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Al ser las diez horas del dia doce de julio del dos mil diecisiete inicia la sesif;ﬁ\ul;gi_ngpia
VEINTISEIS — DOS MIL DIECISIETE del Tribunal Registral Administrativo, en su sede
situada en la ciudad de San José, Goicoechea, al costado oeste del edificio de los Tribunales de
Justicia (Segundo Circuito Judicial), con la asistencia de:

MIEMBROS PROPIETARIOS:

M.Sc. Enrique Alvarado Valverde, Presidente
M.Sc. Ilse Mary Diaz Diaz, Vicepresidenta
M.Sc. Norma Urefia Boza, Secretaria

M.Sc. Carlos Vargas Jiménez

Lic. Roberto Arguedas Pérez

MIEMBROS PROPIETARIOS AUSENTES POR CAPACITACION:

Dra. Guadalupe Ortiz Mora
Licda. Kattia Mora Cordero

ARTICULO PRIMERQ: LECTURA Y APROBACION DEL ACTA ANTERIOR.

Inciso I: La Secretaria presenta al conocimiento del Tribunal, para su lectura y aprobacién, el
acta de la sesidn ordinaria 25-2017 del cinco de julio de dos mil diecisiete.

SE ACUERDA:
Aprobar el acta de la sesion ordinaria 25-2017 del cinco de julio de dos mil diecisiete.

ARTICULO SEGUNDO: ASUNTOS DE LA PRESIDENCIA

Inciso I.- El M.Sc. Jorge Enrique Alvarado Valverde, Presidente de este Tribunal, informa sobre
las tres reuniones sostenidas en conjunto el Organo Colegiado y los siguientes colaboradores:
M.Sc. Hazel Jiménez Zamora, Asesora Legal, Licda. Rocio Cervantes Barrantes, Jueza
Tramitadora, Licenciado Luis Gustavo Socatelli Porras, Director Administrativo y M.Sc.
Damaris Mora Vargas, Profesional Administrativa B, en cuanto al analisis de las
recomendaciones vertidas en el informe del estudio de medicion y anilisis de las cargas de
trabajo en el Tribunal Registral Administrativo, vertido por la empresa Bermudez Méndez &
Asociados S.A. en noviembre de 2016., al respecto se emitieron tres minutas de las citadas
sesiones de trabajo, en las que se concluyo6 lo siguiente:
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ABORDAJE DE ESTUDIO DE CARGAS DE TRABAJO ~_ = 0

Al ser las trece horas cuarenta y seis minutos del dia tres de febrero de dos mil diecisiete se da
inicio a la reunién para abordar el Estudio de Cargas de Trabajo desarrollado en noviembre del

afio 2016 y que se requiere analizar.

PRESENTES:

M.Sc. Jorge Enrique Alvarado Valverde
M.Sc. Ilse Mary Diaz Diaz

M.Sc. Norma Urefia Boza

Dra. Guadalupe Ortiz Mora

M.Sc. Leonardo Villavicencio Cedefio
M.Sc. Hazel Jiménez Zamora

Licda. Rocio Cervantes Barrantes

Lic. Luis Gustavo Socatelli Porras

Inciso 1. Se considera que el Estudio de Cargas de Trabajo es un instrumento de analisis para
determinar aspectos que son un andlisis y que ademas de los aspectos vistos en el desarrollo de
un mejoramiento continuo. Se considera que hay que valorar las recomendaciones y considerar la
validez de las mismas. Ademas, Se determina que es necesario anexar todos los documentos que
se citan como anexos al informe en la carpeta del Organo Colegiado.

ANALISIS DE RECOMENDACIONES

RECOMENDACIONES

ACCION

Recomendaciones derivadas de las acciones
de mejora por pérdida de tiempo basico

Permisos para ausentarse del trabajo:
Generar una politica en el otorgamiento de
los permisos de forma tal que permita la
planificacion del trabajo fundamentado en el
uso eficiente de los recursos, en la medicion
se evidencio permisos para ausentarse y no
fue posible obtener un registro de los datos
histéricos.

