumplimiento

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada.		Materia

jmendezs: Elegir la matera asociada a la colaboración brindada. Por ejemplo: si en un despacho especializado se tramitaron 10 expedientes, se debe indicar que la totalidad se asocian a la materia, pero si en un despacho contravencional de tramitaron 10 expedientes con el detalle de que 6 fueron de la materia contravencional y 3 de tránsito, se requiere completar dos líneas, una con el detalle de las labores realizadas en la materia contravencional y otra el detalle de tránsito.		Observaciones y/o justificaciones

jmendezs: En este espacio se pueden incorporar observaciones y/o justificaciones relacionadas con el rendimiento. 

				

jmendezs: Detallar los días laborados y no laborados durante el mes.
- Para los días laborados, indicar el despacho en que realizaron sus funciones.
- Para los días no laborados, escoger de la lista desplegable los motivos correspondientes, considerando aquellos que fueron debidamente registrados en la PIN (incapacidades, vacaciones, asuetos, etc).. En este caso, no se deben considerar días no laborados que se asocien a inconveninetes en sistemas.																		

jmendezs: Indicar el número de la plaza en la que se encontró nombrada la persona. En caso de sustituciones de las personas titulares, se requiere indicar el detalle de la plaza en que estuvo nombrada la persona.		

jmendezs: Indicar el mes que finaliza		

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir sobre si la colaboración se brindó a un despacho judicial (juzgado, tribunal, sala); o bien, si se brindó a alguna oficina administrativa.		

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir la oficina administrativa o el despacho judicial en el que se brindó la colaboración.
* Si durante el mes se brindaron colaboraciones en más de una oficina, se deben llenar todas las líneas que sean necesarias.		

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada.		

jmendezs: De la lista desplegable, se deben elegir las opciones correspondientes a las labores realizadas durante el mes. Cabe destacar que en caso de haber realizado más de un tipo de actividades durante el periodo, se debe llenar una línea adicional por cada labor adicional.		

jmendezs: Elegir el tipo de colaboración brindada, en el sentido de indicar sobre si consistió en la atención de un plan de trabajo definido desde la administración regional; o si por otra parte, e trató de labores asumidas en sustitución de alguna de las personas técnicas judiciales de algún despacho.		

jmendezs: Indicar la cuota diaria esperada según lo establecido en el plan de trabajo diseñado al inicio del mes. 
* En caso de no contar con un plan de trabajo, se debe incluir la cuota diaria definida en los indicadores de gestrión del despacho en el que se brinda la colaboración.
Si el despacho no tiene indicadores, y no se tiene una cuota definida en un plan de trabajo, favor indicar un 0 (cero).				

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada		Thursday, June 01, 2023										0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, June 02, 2023										0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, June 05, 2023										0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, June 06, 2023										0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, June 07, 2023										0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, June 08, 2023										0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, June 09, 2023										0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, June 12, 2023										0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, June 13, 2023										0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, June 14, 2023										0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, June 15, 2023										0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, June 16, 2023										0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, June 19, 2023										0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, June 20, 2023										0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, June 21, 2023										0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, June 22, 2023										0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, June 23, 2023										0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, June 26, 2023										0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, June 27, 2023										0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, June 28, 2023										0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, June 29, 2023										0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, June 30, 2023										0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Días hábiles		22		Días no laborados		0				0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jun-23						0										0				ERROR:#DIV/0!























































Consideraciones importantes
1. El presente archivo corresponde al informe de labores mensual. Debe ser completado al cierre de cada mes y remitido a la persona coordinadora del área jurisdiccional de la adminstración regional a la que pertenece.
2. Se requiere que las personas técnicas supernumerarias remitan el infrome a la administración regional en el plazo de los primeros 5 días hábiles, del mes siguiente al periodo que corresponde lo informado.
3. Incorpore la información requerida en cada una de las celdas disponibles, la mayoria de los espacios disponen de listas desplegables para facilitar el proceso de completar la matriz. En caso de alguna duda, colocar el cursor en el encabezado de la columna, se desplegará un comentario en color amarillo, en el que se detalla la información que se debe consignar.
4. En el detalle de los días no laborados, favor incorporar las fechas correspondinetes a incapacidades, vacaciones , asensos, asuetos, permisos con o sin goce, entre otros.
5. Importante diferenciar si el tipo de colaboración corresponde a la atención de una suplencia o a un plan de trabajo.
6. Respecto al espacio de cuota diaria esperada, si se trata de un plan de trabajo se debe indicar lo establecido en el plan; por su parte, si se trata de una suplencia, se debe cosignar la cuota diaria definida en los indicadores de gestión para las personas técnicas del despacho al que se brinda la colaboración. En caso de que se aborden funciones sin cuota definida (ejemplo atención de público, atención de llamadas; o bien suplencias en despachos sin indicadores de gestión), se debe consignar un 0 (cero).
7. El espacio de observaciones y/o justificaciones está habilitado para consignar situaciones que limitaron el cumplimiento de las cuotas, o situaciones que la persona técnica supernumeraria considere que deben ser ampliadas.



Julio



																				Versión: 1.3



																				Centro de Apoyo, Coordinación, y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

																				Dirección Ejecutiva

																				Dirección de Planificación



																				Informe de labores mensual, personal técnico supernumerario

																				Nombre persona técnica supernumeraria:		0

																				Número de plaza:

																				Período (mes):		Jul-23

jmendezs: Indicar el mes que finaliza

																				Administración regional a la que pertenece:		0





				Detalle de los días laborados

jmendezs: Detallar los días laborados y no laborados durante el mes.
- Para los días laborados, indicar el despacho en que realizaron sus funciones.
- Para los días no laborados, escoger de la lista desplegable los motivos correspondientes, considerando aquellos que fueron debidamente registrados en la PIN (incapacidades, vacaciones, asuetos, etc).. En este caso, no se deben considerar días no laborados que se asocien a inconveninetes en sistemas.										                                             Detalle de las labores realizadas

				Fecha		¿Laboró ese día?		En el caso de los días no laborados, favor indicar el motivo (de lo contrario dejar en blanco).		Seleccione el despacho/oficina en la que brindó colaboración.				Plaza		Administración a la que pertenece		Mes		Tipo de oficina

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir sobre si la colaboración se brindó a un despacho judicial (juzgado, tribunal, sala); o bien, si se brindó a alguna oficina administrativa.		Despacho/oficina a la que se brindó colaboración

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir la oficina administrativa o el despacho judicial en el que se brindó la colaboración.
* Si durante el mes se brindaron colaboraciones en más de una oficina, se deben llenar todas las líneas que sean necesarias.		Días laborados

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada.		Labor realizada

jmendezs: De la lista desplegable, se deben elegir las opciones correspondientes a las labores realizadas durante el mes. Cabe destacar que en caso de haber realizado más de un tipo de actividades durante el periodo, se debe llenar una línea adicional por cada labor adicional.		Tipo de colaboración

jmendezs: Elegir el tipo de colaboración brindada, en el sentido de indicar sobre si consistió en la atención de un plan de trabajo definido desde la administración regional; o si por otra parte, e trató de labores asumidas en sustitución de alguna de las personas técnicas judiciales de algún despacho.		Cuota diaria esperada (según plan de trabajo/indicadores de gestión)

jmendezs: Indicar la cuota diaria esperada según lo establecido en el plan de trabajo diseñado al inicio del mes. 
* En caso de no contar con un plan de trabajo, se debe incluir la cuota diaria definida en los indicadores de gestrión del despacho en el que se brinda la colaboración.
Si el despacho no tiene indicadores, y no se tiene una cuota definida en un plan de trabajo, favor indicar un 0 (cero).		Indicar # de oficio del plan de trabajo (Si no corresponde a un plan se debe indicar NA)		Cuota teórica mensual esperada

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada		Resultado mensual alcanzado

jmendezs: En este espacio se requiere detallar la cantidad de las labores realizadas durante el periodo del plan o de la sistitución, utilizando como unidad de medida el detalle de la labor realizada indicado entre paréntesis, ejemplo: cantidad de expedientes tramitados, cantidad de personas atendidas, cantidad de llamadas telefónicas recibidas, etc.		Porcentaje de cumplimiento

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada.		Materia

jmendezs: Elegir la matera asociada a la colaboración brindada. Por ejemplo: si en un despacho especializado se tramitaron 10 expedientes, se debe indicar que la totalidad se asocian a la materia, pero si en un despacho contravencional de tramitaron 10 expedientes con el detalle de que 6 fueron de la materia contravencional y 3 de tránsito, se requiere completar dos líneas, una con el detalle de las labores realizadas en la materia contravencional y otra el detalle de tránsito.		Observaciones y/o justificaciones

jmendezs: En este espacio se pueden incorporar observaciones y/o justificaciones relacionadas con el rendimiento. 

				

jmendezs: Detallar los días laborados y no laborados durante el mes.
- Para los días laborados, indicar el despacho en que realizaron sus funciones.
- Para los días no laborados, escoger de la lista desplegable los motivos correspondientes, considerando aquellos que fueron debidamente registrados en la PIN (incapacidades, vacaciones, asuetos, etc).. En este caso, no se deben considerar días no laborados que se asocien a inconveninetes en sistemas.																		

jmendezs: Indicar el número de la plaza en la que se encontró nombrada la persona. En caso de sustituciones de las personas titulares, se requiere indicar el detalle de la plaza en que estuvo nombrada la persona.		

jmendezs: Indicar el mes que finaliza		

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir sobre si la colaboración se brindó a un despacho judicial (juzgado, tribunal, sala); o bien, si se brindó a alguna oficina administrativa.		

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir la oficina administrativa o el despacho judicial en el que se brindó la colaboración.
* Si durante el mes se brindaron colaboraciones en más de una oficina, se deben llenar todas las líneas que sean necesarias.		

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada.		

jmendezs: De la lista desplegable, se deben elegir las opciones correspondientes a las labores realizadas durante el mes. Cabe destacar que en caso de haber realizado más de un tipo de actividades durante el periodo, se debe llenar una línea adicional por cada labor adicional.		

jmendezs: Elegir el tipo de colaboración brindada, en el sentido de indicar sobre si consistió en la atención de un plan de trabajo definido desde la administración regional; o si por otra parte, e trató de labores asumidas en sustitución de alguna de las personas técnicas judiciales de algún despacho.		

jmendezs: Indicar la cuota diaria esperada según lo establecido en el plan de trabajo diseñado al inicio del mes. 
* En caso de no contar con un plan de trabajo, se debe incluir la cuota diaria definida en los indicadores de gestrión del despacho en el que se brinda la colaboración.
Si el despacho no tiene indicadores, y no se tiene una cuota definida en un plan de trabajo, favor indicar un 0 (cero).				

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada		Monday, July 03, 2023										0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, July 04, 2023										0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, July 05, 2023										0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, July 06, 2023										0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, July 07, 2023										0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, July 10, 2023										0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, July 11, 2023										0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, July 12, 2023										0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, July 13, 2023										0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, July 14, 2023										0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, July 17, 2023										0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, July 18, 2023										0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, July 19, 2023										0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, July 20, 2023										0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, July 21, 2023										0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, July 24, 2023										0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, July 25, 2023										0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, July 26, 2023										0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, July 27, 2023										0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, July 28, 2023										0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, July 31, 2023										0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Días hábiles		21		Días no laborados		0				0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Jul-23						0										0				ERROR:#DIV/0!























































Consideraciones importantes
1. El presente archivo corresponde al informe de labores mensual. Debe ser completado al cierre de cada mes y remitido a la persona coordinadora del área jurisdiccional de la adminstración regional a la que pertenece.
2. Se requiere que las personas técnicas supernumerarias remitan el infrome a la administración regional en el plazo de los primeros 5 días hábiles, del mes siguiente al periodo que corresponde lo informado.
3. Incorpore la información requerida en cada una de las celdas disponibles, la mayoria de los espacios disponen de listas desplegables para facilitar el proceso de completar la matriz. En caso de alguna duda, colocar el cursor en el encabezado de la columna, se desplegará un comentario en color amarillo, en el que se detalla la información que se debe consignar.
4. En el detalle de los días no laborados, favor incorporar las fechas correspondinetes a incapacidades, vacaciones , asensos, asuetos, permisos con o sin goce, entre otros.
5. Importante diferenciar si el tipo de colaboración corresponde a la atención de una suplencia o a un plan de trabajo.
6. Respecto al espacio de cuota diaria esperada, si se trata de un plan de trabajo se debe indicar lo establecido en el plan; por su parte, si se trata de una suplencia, se debe cosignar la cuota diaria definida en los indicadores de gestión para las personas técnicas del despacho al que se brinda la colaboración. En caso de que se aborden funciones sin cuota definida (ejemplo atención de público, atención de llamadas; o bien suplencias en despachos sin indicadores de gestión), se debe consignar un 0 (cero).
7. El espacio de observaciones y/o justificaciones está habilitado para consignar situaciones que limitaron el cumplimiento de las cuotas, o situaciones que la persona técnica supernumeraria considere que deben ser ampliadas.



Agosto



																				Versión: 1.3



																				Centro de Apoyo, Coordinación, y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

																				Dirección Ejecutiva

																				Dirección de Planificación



																				Informe de labores mensual, personal técnico supernumerario

																				Nombre persona técnica supernumeraria:		0

																				Número de plaza:

																				Período (mes):		Aug-23

jmendezs: Indicar el mes que finaliza

																				Administración regional a la que pertenece:		0





				Detalle de los días laborados

jmendezs: Detallar los días laborados y no laborados durante el mes.
- Para los días laborados, indicar el despacho en que realizaron sus funciones.
- Para los días no laborados, escoger de la lista desplegable los motivos correspondientes, considerando aquellos que fueron debidamente registrados en la PIN (incapacidades, vacaciones, asuetos, etc).. En este caso, no se deben considerar días no laborados que se asocien a inconveninetes en sistemas.										                                             Detalle de las labores realizadas

				Fecha		¿Laboró ese día?		En el caso de los días no laborados, favor indicar el motivo (de lo contrario dejar en blanco).		Seleccione el despacho/oficina en la que brindó colaboración.				Plaza		Administración a la que pertenece		Mes		Tipo de oficina

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir sobre si la colaboración se brindó a un despacho judicial (juzgado, tribunal, sala); o bien, si se brindó a alguna oficina administrativa.		Despacho/oficina a la que se brindó colaboración

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir la oficina administrativa o el despacho judicial en el que se brindó la colaboración.
* Si durante el mes se brindaron colaboraciones en más de una oficina, se deben llenar todas las líneas que sean necesarias.		Días laborados

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada.		Labor realizada

jmendezs: De la lista desplegable, se deben elegir las opciones correspondientes a las labores realizadas durante el mes. Cabe destacar que en caso de haber realizado más de un tipo de actividades durante el periodo, se debe llenar una línea adicional por cada labor adicional.		Tipo de colaboración

jmendezs: Elegir el tipo de colaboración brindada, en el sentido de indicar sobre si consistió en la atención de un plan de trabajo definido desde la administración regional; o si por otra parte, e trató de labores asumidas en sustitución de alguna de las personas técnicas judiciales de algún despacho.		Cuota diaria esperada (según plan de trabajo/indicadores de gestión)

jmendezs: Indicar la cuota diaria esperada según lo establecido en el plan de trabajo diseñado al inicio del mes. 
* En caso de no contar con un plan de trabajo, se debe incluir la cuota diaria definida en los indicadores de gestrión del despacho en el que se brinda la colaboración.
Si el despacho no tiene indicadores, y no se tiene una cuota definida en un plan de trabajo, favor indicar un 0 (cero).		Indicar # de oficio del plan de trabajo (Si no corresponde a un plan se debe indicar NA)		Cuota teórica mensual esperada

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada		Resultado mensual alcanzado

jmendezs: En este espacio se requiere detallar la cantidad de las labores realizadas durante el periodo del plan o de la sistitución, utilizando como unidad de medida el detalle de la labor realizada indicado entre paréntesis, ejemplo: cantidad de expedientes tramitados, cantidad de personas atendidas, cantidad de llamadas telefónicas recibidas, etc.		Porcentaje de cumplimiento

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada.		Materia

jmendezs: Elegir la matera asociada a la colaboración brindada. Por ejemplo: si en un despacho especializado se tramitaron 10 expedientes, se debe indicar que la totalidad se asocian a la materia, pero si en un despacho contravencional de tramitaron 10 expedientes con el detalle de que 6 fueron de la materia contravencional y 3 de tránsito, se requiere completar dos líneas, una con el detalle de las labores realizadas en la materia contravencional y otra el detalle de tránsito.		Observaciones y/o justificaciones

jmendezs: En este espacio se pueden incorporar observaciones y/o justificaciones relacionadas con el rendimiento. 

				

jmendezs: Detallar los días laborados y no laborados durante el mes.
- Para los días laborados, indicar el despacho en que realizaron sus funciones.
- Para los días no laborados, escoger de la lista desplegable los motivos correspondientes, considerando aquellos que fueron debidamente registrados en la PIN (incapacidades, vacaciones, asuetos, etc).. En este caso, no se deben considerar días no laborados que se asocien a inconveninetes en sistemas.																		

jmendezs: Indicar el número de la plaza en la que se encontró nombrada la persona. En caso de sustituciones de las personas titulares, se requiere indicar el detalle de la plaza en que estuvo nombrada la persona.		

jmendezs: Indicar el mes que finaliza		

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir sobre si la colaboración se brindó a un despacho judicial (juzgado, tribunal, sala); o bien, si se brindó a alguna oficina administrativa.		

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir la oficina administrativa o el despacho judicial en el que se brindó la colaboración.
* Si durante el mes se brindaron colaboraciones en más de una oficina, se deben llenar todas las líneas que sean necesarias.		

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada.		

jmendezs: De la lista desplegable, se deben elegir las opciones correspondientes a las labores realizadas durante el mes. Cabe destacar que en caso de haber realizado más de un tipo de actividades durante el periodo, se debe llenar una línea adicional por cada labor adicional.		

jmendezs: Elegir el tipo de colaboración brindada, en el sentido de indicar sobre si consistió en la atención de un plan de trabajo definido desde la administración regional; o si por otra parte, e trató de labores asumidas en sustitución de alguna de las personas técnicas judiciales de algún despacho.		

jmendezs: Indicar la cuota diaria esperada según lo establecido en el plan de trabajo diseñado al inicio del mes. 
* En caso de no contar con un plan de trabajo, se debe incluir la cuota diaria definida en los indicadores de gestrión del despacho en el que se brinda la colaboración.
Si el despacho no tiene indicadores, y no se tiene una cuota definida en un plan de trabajo, favor indicar un 0 (cero).				

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada		Tuesday, August 01, 2023										0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, August 02, 2023										0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, August 03, 2023										0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, August 04, 2023										0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, August 07, 2023										0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, August 08, 2023										0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, August 09, 2023										0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, August 10, 2023										0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, August 11, 2023										0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, August 14, 2023										0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, August 15, 2023										0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, August 16, 2023										0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, August 17, 2023										0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, August 18, 2023										0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, August 21, 2023										0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, August 22, 2023										0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, August 23, 2023										0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, August 24, 2023										0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, August 25, 2023										0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, August 28, 2023										0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, August 29, 2023										0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, August 30, 2023										0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, August 31, 2023										0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Días hábiles		23		Días no laborados		0				0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Aug-23						0										0				ERROR:#DIV/0!























































Consideraciones importantes
1. El presente archivo corresponde al informe de labores mensual. Debe ser completado al cierre de cada mes y remitido a la persona coordinadora del área jurisdiccional de la adminstración regional a la que pertenece.
2. Se requiere que las personas técnicas supernumerarias remitan el infrome a la administración regional en el plazo de los primeros 5 días hábiles, del mes siguiente al periodo que corresponde lo informado.
3. Incorpore la información requerida en cada una de las celdas disponibles, la mayoria de los espacios disponen de listas desplegables para facilitar el proceso de completar la matriz. En caso de alguna duda, colocar el cursor en el encabezado de la columna, se desplegará un comentario en color amarillo, en el que se detalla la información que se debe consignar.
4. En el detalle de los días no laborados, favor incorporar las fechas correspondinetes a incapacidades, vacaciones , asensos, asuetos, permisos con o sin goce, entre otros.
5. Importante diferenciar si el tipo de colaboración corresponde a la atención de una suplencia o a un plan de trabajo.
6. Respecto al espacio de cuota diaria esperada, si se trata de un plan de trabajo se debe indicar lo establecido en el plan; por su parte, si se trata de una suplencia, se debe cosignar la cuota diaria definida en los indicadores de gestión para las personas técnicas del despacho al que se brinda la colaboración. En caso de que se aborden funciones sin cuota definida (ejemplo atención de público, atención de llamadas; o bien suplencias en despachos sin indicadores de gestión), se debe consignar un 0 (cero).
7. El espacio de observaciones y/o justificaciones está habilitado para consignar situaciones que limitaron el cumplimiento de las cuotas, o situaciones que la persona técnica supernumeraria considere que deben ser ampliadas.