Esto se encuentra normado en el
Reglamento Auténomo de Servicio
del Tribunal Registral
Administrativo, sefialado en el
articulo 16.

Solicitar la explicaciéon a Damaris
Mora Vargas al respecto.
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No contar con la capacitacion que el
puesto requiere: Coordinar entre la Unidad
de Recursos Humanos y la Administracion,
para elaborar un Plan Anual de
Capacitaciones que servird para mejorar el
rendimiento del personal, donde se evidencie
el efecto en las cargas de trabajo.

Se requiere mantener el proccso\de\

capacitacion en la Matriz de
Capacitacién del afio 2017.

Ademas, que existe en desarrollo de
un Manual de Procedimiento de la
Capacitacion Interna y Externa.

Tareas no  contempladas en el
Cuestionario: Realizar un estudio de gestién
por procesos para poder contar con un
sistema orientado hacia la mejora continua y
delegar a la oficina de planificacion
institucional propuesta, la custodia y
actualizacion anual de los procedimientos de
cada dependencia de la institucion.

Permisos para asistir a capacitacion que
no se encuentra en la programacion del
area o departamento: Organizar el trabajo
de la dependencia, informando situaciones en
que el personal estard fuera de sus labores,
para no provocar recarga en otras personas
de la dependencia.

Sobre este punto se considera que
el Sistema de Gestion Expedientes
y el Sistema de Administracion
Financiera estan abordando estos
puntos.
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Permisos para asistir a capacitacion que
no se encuentra en la programacion del
drea o departamento: Organizar el trabajo
de la dependencia, informando situaciones en
que el personal estard fuera de sus labores,
para no provocar recarga en otras personas
de la dependencia.

Permisos en actividades de capacitacién no
programada por la Institucion:

Organizar el trabajo de la dependencia,
informando situaciones en que el personal
estard fuera de sus labores, para no provocar
recarga en otras personas de la dependencia.

Asumir tareas de otro personal que esti en
vacaciones: Solicitar la sustitucion del
Recurso Humano de forma planificada para
no provocar recarga en otras personas del
Departamento.

Sobre este punto se tiene en
desarrollo una  Politica de
Suplencias y Recargo de Funciones
a efectos de garantizar la
continuidad del servicio y ademas
se tiene presupuestado los fondos
necesarios para este fin.

Ademas se encuentra en analisis el
Manual Institucional de Clases para
determinar la procedencia en las
clases de puestos respectivos para
el recargo de funciones.

Aprender nuevas maneras de trabajar sin
haber entendido el proceso anterior por
cambio en las herramientas de trabajo o
equipo: Realizar una planificacion adecuada
para la implementacion de herramientas de
trabajo o equipo que tenga implicitas las
capacitaciones e involucre al personal de la
dependencia adecuada.

Sobre este punto se tiene previsto
tanto en el Sistema de
Administraciéon Financiera y del
Sistema de Gestion de Expedientes
un proceso de  capacitacion
respectivo para los nuevos procesos
de cambio en los que se ha ido
desarrollando. Adicionalmente, se
tiene que se han desarrollado
nuevos procesos en materia de
valores instituciones y de trabajo en
equipo.
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Cubrir personal que esta incapacitado: Al
igual que sustituciones por vacaciones se
recomienda contar con un equipo STAFF de
personas que puedan suplir estas necesidades
sin acarrear desgaste en el personal que lo
asume.

Se tiene Plan de Sucesion y recurso
humano identificado para suplir las
necesidades de la institucion en lo
que pueda ser aplicable.

Darle induccién al personal por rotacion:

Realizar una planeacion del recurso
humano requerido, asi como planes de
contingencia para dar respuesta a esa
rotacion de personal.

Incentivar la motivaciéon de personal para
disminuir la rotacion de personal.

Contar con un plan continuo de
capacitacion que permita que todo el
personal adquiera conocimientos basicos ya
sea para la parte técnica o para la parte
administrativa de la institucion.

Sobre este punto no se considera
que no existe rotacion de personal
amplia en el historico institucional.

Y ademas se tiene con un Plan de
Capacitacion General.