Setiembre



																				Versión: 1.3



																				Centro de Apoyo, Coordinación, y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

																				Dirección Ejecutiva

																				Dirección de Planificación



																				Informe de labores mensual, personal técnico supernumerario

																				Nombre persona técnica supernumeraria:		0

																				Número de plaza:

																				Período (mes):		Sep-23

jmendezs: Indicar el mes que finaliza

																				Administración regional a la que pertenece:		0





				Detalle de los días laborados

jmendezs: Detallar los días laborados y no laborados durante el mes.
- Para los días laborados, indicar el despacho en que realizaron sus funciones.
- Para los días no laborados, escoger de la lista desplegable los motivos correspondientes, considerando aquellos que fueron debidamente registrados en la PIN (incapacidades, vacaciones, asuetos, etc).. En este caso, no se deben considerar días no laborados que se asocien a inconveninetes en sistemas.										                                             Detalle de las labores realizadas

				Fecha		¿Laboró ese día?		En el caso de los días no laborados, favor indicar el motivo (de lo contrario dejar en blanco).		Seleccione el despacho/oficina en la que brindó colaboración.				Plaza		Administración a la que pertenece		Mes		Tipo de oficina

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir sobre si la colaboración se brindó a un despacho judicial (juzgado, tribunal, sala); o bien, si se brindó a alguna oficina administrativa.		Despacho/oficina a la que se brindó colaboración

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir la oficina administrativa o el despacho judicial en el que se brindó la colaboración.
* Si durante el mes se brindaron colaboraciones en más de una oficina, se deben llenar todas las líneas que sean necesarias.		Días laborados

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada.		Labor realizada

jmendezs: De la lista desplegable, se deben elegir las opciones correspondientes a las labores realizadas durante el mes. Cabe destacar que en caso de haber realizado más de un tipo de actividades durante el periodo, se debe llenar una línea adicional por cada labor adicional.		Tipo de colaboración

jmendezs: Elegir el tipo de colaboración brindada, en el sentido de indicar sobre si consistió en la atención de un plan de trabajo definido desde la administración regional; o si por otra parte, e trató de labores asumidas en sustitución de alguna de las personas técnicas judiciales de algún despacho.		Cuota diaria esperada (según plan de trabajo/indicadores de gestión)

jmendezs: Indicar la cuota diaria esperada según lo establecido en el plan de trabajo diseñado al inicio del mes. 
* En caso de no contar con un plan de trabajo, se debe incluir la cuota diaria definida en los indicadores de gestrión del despacho en el que se brinda la colaboración.
Si el despacho no tiene indicadores, y no se tiene una cuota definida en un plan de trabajo, favor indicar un 0 (cero).		Indicar # de oficio del plan de trabajo (Si no corresponde a un plan se debe indicar NA)		Cuota teórica mensual esperada

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada		Resultado mensual alcanzado

jmendezs: En este espacio se requiere detallar la cantidad de las labores realizadas durante el periodo del plan o de la sistitución, utilizando como unidad de medida el detalle de la labor realizada indicado entre paréntesis, ejemplo: cantidad de expedientes tramitados, cantidad de personas atendidas, cantidad de llamadas telefónicas recibidas, etc.		Porcentaje de cumplimiento

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada.		Materia

jmendezs: Elegir la matera asociada a la colaboración brindada. Por ejemplo: si en un despacho especializado se tramitaron 10 expedientes, se debe indicar que la totalidad se asocian a la materia, pero si en un despacho contravencional de tramitaron 10 expedientes con el detalle de que 6 fueron de la materia contravencional y 3 de tránsito, se requiere completar dos líneas, una con el detalle de las labores realizadas en la materia contravencional y otra el detalle de tránsito.		Observaciones y/o justificaciones

jmendezs: En este espacio se pueden incorporar observaciones y/o justificaciones relacionadas con el rendimiento. 

				

jmendezs: Detallar los días laborados y no laborados durante el mes.
- Para los días laborados, indicar el despacho en que realizaron sus funciones.
- Para los días no laborados, escoger de la lista desplegable los motivos correspondientes, considerando aquellos que fueron debidamente registrados en la PIN (incapacidades, vacaciones, asuetos, etc).. En este caso, no se deben considerar días no laborados que se asocien a inconveninetes en sistemas.																		

jmendezs: Indicar el número de la plaza en la que se encontró nombrada la persona. En caso de sustituciones de las personas titulares, se requiere indicar el detalle de la plaza en que estuvo nombrada la persona.		

jmendezs: Indicar el mes que finaliza		

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir sobre si la colaboración se brindó a un despacho judicial (juzgado, tribunal, sala); o bien, si se brindó a alguna oficina administrativa.		

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir la oficina administrativa o el despacho judicial en el que se brindó la colaboración.
* Si durante el mes se brindaron colaboraciones en más de una oficina, se deben llenar todas las líneas que sean necesarias.		

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada.		

jmendezs: De la lista desplegable, se deben elegir las opciones correspondientes a las labores realizadas durante el mes. Cabe destacar que en caso de haber realizado más de un tipo de actividades durante el periodo, se debe llenar una línea adicional por cada labor adicional.		

jmendezs: Elegir el tipo de colaboración brindada, en el sentido de indicar sobre si consistió en la atención de un plan de trabajo definido desde la administración regional; o si por otra parte, e trató de labores asumidas en sustitución de alguna de las personas técnicas judiciales de algún despacho.		

jmendezs: Indicar la cuota diaria esperada según lo establecido en el plan de trabajo diseñado al inicio del mes. 
* En caso de no contar con un plan de trabajo, se debe incluir la cuota diaria definida en los indicadores de gestrión del despacho en el que se brinda la colaboración.
Si el despacho no tiene indicadores, y no se tiene una cuota definida en un plan de trabajo, favor indicar un 0 (cero).				

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada		Friday, September 01, 2023										0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, September 04, 2023										0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, September 05, 2023										0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, September 06, 2023										0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, September 07, 2023										0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, September 08, 2023										0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, September 11, 2023										0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, September 12, 2023										0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, September 13, 2023										0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, September 14, 2023										0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, September 15, 2023										0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, September 18, 2023										0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, September 19, 2023										0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, September 20, 2023										0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, September 21, 2023										0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, September 22, 2023										0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, September 25, 2023										0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, September 26, 2023										0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, September 27, 2023										0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, September 28, 2023										0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, September 29, 2023										0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Días hábiles		21		Días no laborados		0				0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Sep-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

































































































































Consideraciones importantes
1. El presente archivo corresponde al informe de labores mensual. Debe ser completado al cierre de cada mes y remitido a la persona coordinadora del área jurisdiccional de la adminstración regional a la que pertenece.
2. Se requiere que las personas técnicas supernumerarias remitan el infrome a la administración regional en el plazo de los primeros 5 días hábiles, del mes siguiente al periodo que corresponde lo informado.
3. Incorpore la información requerida en cada una de las celdas disponibles, la mayoria de los espacios disponen de listas desplegables para facilitar el proceso de completar la matriz. En caso de alguna duda, colocar el cursor en el encabezado de la columna, se desplegará un comentario en color amarillo, en el que se detalla la información que se debe consignar.
4. En el detalle de los días no laborados, favor incorporar las fechas correspondinetes a incapacidades, vacaciones , asensos, asuetos, permisos con o sin goce, entre otros.
5. Importante diferenciar si el tipo de colaboración corresponde a la atención de una suplencia o a un plan de trabajo.
6. Respecto al espacio de cuota diaria esperada, si se trata de un plan de trabajo se debe indicar lo establecido en el plan; por su parte, si se trata de una suplencia, se debe cosignar la cuota diaria definida en los indicadores de gestión para las personas técnicas del despacho al que se brinda la colaboración. En caso de que se aborden funciones sin cuota definida (ejemplo atención de público, atención de llamadas; o bien suplencias en despachos sin indicadores de gestión), se debe consignar un 0 (cero).
7. El espacio de observaciones y/o justificaciones está habilitado para consignar situaciones que limitaron el cumplimiento de las cuotas, o situaciones que la persona técnica supernumeraria considere que deben ser ampliadas.



Octubre



																				Versión: 1.3



																				Centro de Apoyo, Coordinación, y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

																				Dirección Ejecutiva

																				Dirección de Planificación



																				Informe de labores mensual, personal técnico supernumerario

																				Nombre persona técnica supernumeraria:		0

																				Número de plaza:

																				Período (mes):		Oct-23

jmendezs: Indicar el mes que finaliza

																				Administración regional a la que pertenece:		0





				Detalle de los días laborados

jmendezs: Detallar los días laborados y no laborados durante el mes.
- Para los días laborados, indicar el despacho en que realizaron sus funciones.
- Para los días no laborados, escoger de la lista desplegable los motivos correspondientes, considerando aquellos que fueron debidamente registrados en la PIN (incapacidades, vacaciones, asuetos, etc).. En este caso, no se deben considerar días no laborados que se asocien a inconveninetes en sistemas.										                                             Detalle de las labores realizadas

				Fecha		¿Laboró ese día?		En el caso de los días no laborados, favor indicar el motivo (de lo contrario dejar en blanco).		Seleccione el despacho/oficina en la que brindó colaboración.				Plaza		Administración a la que pertenece		Mes		Tipo de oficina

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir sobre si la colaboración se brindó a un despacho judicial (juzgado, tribunal, sala); o bien, si se brindó a alguna oficina administrativa.		Despacho/oficina a la que se brindó colaboración

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir la oficina administrativa o el despacho judicial en el que se brindó la colaboración.
* Si durante el mes se brindaron colaboraciones en más de una oficina, se deben llenar todas las líneas que sean necesarias.		Días laborados

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada.		Labor realizada

jmendezs: De la lista desplegable, se deben elegir las opciones correspondientes a las labores realizadas durante el mes. Cabe destacar que en caso de haber realizado más de un tipo de actividades durante el periodo, se debe llenar una línea adicional por cada labor adicional.		Tipo de colaboración

jmendezs: Elegir el tipo de colaboración brindada, en el sentido de indicar sobre si consistió en la atención de un plan de trabajo definido desde la administración regional; o si por otra parte, e trató de labores asumidas en sustitución de alguna de las personas técnicas judiciales de algún despacho.		Cuota diaria esperada (según plan de trabajo/indicadores de gestión)

jmendezs: Indicar la cuota diaria esperada según lo establecido en el plan de trabajo diseñado al inicio del mes. 
* En caso de no contar con un plan de trabajo, se debe incluir la cuota diaria definida en los indicadores de gestrión del despacho en el que se brinda la colaboración.
Si el despacho no tiene indicadores, y no se tiene una cuota definida en un plan de trabajo, favor indicar un 0 (cero).		Indicar # de oficio del plan de trabajo (Si no corresponde a un plan se debe indicar NA)		Cuota teórica mensual esperada

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada		Resultado alcanzado

jmendezs: En este espacio se requiere detallar la cantidad de las labores realizadas durante el periodo del plan o de la sistitución, utilizando como unidad de medida el detalle de la labor realizada indicado entre paréntesis, ejemplo: cantidad de expedientes tramitados, cantidad de personas atendidas, cantidad de llamadas telefónicas recibidas, etc.		Porcentaje de cumplimiento

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada.		Materia

jmendezs: Elegir la matera asociada a la colaboración brindada. Por ejemplo: si en un despacho especializado se tramitaron 10 expedientes, se debe indicar que la totalidad se asocian a la materia, pero si en un despacho contravencional de tramitaron 10 expedientes con el detalle de que 6 fueron de la materia contravencional y 3 de tránsito, se requiere completar dos líneas, una con el detalle de las labores realizadas en la materia contravencional y otra el detalle de tránsito.		Observaciones y/o justificaciones

jmendezs: En este espacio se pueden incorporar observaciones y/o justificaciones relacionadas con el rendimiento. 

				

jmendezs: Detallar los días laborados y no laborados durante el mes.
- Para los días laborados, indicar el despacho en que realizaron sus funciones.
- Para los días no laborados, escoger de la lista desplegable los motivos correspondientes, considerando aquellos que fueron debidamente registrados en la PIN (incapacidades, vacaciones, asuetos, etc).. En este caso, no se deben considerar días no laborados que se asocien a inconveninetes en sistemas.																		

jmendezs: Indicar el número de la plaza en la que se encontró nombrada la persona. En caso de sustituciones de las personas titulares, se requiere indicar el detalle de la plaza en que estuvo nombrada la persona.		

jmendezs: Indicar el mes que finaliza		

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir sobre si la colaboración se brindó a un despacho judicial (juzgado, tribunal, sala); o bien, si se brindó a alguna oficina administrativa.		

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir la oficina administrativa o el despacho judicial en el que se brindó la colaboración.
* Si durante el mes se brindaron colaboraciones en más de una oficina, se deben llenar todas las líneas que sean necesarias.		

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada.		

jmendezs: De la lista desplegable, se deben elegir las opciones correspondientes a las labores realizadas durante el mes. Cabe destacar que en caso de haber realizado más de un tipo de actividades durante el periodo, se debe llenar una línea adicional por cada labor adicional.		

jmendezs: Elegir el tipo de colaboración brindada, en el sentido de indicar sobre si consistió en la atención de un plan de trabajo definido desde la administración regional; o si por otra parte, e trató de labores asumidas en sustitución de alguna de las personas técnicas judiciales de algún despacho.		

jmendezs: Indicar la cuota diaria esperada según lo establecido en el plan de trabajo diseñado al inicio del mes. 
* En caso de no contar con un plan de trabajo, se debe incluir la cuota diaria definida en los indicadores de gestrión del despacho en el que se brinda la colaboración.
Si el despacho no tiene indicadores, y no se tiene una cuota definida en un plan de trabajo, favor indicar un 0 (cero).				

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada		Monday, October 02, 2023										0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, October 03, 2023										0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, October 04, 2023										0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, October 05, 2023										0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, October 06, 2023										0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, October 09, 2023										0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, October 10, 2023										0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, October 11, 2023										0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, October 12, 2023										0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, October 13, 2023										0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, October 16, 2023										0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, October 17, 2023										0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, October 18, 2023										0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, October 19, 2023										0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, October 20, 2023										0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, October 23, 2023										0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, October 24, 2023										0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, October 25, 2023										0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, October 26, 2023										0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, October 27, 2023										0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, October 30, 2023										0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, October 31, 2023										0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Días hábiles		22		Días no laborados		0				0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Oct-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

































































































































Consideraciones importantes
1. El presente archivo corresponde al informe de labores mensual. Debe ser completado al cierre de cada mes y remitido a la persona coordinadora del área jurisdiccional de la adminstración regional a la que pertenece.
2. Se requiere que las personas técnicas supernumerarias remitan el infrome a la administración regional en el plazo de los primeros 5 días hábiles, del mes siguiente al periodo que corresponde lo informado.
3. Incorpore la información requerida en cada una de las celdas disponibles, la mayoria de los espacios disponen de listas desplegables para facilitar el proceso de completar la matriz. En caso de alguna duda, colocar el cursor en el encabezado de la columna, se desplegará un comentario en color amarillo, en el que se detalla la información que se debe consignar.
4. En el detalle de los días no laborados, favor incorporar las fechas correspondinetes a incapacidades, vacaciones , asensos, asuetos, permisos con o sin goce, entre otros.
5. Importante diferenciar si el tipo de colaboración corresponde a la atención de una suplencia o a un plan de trabajo.
6. Respecto al espacio de cuota diaria esperada, si se trata de un plan de trabajo se debe indicar lo establecido en el plan; por su parte, si se trata de una suplencia, se debe cosignar la cuota diaria definida en los indicadores de gestión para las personas técnicas del despacho al que se brinda la colaboración. En caso de que se aborden funciones sin cuota definida (ejemplo atención de público, atención de llamadas; o bien suplencias en despachos sin indicadores de gestión), se debe consignar un 0 (cero).
7. El espacio de observaciones y/o justificaciones está habilitado para consignar situaciones que limitaron el cumplimiento de las cuotas, o situaciones que la persona técnica supernumeraria considere que deben ser ampliadas.



Noviembre



																				Versión: 1.3



																				Centro de Apoyo, Coordinación, y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

																				Dirección Ejecutiva

																				Dirección de Planificación



																				Informe de labores mensual, personal técnico supernumerario

																				Nombre persona técnica supernumeraria:		0

																				Número de plaza:

																				Período (mes):		Nov-23

jmendezs: Indicar el mes que finaliza

																				Administración regional a la que pertenece:		0





				Detalle de los días laborados

jmendezs: Detallar los días laborados y no laborados durante el mes.
- Para los días laborados, indicar el despacho en que realizaron sus funciones.
- Para los días no laborados, escoger de la lista desplegable los motivos correspondientes, considerando aquellos que fueron debidamente registrados en la PIN (incapacidades, vacaciones, asuetos, etc).. En este caso, no se deben considerar días no laborados que se asocien a inconveninetes en sistemas.										                                             Detalle de las labores realizadas

				Fecha		¿Laboró ese día?		En el caso de los días no laborados, favor indicar el motivo (de lo contrario dejar en blanco).		Seleccione el despacho/oficina en la que brindó colaboración.				Plaza		Administración a la que pertenece		Mes		Tipo de oficina

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir sobre si la colaboración se brindó a un despacho judicial (juzgado, tribunal, sala); o bien, si se brindó a alguna oficina administrativa.		Despacho/oficina a la que se brindó colaboración

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir la oficina administrativa o el despacho judicial en el que se brindó la colaboración.
* Si durante el mes se brindaron colaboraciones en más de una oficina, se deben llenar todas las líneas que sean necesarias.		Días laborados

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada.		Labor realizada

jmendezs: De la lista desplegable, se deben elegir las opciones correspondientes a las labores realizadas durante el mes. Cabe destacar que en caso de haber realizado más de un tipo de actividades durante el periodo, se debe llenar una línea adicional por cada labor adicional.		Tipo de colaboración

jmendezs: Elegir el tipo de colaboración brindada, en el sentido de indicar sobre si consistió en la atención de un plan de trabajo definido desde la administración regional; o si por otra parte, e trató de labores asumidas en sustitución de alguna de las personas técnicas judiciales de algún despacho.		Cuota diaria esperada (según plan de trabajo/indicadores de gestión)

jmendezs: Indicar la cuota diaria esperada según lo establecido en el plan de trabajo diseñado al inicio del mes. 
* En caso de no contar con un plan de trabajo, se debe incluir la cuota diaria definida en los indicadores de gestrión del despacho en el que se brinda la colaboración.
Si el despacho no tiene indicadores, y no se tiene una cuota definida en un plan de trabajo, favor indicar un 0 (cero).		Indicar # de oficio del plan de trabajo (Si no corresponde a un plan se debe indicar NA)		Cuota teórica mensual esperada

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada		Resultado alcanzado

jmendezs: En este espacio se requiere detallar la cantidad de las labores realizadas durante el periodo del plan o de la sistitución, utilizando como unidad de medida el detalle de la labor realizada indicado entre paréntesis, ejemplo: cantidad de expedientes tramitados, cantidad de personas atendidas, cantidad de llamadas telefónicas recibidas, etc.		Porcentaje de cumplimiento

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada.		Materia

jmendezs: Elegir la matera asociada a la colaboración brindada. Por ejemplo: si en un despacho especializado se tramitaron 10 expedientes, se debe indicar que la totalidad se asocian a la materia, pero si en un despacho contravencional de tramitaron 10 expedientes con el detalle de que 6 fueron de la materia contravencional y 3 de tránsito, se requiere completar dos líneas, una con el detalle de las labores realizadas en la materia contravencional y otra el detalle de tránsito.		Observaciones y/o justificaciones

jmendezs: En este espacio se pueden incorporar observaciones y/o justificaciones relacionadas con el rendimiento. 

				

jmendezs: Detallar los días laborados y no laborados durante el mes.
- Para los días laborados, indicar el despacho en que realizaron sus funciones.
- Para los días no laborados, escoger de la lista desplegable los motivos correspondientes, considerando aquellos que fueron debidamente registrados en la PIN (incapacidades, vacaciones, asuetos, etc).. En este caso, no se deben considerar días no laborados que se asocien a inconveninetes en sistemas.																		

jmendezs: Indicar el número de la plaza en la que se encontró nombrada la persona. En caso de sustituciones de las personas titulares, se requiere indicar el detalle de la plaza en que estuvo nombrada la persona.		

jmendezs: Indicar el mes que finaliza		

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir sobre si la colaboración se brindó a un despacho judicial (juzgado, tribunal, sala); o bien, si se brindó a alguna oficina administrativa.		

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir la oficina administrativa o el despacho judicial en el que se brindó la colaboración.
* Si durante el mes se brindaron colaboraciones en más de una oficina, se deben llenar todas las líneas que sean necesarias.		

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada.		

jmendezs: De la lista desplegable, se deben elegir las opciones correspondientes a las labores realizadas durante el mes. Cabe destacar que en caso de haber realizado más de un tipo de actividades durante el periodo, se debe llenar una línea adicional por cada labor adicional.		

jmendezs: Elegir el tipo de colaboración brindada, en el sentido de indicar sobre si consistió en la atención de un plan de trabajo definido desde la administración regional; o si por otra parte, e trató de labores asumidas en sustitución de alguna de las personas técnicas judiciales de algún despacho.		

jmendezs: Indicar la cuota diaria esperada según lo establecido en el plan de trabajo diseñado al inicio del mes. 
* En caso de no contar con un plan de trabajo, se debe incluir la cuota diaria definida en los indicadores de gestrión del despacho en el que se brinda la colaboración.
Si el despacho no tiene indicadores, y no se tiene una cuota definida en un plan de trabajo, favor indicar un 0 (cero).				