Ejecutar tareas que se terminaron pero se
deben de rehacer por errores propios del
servidor: Realizar un proceso de
capacitacion que permita fortalecer las
debilidades de las personas funcionarias y
abrir un espacio de retroalimentacion para

obtener mejores resultados en la dependencia.

Este proceso se desarrolla por
medio de la Jefaturas y reuniones
de seguimiento de gestion de
procesos tanto administrativos
como sustantivos.

Problemas en los equipos de cémputo,
impresoras de la empresa: Realizar un
estudio para determinar los rendimientos de
los equipos de forma tal que permita

En el afio 2016 se realizé la compra
de equipo nuevo en impresoras para
evitar contratiempos.
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Ejecutar tareas que se terminaron, pero se | Sobre este punto se tiene, previsto:
tanto en el  Sistem de

deben de rehacer por cambios en politicas
y procedimientos: Realizar un proceso de
capacitacibon que permita inducir al
funcionario en los cambios que se realizaran
en las politicas y procedimientos, para

Administracion Financiera y
Sistema de Gestion de Expedientes
un proceso de capacitacion
respectivo para los nuevos procesos
de cambio en los que se ha ido

disminuir los reprocesos y la incidencia de | desarrollando. Adicionalmente, se
Errores originados en la aplicacion

computacional que utiliza en el area de

tral?ajo. En .este’ c'aso seria importante | g tHahe Ehitiatads el
realizar un diagnostico detallado de 10s | Mantenimiento  Preventivo y
requerimientos de las aplicaciones | Correctivo de la plataforma
computacionales de forma tal que permita | tecnoldgica.

resolver a corto plazo las causas del tiempo

reportado en este rubro.

Corregir errores originados en

informacién que brindan otros

departamentos de la organizacién:

- Realizar un proceso de capacitaciéon | [ procesos se han buscado

constante que permita a cada dependencia
disminuir los errores generados.

- Tener una definicion de metas, que
permita controlar los errores generados en un
periodo determinado y realizar un andlisis de
las causas y asi erradicar la practica por
medio de la retroalimentacion.

automatizar por medio del Sistema
de Gestion de Expedientes y del
Sistema de Administracion
Financiera, que va a permitir
gestionar mas eficientemente la
gestion de las diferentes areas.

Participar en reuniones que no agregan
valor a la gestién: Realizar un anélisis de
uso eficiente del tiempo con fin de no abusar
del modelo de trabajo en equipo.

Revisar matrices.
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MINUTA 02-2017 ¢ ADY
ABORDAJE DE ESTUDIO DE CARGAS DE TRABAJO \ e
~—
Al ser las trece horas treinta minutos del veintiséis de junio de dos mil diecisiete se da inicio a la
reunion para continuar el abordaje del informe del estudio de medicién y anélisis de las cargas de
trabajo en el Tribunal Registral Administrativo, desarrollado en noviembre del 2016 y que se
requiere analizar.

PRESENTES:

M.Sc. Ilse Mary Diaz Diaz

M.Sc. Norma Urefia Boza

Dra. Guadalupe Ortiz Mora
Licda. Kattia Mora Cordero
M.Sc. Carlos Vargas Jiménez
M.Sc. Hazel Jiménez Zamora
Licda. Rocio Cervantes Barrantes
M.Sc. Damaris Mora Vargas

Inciso I. Se contintia con el andlisis de las recomendaciones vertidas en el informe del estudio de
medicion y analisis de las cargas de trabajo en el Tribunal Registral Administrativo, vertido por
la empresa Bermidez Méndez & Asociados S.A. en noviembre de 2016. Asimismo, se retoman
y replantean algunas de las acciones planteadas en la minuta 01-2017.