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada		Wednesday, November 01, 2023										0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, November 02, 2023										0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, November 03, 2023										0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, November 06, 2023										0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, November 07, 2023										0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, November 08, 2023										0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, November 09, 2023										0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, November 10, 2023										0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, November 13, 2023										0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, November 14, 2023										0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, November 15, 2023										0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, November 16, 2023										0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, November 17, 2023										0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, November 20, 2023										0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, November 21, 2023										0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, November 22, 2023										0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, November 23, 2023										0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, November 24, 2023										0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, November 27, 2023										0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, November 28, 2023										0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, November 29, 2023										0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, November 30, 2023										0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Días hábiles		22		Días no laborados		0				0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Nov-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

































































































































Consideraciones importantes
1. El presente archivo corresponde al informe de labores mensual. Debe ser completado al cierre de cada mes y remitido a la persona coordinadora del área jurisdiccional de la adminstración regional a la que pertenece.
2. Se requiere que las personas técnicas supernumerarias remitan el infrome a la administración regional en el plazo de los primeros 5 días hábiles, del mes siguiente al periodo que corresponde lo informado.
3. Incorpore la información requerida en cada una de las celdas disponibles, la mayoria de los espacios disponen de listas desplegables para facilitar el proceso de completar la matriz. En caso de alguna duda, colocar el cursor en el encabezado de la columna, se desplegará un comentario en color amarillo, en el que se detalla la información que se debe consignar.
4. En el detalle de los días no laborados, favor incorporar las fechas correspondinetes a incapacidades, vacaciones , asensos, asuetos, permisos con o sin goce, entre otros.
5. Importante diferenciar si el tipo de colaboración corresponde a la atención de una suplencia o a un plan de trabajo.
6. Respecto al espacio de cuota diaria esperada, si se trata de un plan de trabajo se debe indicar lo establecido en el plan; por su parte, si se trata de una suplencia, se debe cosignar la cuota diaria definida en los indicadores de gestión para las personas técnicas del despacho al que se brinda la colaboración. En caso de que se aborden funciones sin cuota definida (ejemplo atención de público, atención de llamadas; o bien suplencias en despachos sin indicadores de gestión), se debe consignar un 0 (cero).
7. El espacio de observaciones y/o justificaciones está habilitado para consignar situaciones que limitaron el cumplimiento de las cuotas, o situaciones que la persona técnica supernumeraria considere que deben ser ampliadas.



Diciembre



																				Versión: 1.3



																				Centro de Apoyo, Coordinación, y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

																				Dirección Ejecutiva

																				Dirección de Planificación



																				Informe de labores mensual, personal técnico supernumerario

																				Nombre persona técnica supernumeraria:		0

																				Número de plaza:

																				Período (mes):		Dec-23

jmendezs: Indicar el mes que finaliza

																				Administración regional a la que pertenece:		0





				Detalle de los días laborados

jmendezs: Detallar los días laborados y no laborados durante el mes.
- Para los días laborados, indicar el despacho en que realizaron sus funciones.
- Para los días no laborados, escoger de la lista desplegable los motivos correspondientes, considerando aquellos que fueron debidamente registrados en la PIN (incapacidades, vacaciones, asuetos, etc).. En este caso, no se deben considerar días no laborados que se asocien a inconveninetes en sistemas.										                                             Detalle de las labores realizadas

				Fecha		¿Laboró ese día?		En el caso de los días no laborados, favor indicar el motivo (de lo contrario dejar en blanco).		Seleccione el despacho/oficina en la que brindó colaboración.				Plaza		Administración a la que pertenece		Mes		Tipo de oficina

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir sobre si la colaboración se brindó a un despacho judicial (juzgado, tribunal, sala); o bien, si se brindó a alguna oficina administrativa.		Despacho/oficina a la que se brindó colaboración

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir la oficina administrativa o el despacho judicial en el que se brindó la colaboración.
* Si durante el mes se brindaron colaboraciones en más de una oficina, se deben llenar todas las líneas que sean necesarias.		Días laborados

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada.		Labor realizada

jmendezs: De la lista desplegable, se deben elegir las opciones correspondientes a las labores realizadas durante el mes. Cabe destacar que en caso de haber realizado más de un tipo de actividades durante el periodo, se debe llenar una línea adicional por cada labor adicional.		Tipo de colaboración

jmendezs: Elegir el tipo de colaboración brindada, en el sentido de indicar sobre si consistió en la atención de un plan de trabajo definido desde la administración regional; o si por otra parte, e trató de labores asumidas en sustitución de alguna de las personas técnicas judiciales de algún despacho.		Cuota diaria esperada (según plan de trabajo/indicadores de gestión)

jmendezs: Indicar la cuota diaria esperada según lo establecido en el plan de trabajo diseñado al inicio del mes. 
* En caso de no contar con un plan de trabajo, se debe incluir la cuota diaria definida en los indicadores de gestrión del despacho en el que se brinda la colaboración.
Si el despacho no tiene indicadores, y no se tiene una cuota definida en un plan de trabajo, favor indicar un 0 (cero).		Indicar # de oficio del plan de trabajo (Si no corresponde a un plan se debe indicar NA)		Cuota teórica mensual esperada

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada		Resultado alcanzado

jmendezs: En este espacio se requiere detallar la cantidad de las labores realizadas durante el periodo del plan o de la sistitución, utilizando como unidad de medida el detalle de la labor realizada indicado entre paréntesis, ejemplo: cantidad de expedientes tramitados, cantidad de personas atendidas, cantidad de llamadas telefónicas recibidas, etc.		Porcentaje de cumplimiento

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada.		Materia

jmendezs: Elegir la matera asociada a la colaboración brindada. Por ejemplo: si en un despacho especializado se tramitaron 10 expedientes, se debe indicar que la totalidad se asocian a la materia, pero si en un despacho contravencional de tramitaron 10 expedientes con el detalle de que 6 fueron de la materia contravencional y 3 de tránsito, se requiere completar dos líneas, una con el detalle de las labores realizadas en la materia contravencional y otra el detalle de tránsito.		Observaciones y/o justificaciones

jmendezs: En este espacio se pueden incorporar observaciones y/o justificaciones relacionadas con el rendimiento. 

				

jmendezs: Detallar los días laborados y no laborados durante el mes.
- Para los días laborados, indicar el despacho en que realizaron sus funciones.
- Para los días no laborados, escoger de la lista desplegable los motivos correspondientes, considerando aquellos que fueron debidamente registrados en la PIN (incapacidades, vacaciones, asuetos, etc).. En este caso, no se deben considerar días no laborados que se asocien a inconveninetes en sistemas.																		

jmendezs: Indicar el número de la plaza en la que se encontró nombrada la persona. En caso de sustituciones de las personas titulares, se requiere indicar el detalle de la plaza en que estuvo nombrada la persona.		

jmendezs: Indicar el mes que finaliza		

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir sobre si la colaboración se brindó a un despacho judicial (juzgado, tribunal, sala); o bien, si se brindó a alguna oficina administrativa.		

jmendezs: De la lista desplegable, se debe elegir la oficina administrativa o el despacho judicial en el que se brindó la colaboración.
* Si durante el mes se brindaron colaboraciones en más de una oficina, se deben llenar todas las líneas que sean necesarias.		

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada.		

jmendezs: De la lista desplegable, se deben elegir las opciones correspondientes a las labores realizadas durante el mes. Cabe destacar que en caso de haber realizado más de un tipo de actividades durante el periodo, se debe llenar una línea adicional por cada labor adicional.		

jmendezs: Elegir el tipo de colaboración brindada, en el sentido de indicar sobre si consistió en la atención de un plan de trabajo definido desde la administración regional; o si por otra parte, e trató de labores asumidas en sustitución de alguna de las personas técnicas judiciales de algún despacho.		

jmendezs: Indicar la cuota diaria esperada según lo establecido en el plan de trabajo diseñado al inicio del mes. 
* En caso de no contar con un plan de trabajo, se debe incluir la cuota diaria definida en los indicadores de gestrión del despacho en el que se brinda la colaboración.
Si el despacho no tiene indicadores, y no se tiene una cuota definida en un plan de trabajo, favor indicar un 0 (cero).				

jmendezs: Este valor se cálcula de manera automatizada		Friday, December 01, 2023										0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, December 04, 2023										0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, December 05, 2023										0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, December 06, 2023										0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, December 07, 2023										0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, December 08, 2023										0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, December 11, 2023										0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, December 12, 2023										0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, December 13, 2023										0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, December 14, 2023										0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, December 15, 2023										0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Monday, December 18, 2023										0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Tuesday, December 19, 2023										0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Wednesday, December 20, 2023										0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Thursday, December 21, 2023										0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Friday, December 22, 2023										0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

				Días hábiles		16		Días no laborados		0				0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

														0		0		Dec-23						0										0				ERROR:#DIV/0!

































































































































Consideraciones importantes
1. El presente archivo corresponde al informe de labores mensual. Debe ser completado al cierre de cada mes y remitido a la persona coordinadora del área jurisdiccional de la adminstración regional a la que pertenece.
2. Se requiere que las personas técnicas supernumerarias remitan el infrome a la administración regional en el plazo de los primeros 5 días hábiles, del mes siguiente al periodo que corresponde lo informado.
3. Incorpore la información requerida en cada una de las celdas disponibles, la mayoria de los espacios disponen de listas desplegables para facilitar el proceso de completar la matriz. En caso de alguna duda, colocar el cursor en el encabezado de la columna, se desplegará un comentario en color amarillo, en el que se detalla la información que se debe consignar.
4. En el detalle de los días no laborados, favor incorporar las fechas correspondinetes a incapacidades, vacaciones , asensos, asuetos, permisos con o sin goce, entre otros.
5. Importante diferenciar si el tipo de colaboración corresponde a la atención de una suplencia o a un plan de trabajo.
6. Respecto al espacio de cuota diaria esperada, si se trata de un plan de trabajo se debe indicar lo establecido en el plan; por su parte, si se trata de una suplencia, se debe cosignar la cuota diaria definida en los indicadores de gestión para las personas técnicas del despacho al que se brinda la colaboración. En caso de que se aborden funciones sin cuota definida (ejemplo atención de público, atención de llamadas; o bien suplencias en despachos sin indicadores de gestión), se debe consignar un 0 (cero).
7. El espacio de observaciones y/o justificaciones está habilitado para consignar situaciones que limitaron el cumplimiento de las cuotas, o situaciones que la persona técnica supernumeraria considere que deben ser ampliadas.



Para uso de la AR (base datos)





								Centro de Apoyo, Coordinación, y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

								Dirección Ejecutiva

								Dirección de Planificación





								Informe de labores mensual, personal técnico supernumerario. Base de datos

								Persona servidora:				0









				Detalle de las labores realizadas																																								Motivos, días no laborados por:

				Plaza		Mes		Administración a la que pertenece		Nombre		Tipo de oficina		Despacho/oficina a la que se brindó colaboración		Días laborados		Labor realizada		Tipo de colaboración		La colaboración se brinda sujeta a una cuota de labores a realizar		Cuota diaria esperada (según plan de trabajo/indicadores de gestión)		Indicar # de oficio del plan de trabajo (Si no corresponde a un plan se debe indicar NA)		Cuota teórica mensual esperada		Resultado mensual alcanzado		Porcentaje de cumplimiento		Materia		Obsrvaciones y/o justificaciones		Días laborales (hábiles)		Días no laborados		Días laborados durante el mes		Asuetos		Cierre colectivo		Feriados		Incapacidades		Licencias (paternidad/maternidad)		Permisos con goce de salario		Permisos sin  goce de salario		Vacaciones

				0		Jan-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0		17		0		17		0		0		0		0		0		0		0		0

				0		Jan-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Jan-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Jan-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0
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				0		Jul-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Jul-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Jul-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Jul-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Jul-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Jul-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0		23		0		23		0		0		0		0		0		0		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Aug-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0		21		0		21		0		0		0		0		0		0		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Sep-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0		22		0		22		0		0		0		0		0		0		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Oct-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Nov-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0		22		0		22		0		0		0		0		0		0		0		0

				0		Nov-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Nov-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Nov-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Nov-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Nov-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Nov-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Nov-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0

				0		Nov-23		0		0		0		0		0		0		0		No		0		0		0		0		ERROR:#DIV/0!		0		0
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Introducción



La matriz denominada “Informe de labores, personal técnico supernumerario AR” fue elaborada por el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional (CACMFJ) en coordinación con la Dirección Ejecutiva y la Dirección de Planificación, para atender lo recomendado por la Auditoria Judicial en el informe N° 831-37-SAEE-2019, de fecha 16 de julio de 2019, relacionado con el “Mejoramiento del sistema de control interno de la Administración Regional de San Carlos” propiamente:

“4.4 Implementar una actividad permanente de seguimiento para la remisión, por parte de las Administraciones Regionales, de los resultados obtenidos en las labores ejecutadas por las personas Técnicas Supernumerarias, con el fin de rendir cuentas al Consejo Superior. (Resultado 2.10)”.