ANALISIS DE RECOMENDACIONES

RECOMENDACIONES ACCION

Recomendaciones derivadas de las acciones
de mejora por pérdida de tiempo basico

Los permisos que se conceden a los
Permisos para ausentarse del trabajo: | servidores del Tribunal estin normados

Generar una politica en el otorgamiento de los | €1 _e! Reglamentq Aut(')nomo_ de
permisos de forma tal que permita la iedmmpl'otr t_del Tribunal  Registral
planificacién del trabajo fundamentado en el TIHSLLaRIve.

fici de 1 1 dicis En el caso del personal que no registra
uso eficiente de los recursos, en la medicién se | o, asistencia corresponde a la jefatura

evidencio permisos para ausentarse y no fue | inmediata el llevar un registro de tales
posible obtener un registro de los datos | permisos. En lo que respecta al personal
historicos. que, si registra su asistencia,
corresponde al proceso de recursos
humanos llevar control de tales
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\ Pl

permisos conforme la documenitacidu:|ci:
que cada servidor presente. "~ .

No contar con la capacitacién que el puesto
requiere: Coordinar entre la Unidad de
Recursos Humanos y la Administracion, para
elaborar un Plan Anual de Capacitaciones que
servirdi para mejorar el rendimiento del
personal, donde se evidencie el efecto en las
cargas de trabajo.

Existe un plan de capacitacién que
responde a las necesidades externadas
por cada area de trabajo y en el que
participan tanto las jefaturas como el
personal de cada area.

Recientemente, se aprobé el nuevo
Manual de funcionamiento del
Consejo Académico, segiin Acuerdo
115-2017 del 3 de mayo de 2017.

Permisos para asistir a capacitacién que no
se encuentra en la programacion del area o
departamento: Organizar el trabajo de la
dependencia, informando situaciones en que el
personal estara fuera de sus labores, para no
provocar recarga en ofras personas de la
dependencia.

Instar al Consejo Académico en cuanto
a que las capacitaciones que se
recomienden se hagan de manera tal que
cada servidor pueda organizar su trabajo
de manera que este no altere lo
programado y que las ausencias por
capacitacion no afecten en la media de
lo posible a otros compatfieros.

Aprender nuevas maneras de trabajar sin
haber entendido el proceso anterior por
cambio en las herramientas de trabajo o
equipo: Realizar una planificaciéon adecuada
para la implementacién de herramientas de
trabajo o equipo que tenga implicitas las
capacitaciones e involucre al personal de la
dependencia adecuada.

Es wuna practica institucional el
considerar los plazos necesarios de
aprendizaje cuando se implementen
nuevos sistemas de trabajo o bien se
modifiquen los procedimientos.
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Cubrir personal que estd incapacitado: Al
igual que sustituciones por vacaciones se
recomienda contar con un equipo STAFF de
personas que puedan suplir estas necesidades
sin acarrear desgaste en el personal que lo
asume.

Existe una politica a nivel institucion

u\

respecto a las suplencias o req\gos Tdetf

funciones, en el cual se fijan los taes.en-
los que se aplicara cada figura a efecto
de cubrir a personal no solo por
incapacidades sino por otro tipo de
ausencias.

Darle induccién al personal por rotacion:

Realizar una planeacion del recurso humano
requerido, asi como planes de contingencia
para dar respuesta a esa rotacion de personal.

Incentivar la motivacion de personal para
disminuir la rotacién de personal.

Contar con un plan continuo de capacitacion
que permita que todo el personal adquiera
conocimientos basicos ya sea para la parte
técnica o para la parte administrativa de la
institucion.

El Tribunal no ha presentado a lo largo
de su existencia indices de rotacién que
se considere requieran el
establecimiento de acciones en ese
sentido.

Participar en reuniones que no agregan valor
a la gestion: Realizar un andlisis de uso
eficiente del tiempo con fin de no abusar del
modelo de trabajo en equipo.

Concientizar al personal y capacitar en
el manejo eficiente del tiempo en
reuniones de equipos de trabajo.

Interrupciones de otras personas

oficina sea por personas externas o internas.

en la
jornada de trabajo: Generar una politica que se
impida esta practica dentro de las horas de

No se requiere generar una politica en
este sentido por cuanto es a las jefaturas
a las que corresponde velar por que este
tipo de interrupciones no interfieran en
el desempefio efectivo de las labores.
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Tiempo de espera para utilizar equipo,
herramientas de trabajo que son escasas en el
area de trabajo:

Realizar una planeacion y proyeccion de los
requerimientos de recursos tecnoldgicos y
materiales meioren el

aine adecnado

De acuerdo al equipo quéh%n%ﬁsx@a_@&: :
cada servidor no deberian darse tiempos.
de espera por causa del equipo,
asimismo, en caso de que haya alguna
falla hay suficiente equipo del cual se
podria hacer uso y solventar la
situacion.
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Tiempo consumido por una mala distribucién
de planta de la oficina:

- Disefiar un programa de orden y aseo de forma
tal que permita optimizar los espacios actuales
considerando la estanteria, mobiliario y areas de
almacenamiento de insumos y documentos, entre
otros.

- Realizar un estudio de analisis de los procesos
que consideren las siguientes variables:
capacidad actual, circulacion del recurso humano
y materiales, asi como las necesidades de las
relaciones de las 4reas, entre otros.

Para el tiempo objeto de mejora de la persona
trabajadora identificado se propone que se
realicen las siguientes acciones correctivas:

Tiempo consumido para revisar correos
electrénicos que no se relacionan con mi
trabajo:

- Coordinar con la Unidad de Tecnologias y
Sistemas de Informacion el mantenimiento y
supervisiéon  constante de los bloqueos,
autorizando el uso de internet, Ginicamente para
buscadores, correos electronicos, paginas
oficiales de instituciones que tienen relacién con
el TRIBUNAL REGISTRAL.

- Solicitar a las jefaturas una supervision del
trabajo de las personas funcionarias, para
establecer el cumplimiento de metas e identificar
el abandono de trabajo por tareas que no se
relacionan con el trabajo de la dependencia.

planta no aplica al Tribunal.

Con base en las politicas definidas por
el proceso de tecnologias de
informacion y computacion, este
aspecto, asi como otros relacionados
con el wuso de las herramientas
tecnologicas esta regulado.

En los casos en que se celebren
actividades de orden social a nivel
institucional estas estin debidamente
avaladas por la jerarquia institucional y
tienen un fin claramente definido.

Las llegadas tardias, asi como cualquier
otra falta relacionada con la asistencia
ordinaria del personal estd regulado en
el Reglamento Auténomo de Servicio
del Tribunal.
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Fumar en los centros de trabajo: Disefiar un
programa de prevencion en salud, de forma tal
que permita ir disminuyendo la dependencia a
fumar en los centros de trabajo, asi como regular
el uso del mismo. Sin embargo, es importante
sefialar que de acuerdo con la normativa vigente
estd prohibido realizarlo en
publicas.

instalaciones

Las regulaciones en este sentido estan
claramente definidas tanto a lo interno
como con base en las regulaciones
emitidas por el de gobierno de la
republica al respecto. No obstante, se
solicitard a la Comisiéon de Salud
ocupacional indagar sobre el personal
fumador a nivel institucional y
establecer el programa de prevencion
respectivo.

Recomendaciones generales al Organo
Colegiado.

Realizar un estudio a la estructura orgénica de la
institucién, que sea acorde a la naturaleza de la
gestion de la misma, donde se elabore un manual
de organizacién y un Manual de Politicas y
Procedimientos por area de trabajo.

El estudio de la estructura organica se
hara una vez que se hayan analizado
otros aspectos indicados en el citado
informe, esto por cuanto dependera de
otras decisiones que se tomen que
podria requerirse una modificacion a la
estructura actual. Por el momento dicha
estructura responde a la realidad actual
de la institucion.
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MINUTA 03-2017
ABORDAJE DE ESTUDIO DE CARGAS DE TRABAJO

Al ser las trece horas treinta minutos del veintiocho de junio de dos mil diecisiete se da inicio a
la reuni6n para continuar el abordaje del informe del estudio de medicién y andlisis de las cargas
de trabajo en el Tribunal Registral Administrativo, desarrollado en noviembre del 2016 y que se
requiere analizar.