El objetivo de este mecanismo de control es estandarizar la forma de recopilar las labores realizadas por el personal técnico supernumerario adscrito a las diferentes administraciones regionales del país, procurando que no implique una mayor carga de trabajo para estas oficinas y su personal. 



Procedimiento general



· [bookmark: _Hlk139532369]La persona técnica supernumeraria completa la matriz denominada Informe de Labores Mensual, Personal Técnico Supernumerario AR, registrando en la hoja correspondiente a cada mes, las labores realizadas durante cada periodo. 

· La persona técnica supernumeraria debe remitir la matriz de manera mensual a la administración regional a la que pertenece.

· La administración regional consolida la información del personal técnico supernumerario que tiene a su cargo en el archivo denominado “Consolidado de Informes de Labores, Administración Regional”. Lo anterior, a partir de los informes mensuales recibidos por el personal a su cargo. 

· La administración regional remite el “Consolidado de Informes de Labores, Administración Regional”, vía correo electrónico al CACMFJ, a la cuenta: area_coordi_mejoram@Poder-Judicial.go.cr; con copia a la Dirección Ejecutiva direc_ejecutiva@Poder-Judicial.go.cr o bien, compartirá vía OneDrive el archivo de consolidado a la persona que el CACMFJ designe para este fin.

· La administración regional utilizará las herramientas de análisis de rendimiento disponibles en el consolidado, como insumo para supervisión del personal técnico supernumerario a cargo.

· El CACMFJ procesará los datos y remitirá un reporte nacional a la Dirección Ejecutiva, para la toma de decisiones.



1. Instrucciones para completar la matriz “Informe de Labores, Personal Técnico Supernumerario AR”, dirigido al personal técnico supernumerario.



1.1 Instrucciones generales



El encabezado de la matriz incluye una serie de consideraciones relevantes para el proceso de completado de la matriz. 

[image: ]

Adicionalmente, cabe destacar que el encabezado de cada columna muestra un globo de color amarillo, en el que se detalla la información que se debe consignar en cada espacio. Para visualizar estas instrucciones, solamente se requiere colocar el cursor del “mouse” en el encabezado de las columnas, como se muestra en la siguiente imagen.
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1.2  Datos de la persona



En la pestaña “Datos de la persona”, se requiere incorporar el nombre completo de la persona técnica supernumeraria que completa la matriz, así como elegir de la lista desplegable, la administración regional a la que pertenece.
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1.3 Distribución mensual



Con el fin de simplificar el proceso para incorporar los datos, se dispusieron las pestañas u hojas correspondientes para ingresar la información de cada mes.
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1.4 Encabezado

 

Este apartado incluye los siguientes componentes:

[image: ]



· Número de plaza: indicar el número de la plaza en la que se encontró nombrada la persona técnica supernumeraria. En caso de sustituciones de las personas técnicas supernumerarias titulares, se requiere indicar el detalle de la plaza en que estuvo nombrada la persona.



1.3 Detalle de los días laborados 



En este apartado se deben detallar los días no laborados durante el mes (aquellos incluidos en la PIN), indicando los motivos por los cuales no se laboró (incapacidades, vacaciones, asensos, asuetos, permisos con o sin goce, etc. Al respecto, se deben incorporar las siguientes variables:

· Laboró ese día: indicar si ese día laboró en algún despacho u oficina administrativa, para esto se debe escoger de la lista desplegable, entre si o no.

· Motivos de los días no laborados: en el caso de los días no laborados, elegir el motivo de la lista desplegable (de lo contrario dejar en blanco).

· Seleccione el despacho/oficina en la que brindó colaboración: de la lista desplegable, elegir el despacho u oficina en la que se brindó colaboración cada día.



[image: ]



1.4 Detalle de las labores realizadas



En este apartado se consideran las siguientes variables:



· Tipo de oficina: de la lista desplegable, se debe elegir si la colaboración se brindó a un despacho judicial (juzgado, tribunal, sala); o bien, si se brindó a alguna oficina administrativa.

[image: ]



· Despacho/oficina a la que se brindó colaboración: de la lista desplegable, se debe elegir la oficina administrativa o el despacho judicial en el que se brindó la colaboración.

* Si durante el mes se brindaron colaboraciones en más de una oficina, se deben llenar todas las líneas que sean necesarias.

[image: ]



· Días laborados: en este espacio se muestra la cantidad de días laborados en los despachos u oficinas. La tabla de Excel está configurada para calcular de manera automatizada este valor, descontando los días no laborados por algún motivo particular y fines de semana. Este valor se muestra con fines informativos. 
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· Labor realizada: de la lista desplegable, se deben elegir las opciones correspondientes a las labores realizadas durante el mes. En caso de haber realizado más de un tipo de actividades durante el periodo en un mismo despacho, se debe llenar otra línea adicional por cada labor adicional.

[image: ]

Las labores detalladas en la lista desplegable fueron extraídas de informes de labores remitidos previamente al CACMFJ, las cuales comprenden las siguientes actividades:

Tabla 1

Propuesta de Labores Realizadas por el Personal Técnico Supernumerario

		Actas elaboradas (cantidad de expedientes)

		Elaborar comisiones (cantidad de expedientes)



		Actualización de datos de intervinientes en Gestión/Escritorio Virtual (cantidad de expedientes)

		Entrega de claves de acceso al Sistema Gestión en Línea (cantidad de claves)



		Actualización de datos en el SDJ (cantidad de expedientes)

		Escanear / agregar actas y documentos (cantidad de expedientes)



		Actualización de fases y estados (cantidad de expedientes)

		Expedientes inventariados (cantidad de expedientes)



		Actualización de sistemas (cantidad de expedientes)

		Expedientes itinerados (cantidad de expedientes)



		Actualización de tarjetas en el SDJ (cantidad de expedientes)

		Expedientes tramitados (cantidad de expedientes)



		Actualización del libro de votos (cantidad de expedientes)

		Fotocopias de expedientes (cantidad de expedientes)



		Actualización/depuración en otros sistemas (cantidad de expedientes)

		Guías de seguimiento (cantidad de expedientes)



		Actualizaciones en el SDJ (asuntos nuevos, actualización de montos, aumentos automáticos, etc.) (cantidad de expedientes)

		Hojas de delincuencia expedidas (cantidad)



		Actualizaciones en el SOAP (cantidad de expedientes)

		Inscripción de sentencias (cantidad de expedientes)



		Actualizar estado de señalamientos en agenda Cronos (cantidad de expedientes)

		Levantamiento de expedientes a remesar y destruir (cantidad de expedientes)



		Agregar y/o escanear actas y documentos (cantidad de expedientes)

		Llamadas telefónicas atendidas (cantidad)



		Anotaciones/actualizaciones de boletas vía COSEVI (cantidad de expedientes)

		Llamadas telefónicas realizadas (cantidad)



		Anotaciones/levantamientos vía SREM (cantidad de expedientes)

		Localizar expedientes (cantidad de expedientes)



		Asistir a audiencias (cantidad de audiencias) (cada una implica preparación de la sala, revisión del equipo de grabación, iniciar la grabación, estar presente y tomar nota durante la diligencia, así como el cierre de la grabación)

		Manifestaciones recibidas (cantidad)



		Asistir a audiencias de abreviados (cantidad de audiencias) (cada una implica preparación de la sala, revisión del equipo de grabación, iniciar la grabación, estar presente y tomar nota durante la diligencia, así como el cierre de la grabación)

		Notificaciones registradas (cantidad de expedientes)



		Asistir a audiencias de conciliación (cantidad de audiencias) (cada una implica preparación de la sala, revisión del equipo de grabación, iniciar la grabación, estar presente y tomar nota durante la diligencia, así como el cierre de la grabación)

		Notificaciones revisadas (cantidad de expedientes)



		Asistir a audiencias de continuación (cantidad de audiencias) (cada una implica preparación de la sala, revisión del equipo de grabación, iniciar la grabación, estar presente y tomar nota durante la diligencia, así como el cierre de la grabación)

		Oficios varios (cantidad)



		Asistir a audiencias de fijación de la pena (cantidad de audiencias) (cada una implica preparación de la sala, revisión del equipo de grabación, iniciar la grabación, estar presente y tomar nota durante la diligencia, así como el cierre de la grabación)

		Órdenes de apremio entregadas (cantidad de expedientes)



		Asistir a audiencias de verificación (cantidad de audiencias) (cada una implica preparación de la sala, revisión del equipo de grabación, iniciar la grabación, estar presente y tomar nota durante la diligencia, así como el cierre de la grabación)

		Órdenes de apremio tramitadas (cantidad de expedientes)



		Asistir a audiencias iniciales de Flagrancia (cantidad de audiencias) (cada una implica preparación de la sala, revisión del equipo de grabación, iniciar la grabación, estar presente y tomar nota durante la diligencia, así como el cierre de la grabación)

		Órdenes de captura (cantidad de expedientes)



		Asistir a embargos (cantidad de embargos)

		Personas usuarias atendidas (cantidad)



		Asistir a indagatorias (cantidad de expedientes)

		Preparación de correo certificado (cantidad de sobres/paquetes)



		Asistir a juicios (cantidad de juicios) (cada una implica preparación de la sala, revisión del equipo de grabación, iniciar la grabación, estar presente y tomar nota durante la diligencia, así como el cierre de la grabación)

		Preparación de correo corriente (cantidad de sobres/paquetes)



		Asistir a lecturas integrales de sentencias (cantidad de lecturas) (cada una implica preparación de la sala, revisión del equipo de grabación, iniciar la grabación, estar presente y tomar nota durante la diligencia, así como el cierre de la grabación)

		Realización de Índice de expedientes que van para juicio (cantidad de expedientes)



		Asistir a remates (cantidad de remates)

		Realizar certificaciones (cantidad de expedientes)



		Asistir a vistas (cantidad de vistas) (cada una implica preparación de la sala, revisión del equipo de grabación, iniciar la grabación, estar presente y tomar nota durante la diligencia, así como el cierre de la grabación)

		Realizar ejecutorias (cantidad de expedientes)



		Autos de liquidación de la pena (cantidad de expedientes)

		Realizar labores de primer giro (plantilla-resolución) (cantidad de expedientes)



		Cambios de ubicación de expedientes físicos y electrónicos (cantidad de expedientes)

		Recepción de acuerdos conciliatorios (cantidad de expedientes)



		Cambios de ubicación de expedientes físicos y electrónicos (cantidad de expedientes)

		Recepción de declaraciones (cantidad de expedientes)



		Cancelaciones de capturas (cantidad de expedientes)

		Recepción de denuncias (cantidad de expedientes)



		Cancelaciones de expedientes físicos y electrónicos (cantidad de expedientes)

		Recibir correo (cantidad de listados verificados)



		Cédulas de presentación y localización (cantidad de cédulas elaboradas)

		Registrar notificaciones



		Cierre estadístico del expediente (cantidad de expedientes)

		Remesado de discos compactos (cantidad)



		Citas (cantidad de citas elaboradas)

		Reproducir discos compactos a solicitud de partes (cantidad de discos grabados)



		Colaboración con la auditoría del SDJ en los despachos judiciales (cantidad de expedientes revisados)

		Resumen de sentencias (cantidad de expedientes)



		Completar boletas de órdenes de libertad (cantidad de expedientes)

		Revisión de expedientes físicos/electrónicos (cantidad de expedientes)



		Completar boletas de remisión de detenido (cantidad de expedientes)

		Revisión y verificación de objetos y evidencias para su destrucción (cantidad de expedientes))



		Completar boletas de solicitud de vehículo (cantidad de expedientes)

		Seguimiento de audiencias (cantidad de expedientes)



		Completar boletas de tener a la orden (cantidad de expedientes)

		Señalar en agenda Cronos (cantidad de expedientes)



		Comunicados al Registro Judicial (cantidad de comunicados)

		Solicitar suministros de oficina (cantidad de formularios de solicitud)



		Constancias varias (cantidad de expedientes)

		Solicitudes de dictamen (cantidad de expedientes)



		Crear legajos de ejecución (cantidad de expedientes)

		Solicitudes de juzgamientos (cantidad)



		Custodiar expedientes para fotocopiar (cantidad de expedientes)

		Solicitudes de trabajo social (cantidad de expedientes)



		Dar trámite a los expedientes en ubicación de dar por terminado (cantidad de expedientes)

		Trámite de aprobaciones de liquidaciones de intereses (cantidad de expedientes)



		Depuraciones (cantidad de expedientes)

		Trámite de autorizaciones de giros en el SDJ (primeros giros) (cantidad de expedientes)



		Depuraciones en Gestión/Escritorio Virtual (cantidad de expedientes)

		Trámites en el SOAP (cantidad de intervenciones/actualizaciones)



		Desactivar expedientes en el SDJ (cantidad de expedientes)

		Verificación de causas elevadas a juicios (cantidad de expedientes)



		Distribución de correo (cantidad de expedientes a los que se incorporó)

		 





Notas: * Si durante el mes se realizó más de un tipo de funciones, se deben llenar todas las líneas que sean necesarias.

** Para indicar la cantidad de labores realizadas, se requiere utilizar como unidad de medida el detalle indicado entre paréntesis, ejemplo: cantidad de expedientes tramitados, cantidad de personas atendidas, cantidad de llamadas telefónicas recibidas, etc.

*** En caso de identificar alguna actividad que no fue incluida en la lista propuesta, favor indicarlo en el espacio de observaciones, con el fin de incorporarlo en las opciones disponibles en la matriz.  

Fuente: informes de labores del personal técnico supernumerario.



· Tipo de colaboración: se requiere que de la lista desplegable se elija el tipo de colaboración brindada, en el sentido de indicar si consistió en la atención de un plan de trabajo definido desde la administración regional; o bien, si consistió en labores asumidas en sustitución de alguna de las personas técnicas judiciales de algún despacho.

[image: ]



· Cuota diaria esperada: en este espacio se debe indicar la cuota diaria esperada según lo establecido en el plan de trabajo diseñado al inicio del mes. 

* En caso de no contar con un plan de trabajo, se debe incluir la cuota diaria definida en los indicadores de gestión del despacho en el que se brinda la colaboración. 

** Si el despacho no tiene indicadores, y no se tiene una cuota definida en un plan de trabajo, favor indicar un 0 (cero).

[image: ]

· Número de oficio: en este apartado se debe consignar el número de oficio del plan de trabajo. Si la colaboración no corresponde a un plan de trabajo (por ejemplo sustituciones), se debe indicar N.A.

[image: ]

· Cuota teórica mensual esperada: en este espacio se muestra la cuota esperada para el mes que finaliza. Su cálculo se realiza a partir de la cuota diaria esperada y de los días laborados. Cabe destacar que tabla de Excel está configurada para calcular de manera automatizada este valor, el siguiente resultado de este se muestra con fines informativos. 

[image: ]



· Resultado mensual alcanzado: en este espacio se requiere detallar la cantidad de las labores realizadas durante el mes, utilizando como unidad de medida el detalle de la labor realizada indicado entre paréntesis, ejemplo: cantidad de expedientes tramitados, cantidad de personas atendidas, cantidad de llamadas telefónicas recibidas, etc.

[image: ]



· Porcentaje de cumplimiento: en este espacio se muestra el porcentaje de rendimiento obtenido al analizar el resultado alcanzado en relación con la cuota mensual esperada.

Cabe destacar que tabla de Excel está configurada para calcular de manera automatizada este valor, el resultado de este se muestra con fines informativos. 

[image: ]



· Materia: elegir de la lista desplegable la materia asociada a la colaboración brindada. Por ejemplo: si en un despacho especializado se tramitaron 10 expedientes, se debe indicar que la totalidad se asocian a la materia, pero si en un despacho contravencional de tramitaron 10 expedientes con el detalle de que 6 fueron de la materia contravencional y 3 de tránsito, se requiere completar dos líneas, una con el detalle de las labores realizadas en la materia contravencional y otra con el detalle de tránsito.



* En caso de que las labores realizadas no se asocien a una materia en particular (por ejemplo, atención de llamadas o personas atendidas en la manifestación), se puede indicar la opción “No aplica”.



[image: ]

· Observaciones y/o justificaciones: en este espacio se pueden incorporar observaciones y/o justificaciones relacionadas con el rendimiento del personal técnico supernumerario.

[image: ]

Importante

En caso de tener alguna duda sobre el proceso para completar la matriz, se facilita un video, el cual se puede consultar desde el siguiente vínculo:

Informes de labores, personal técnico supernumerario AR - Excel 2023-02-17 01-54-05.mp4





















2. Plazos de entrega



En cuanto a la matriz de “Informe de Labores, Personal Técnico Supernumerario AR” se requiere que las personas técnicas supernumerarias las remitan a la administración regional en el plazo de los primeros 5 días hábiles del mes siguiente al periodo que corresponde lo informado (ya sea vía correo electrónico u OneDrive). Previo a la remisión, se deberá ajustar el nombre al archivo, agregando al final en nombre y apellidos de la persona, como se muestra en el siguiente ejemplo.

[image: ]

[bookmark: _Hlk139543618]Es responsabilidad del personal técnico supernumerario enviar en tiempo y forma los respectivos informes de labores mensuales. Por su parte, será responsabilidad de las administraciones regionales, la aplicación del régimen sancionatorio ante incumplimientos en la entrega de los informes de labores mensuales, así como la implementación de las acciones correspondientes en aquellos casos en que no se alcancen las cuotas mensuales esperadas.



3. Contacto



En caso de consultas o dudas relacionadas con el proceso de completar las matrices, las pueden direccionar vía correo electrónico o Teams, a la cuenta jmendezs@poder-judicial.go.cr y area_coordi_mejoram@Poder-Judicial.go.cr.
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Consideraciones importantes
1. €l presente archivo corresponde al informe de labores mensual. Debe ser completado al cierre de cada mes y remitido a la persona coordinadora del drea jurisdiccional de la adminstracion regional a la que pertenece.

2. Se requiere que las personas técnicas supernumerarias remitan el infrome a la administracion regional en el plazo de los primeros 5 dias habiles, del mes siguiente al periodo que corresponde lo informado.

3. Incorpore la informacién requerida en cada una de las celdas disponibles, la mayoria de los espacios disponen de listas desplegables para facilitar el proceso de completar la matriz. En caso de alguna duda, colocar el cursor en el
encabezado de la columna, se desplegaré un comentario en color amarillo, en el que se detalla la informacin que se debe consignar.

4.En el detalle de los dias no laborados, favor incorporar las fechas correspondinetes a incapacidades, vacaciones , asensos, asuetos, permisos con o sin goce, entre otros.

5. Importante diferenciar si el tipo de colaboracién corresponde a la atencion de una suplencia o a un plan de trabajo.

6. Respecto al espacio de cuota diaria esperada, si se trata de un plan de trabajo se debe indicar lo establecido en el plan; por su parte, si se trata de una suplencia, se debe cosignar la cuota diaria definida en los indicadores de gestion
para las personas técnicas del despacho al que se brinda la colaboracion. En caso de que se aborden funciones sin cuota definida (ejemplo atencién de publico, atencion de llamadas; o bien suplencias en despachos sin indicadores de
gestion), se debe consignar un 0 (cero),

7. El espacio de observaciones y/o justificaciones estd habilitado para consignar situaciones que limitaron el cumplimiento de las cuotas, o situaciones que la persona técnica supernumeraria considere que deben ser ampliadas.
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						Centro de Apoyo, Coordinación, y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

						Dirección Ejecutiva																																																										Administración Regional de Golfito

						Dirección de Planificación																																																										Administración Regional de Heredia

																																																																Administración Regional de Osa

																																																																Administración Regional de Puntarenas

						Consolidado de labores realizadas mensualmente por el personal técnico supernumerario. Base de datos para la adminstración regional																																																										Administración Regional de Quepos

						Persona que prepara el consolidado:																																																										Administración Regional de San Joaquín de Flores

						Administración regional a la que pertence:																																																										Administración Regional de Sarapiquí

																																																																Administración Regional de Turrialba

																																																																Administración Regional del Circuito Judicial de Cartago

				Detalle de las labores realizadas																																		Detalle de días laborados						Motivos, días no laborados por:																				Administración Regional del I Circuito Judicial de Alajuela

				Plaza		Mes		Administración a la que pertenece		Nombre		Tipo de oficina		Despacho/oficina a la que se brindó colaboración		Días laborados		Labor realizada		Tipo de colaboración		La colaboración se brinda sujeta a una cuota de labores a realizar		Cuota diaria esperada (según plan de trabajo/indicadores de gestión)		Indicar # de oficio del plan de trabajo (Si no corresponde a un plan se debe indicar NA)		Cuota teórica mensual esperada		Resultado alcanzado		Porcentaje de cumplimiento		Materia		Observaciones y/o justificaciones		Días laborales (hábiles)		Días no laborados		Días laborados al mes		Asuetos		Cierre colectivo		Feriados		Incapacidades		Licencias (paternidad/maternidad)		Permisos con goce de salario		Permisos sin  goce de salario		Vacaciones						Administración Regional del I Circuito Judicial de Guanacaste

				0		Aug-23		Administración_Regional_de_Heredia		P1		Brindada_a_despachos_judiciales		Juzgado Civil de Heredia		20		Expedientes tramitados (cantidad de expedientes)		Planes de trabajo		Si		16		08-pla-23		320		300		1		Civil		0		23		3		20		0		0		0		2		0		0		0		1						Administración Regional del I Circuito Judicial de la Zona Atlántica Limón

				0		Aug-23		Administración_Regional_de_Heredia		P2		Brindada_a_despachos_judiciales		Juzgado Contravencional de Heredia		17		Expedientes tramitados (cantidad de expedientes)		Planes de trabajo		Si		14		8-pla-23		238		215		1		Pensiones alimentarias		0		23		3		20		0		0		0		2		0		0		1		0						Administración Regional del I Circuito Judicial de la Zona Sur Pérez Zeledón

				0		Aug-23		Administración_Regional_de_Heredia		P2		Brindada_a_despachos_judiciales		Juzgado Tránsito de Heredia		3		Recepción de declaraciones (cantidad de expedientes)		Sustituciones		No		0		NA		0		65		ERROR:#DIV/0!		Tránsito		0																												Administración Regional del I Circuito Judicial de San José

																																																																Administración Regional del II Circuito Judicial de Alajuela San Carlos

																																																																Administración Regional del II Circuito Judicial de Guanacaste Nicoya

																																																																Administración Regional del II Circuito Judicial de Guanacaste Santa Cruz

																																																																Administración Regional del II Circuito Judicial de la Zona Atlántica Pococí

																																																																Administración Regional del II Circuito Judicial de la Zona Sur Corredores

																																																																Administración Regional del II Circuito Judicial de la Zona Sur Coto Brus

																																																																Administración Regional del II Circuito Judicial de San José Goicoechea

																																																																Administración Regional del III Circuito Judicial de Alajuela Grecia

																																																																Administración Regional del III Circuito Judicial de Alajuela San Ramón



































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Resultados

				Año

		Años		2023

		La colaboración se brinda sujeta a una cuota de labores a realizar		Si



		Suma de Rendimiento		Etiquetas de columna

		Etiquetas de fila

		Total general























































































































































































		Meses		Enero		Febrero		Marzo		Abril		Mayo		Junio		Julio		Agosto		Septiembre		Octubre		Noviembre		Diciembre

		Resultados		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!





		Etiquetas de fila

		P2

		Total general



																																		0

																																		Matriz Consolidada del Rendimiento del Personal Técnico Supernumerario



																																		Personal		Parámetros						Enero		Febrero		Marzo		Abril		Mayo		Junio		Julio		Agosto		Septiembre		Octubre		Noviembre		Diciembre

																																		P2		<=95%		>95%; <100%		>=100%		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!



																																		Seleccione el año, el nombre de la persona técnica supernumeraria, asi como el tipo de colaboración que desea consultar.









Histórico (opcional)



				ERROR:#REF!

				Matriz Consolidada del Rendimiento del Personal Técnico Supernumerario



				Personal		Parámetros						Jan-23		Feb-23		Mar-23		Apr-23		May-23		Jun-23		Jul-23		Aug-23		Sep-23		Oct-23		Nov-23		Dec-23		Jan-24		Feb-24		Mar-24		Apr-24		May-24		Jun-24		Jul-24		Aug-24		Sep-24		Oct-24		Nov-24		Dec-24		Jan-25		Feb-25		Mar-25		Apr-25		May-25		Jun-25		Jul-25		Aug-25		Sep-25		Oct-25		Nov-25		Dec-25		Jan-26

						<=95%		>95%; <100%		>=100%

						<=95%		>95%; <100%		>=100%

						<=95%		>95%; <100%		>=100%

						<=95%		>95%; <100%		>=100%

						<=95%		>95%; <100%		>=100%

						<=95%		>95%; <100%		>=100%

						<=95%		>95%; <100%		>=100%

						<=95%		>95%; <100%		>=100%

						<=95%		>95%; <100%		>=100%

						<=95%		>95%; <100%		>=100%

						<=95%		>95%; <100%		>=100%
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Introducción



La matriz denominada “Informe de labores, personal técnico supernumerario AR” fue elaborada por el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional (CACMFJ) en coordinación con la Dirección Ejecutiva y la Dirección de Planificación, para atender lo recomendado por la Auditoria Judicial en el informe N° 831-37-SAEE-2019, de fecha 16 de julio de 2019, relacionado con el “Mejoramiento del sistema de control interno de la Administración Regional de San Carlos” propiamente:

“4.4 Implementar una actividad permanente de seguimiento para la remisión, por parte de las Administraciones Regionales, de los resultados obtenidos en las labores ejecutadas por las personas Técnicas Supernumerarias, con el fin de rendir cuentas al Consejo Superior. (Resultado 2.10)”.

El objetivo de este mecanismo de control es estandarizar la forma de recopilar las labores realizadas por el personal técnico supernumerario, adscrito a las diferentes administraciones regionales del país, procurando que no implique una mayor carga de trabajo para estas oficinas y su personal. 



Procedimiento general



· La persona técnica supernumeraria completa la matriz denominada Informe de Labores Mensual, Personal Técnico Supernumerario AR, registrando en la hoja correspondiente a cada mes, las labores realizadas durante cada periodo. 

· La persona técnica supernumeraria debe remitir la matriz de manera mensual a la administración regional a la que pertenece.

· La administración regional consolida la información del personal técnico supernumerario que tiene a su cargo en el archivo denominado “Consolidado de Informes de Labores, Administración Regional”. Lo anterior, a partir de los informes mensuales recibidos por el personal a su cargo. 

· La administración regional remite el “Consolidado de Informes de Labores, Administración Regional”, vía correo electrónico al CACMFJ, a la cuenta: area_coordi_mejoram@Poder-Judicial.go.cr; con copia a la Dirección Ejecutiva direc_ejecutiva@Poder-Judicial.go.cr o bien, compartirá vía OneDrive el archivo de consolidado a la persona que el CACMFJ designe para este fin.

1. Procedimiento para completar la matriz “Consolidado de Informes de Labores, Administración Regional” dirigido a las administraciones regionales.



1.1 Encabezado



Este apartado incluye los siguientes componentes:

[image: ]

· Persona que prepara el consolidado: detallar el nombre de la persona de la administración regional encargada de completar la matriz (nombre y apellidos).

· Administración regional a la que pertenece: elegir de la lista desplegable la opción correspondiente.



1.2 Incorporación de datos 



En este apartado se consideran los siguientes pasos

· En la siguiente imagen se destaca en color rojo el espacio dispuesto para incluir la información remitida por el personal técnico supernumerario adscrito a las administraciones. 

[image: ]

· Esta matriz debe ser actualizada mensualmente, incorporando en un único archivo, los resultados obtenidos por la totalidad del personal a cargo.



· Se debe extraer la información de los “Informes de Labores, Personal Técnico Supernumerario AR”(remitidos por el personal técnico supernumerario); para ello se ingresa a la pestaña denominada: Para uso de la AR (base datos).



[image: ]



· Se debe seleccionar el mes que se está recopilando la información, para ello se utiliza la segmentación de datos resaltada en color rojo en la siguiente imagen; asimismo, elegir y copiar los registros que incluyan valores superiores o diferentes a cero, como se muestra en el siguiente ejemplo (datos resaltados en color verde):



[image: ]

· En la matriz “Consolidado de Informes de Labores, Administración Regional”, se procede a pegar las celdas copiadas en el punto anterior. Asimismo, se debe repetir el procedimiento con cada una de las personas técnicas supernumerarias de la administración. Este procedimiento se debe realizar todos los meses, ingresando la información en un único archivo que permitirá darle seguimiento y trazabilidad a la información a lo largo del tiempo.

[image: ]* Se recomienda que al momento de pegar los datos, se seleccione la celda correspondiente, dar clic derecho y escoger en opciones de pegado “pegado valores”, como se muestra en la siguiente imagen.
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O bien utilizar las teclas abreviadas:
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· Una vez que se logra consolidar la información, se remite la matriz completa al CACMFJ con copia a la Dirección Ejecutiva; o bien, se comparte vía OneDrive el archivo de consolidado a la persona que el Centro de Apoyo designe para este fin.







Importante

En caso de tener alguna duda sobre el proceso para completar la matriz, se facilita el siguiente vínculo; en el cual, se muestra un breve video introductorio sobre el procedimiento. 

Consolidado de informes de labores, administración regional - Excel 2023-02-17 02-20-37.mp4





2. Plazos de entrega



· En cuanto a la matriz de “Consolidado de Informes de Labores, Administración Regional”, se requiere que las personas coordinadoras del área de apoyo jurisdiccional de las administraciones regionales, las remitan al CACMFJ con copia a la Dirección Ejecutiva en el plazo de 10 días hábiles del mes siguiente al periodo que abarca lo informado.



En el caso de que remitan el consolidado vía correo electrónico deberán enviarlo a la cuenta de correo: area_coordi_mejoram@Poder-Judicial.go.cr; con copia a direc_ejecutiva@Poder-Judicial.go.cr. En caso de compartir el archivo vía OneDrive, se deberá remitir a la persona que el CACMFJ designe para este fin.



· Las matrices de “Informes de Labores, Personal Técnico Supernumerario AR” remitidas por el personal a cargo, deberán ser archivadas por la administración regional respectiva. No es necesario que remitan al CACMFJ, las matrices de cada una de las personas técnicas supernumerarias, ya que únicamente se requiere que remitan el consolidado respectivo.



· Es responsabilidad del personal técnico supernumerario enviar en tiempo y forma los respectivos informes de labores mensuales. Por su parte, será responsabilidad de las administraciones regiones, la aplicación del régimen sancionatorio ante incumplimientos en la entrega de los informes de labores mensual, así como la implementación de las acciones correspondientes en aquellos casos en que no se alcancen las cuotas mensuales esperadas.



· En caso de atrasos o incumplimientos de parte de las administraciones regionales, en cuanto a la oportuna remisión de los consolidados, o bien para las actualizaciones de las matrices compartidas a través de OneDrive, de parte del CACMFJ se comunicará a la Dirección Ejecutiva para lo que corresponda.

3. Verificación



En cuanto a la verificación de los informes de labores del personal supernumerario, será responsabilidad de la respectiva administración regional, revisar que los datos de hayan completado correctamente, ejercer control sobre los tiempos de entrega de los reportes; así como analizar y controlar los rendimientos y tareas realizadas por el personal a su cargo.

4. Contacto



En caso de consultas o dudas relacionadas con el proceso de completar las matrices, las pueden direccionar vía correo electrónico o Teams, a la cuenta jmendezs@poder-judicial.go.cr. con copia al area_coordi_mejoram@Poder-Judicial.go.cr.
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