PRESENTES:

M.Sc. Ilse Mary Diaz Diaz

M.Sc. Norma Urefia Boza

Dra. Guadalupe Ortiz Mora
Licda. Kattia Mora Cordero
M.Sc. Carlos Vargas Jiménez
M.Sc. Hazel Jiménez Zamora
Licda. Rocio Cervantes Barrantes
M.Sc. Damaris Mora Vargas

Lic. Luis G. Socatelli Porras

Inciso I. Se contintia con el analisis de las recomendaciones vertidas en el informe del estudio de
medicién y andlisis de las cargas de trabajo en el Tribunal Registral Administrativo, vertido por
la empresa Bermtidez Méndez & Asociados S.A. en noviembre de 2016. Asimismo, se retoman
y replantean algunas de las acciones planteadas en la minuta 01-2017.

ANALISIS DE RECOMENDACIONES

RECOMENDACIONES ACCION

Recomendaciones generales al Organo La valoracién de esta recomendacion se

Colegiado. hard en proximas sesiones de trabajo que
En segundo orden se propone que los | se llevardn a cabo entre el II semestre de
asistentes de juez pasen a depender del | 2017 y el I y II semestre del 2018, en las
6rgano colegiado al menos cinco de las plazas | que se valoraran aspectos tales como:

actuales cuya responsabilidad se mantienen estructura organizacional y ocupacional,

.. . . j i d
delimitadas a las actividades con el Sub Uiujos de-progeses, ncas de ma'ndo, e
otros y para lo cual se encomienda a la

Proceso de Voto y su Redaccién en los temas Secretaria del Tribunal que establezca una
de fondo, lo que se busca es integrar bajo una agenda de trabajo al respecto.

sola figura responsable todo lo concerniente
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al tema de Redaccion y emisién del voto.

Se propone crear la oficina de planificacion
Institucional ~ subordinada del  Organo
Colegiado lo que direcciona en eliminar
carga de trabajo a la Jefatura administrativa lo
que redunda en utilizar el tiempo efectivo en
la supervision y control de todas las areas de
trabajo.

Esta recomendacion se incluye entre los
aspectos a analizar en las sesiones de
trabajo indicadas en la  anterior
recomendacion.

En razén de que el modelo de plazas,
requeridas en ningun de los casos presenta la
necesidad de plazas de tiempo completo, se
detalla las propuestas por area de trabajo:

Macro Proceso Estratégico en el proceso de
Auditoria una plaza por un cuarto de tiempo
los deberes y responsabilidades se detallan en
el anexo de Perfiles de Plazas Propuestas.

Respecto a la recomendacion de una plaza
por un cuarto tiempo para el proceso de
Auditoria, es claro que no es posible
gestionar la creacion de puestos por ese
tiempo por cuanto no es una modalidad
permitida en este tipo de organizaciones
publicas. No obstante, se hard una
valoracién a efectos de reorganizar el
trabajo de dicho proceso de trabajo de
manera que no se requiera ese Y de
tiempo.

Adicionalmente, adicionalmente, se hara
un analisis respecto a los denominados
cuadros de sustituciébn para por suplir
personal no so6lo del drea sustantiva sino
del resto de la organizacién, en casos
debidamente programados, o que el
recurso humano en esa area de trabajo por
caso fortuito tuviese que ausentarse por un
periodo que afecte el funcionamiento
normal de la misma.
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La asesoria legal se trasladaria una plaza de
asesor legal, se detalla el perfil de plaza
propuesta.

En el Departamento Administrativo se
propone la creacién de dos plazas una en
Tecnologia de la Informacién y otra en
servicios generales.

Asesoria Legal, asi como para el pro
de Tecnologias de Informacién, ya se
plante6 ante la Autoridad Presupuestaria la
solicitud de creacién de ambas plazas.
Dicha gestion se realizo mediante oficio
DA-133-2017 del 20 de abril de 2017, a la
fecha nos encontramos a la espera de la
decisién de dicho 6rgano.

El departamento técnico se conformaria con
dos plazas de asistente de juez, tres de
auxiliar de trdmite y dos de técnicos de
comunicacion y una plaza de juez
tramitadora.

Esta propuesta se incorpora a las que seran
analizadas en las sesiones de trabajo
indicadas en puntos anteriores.

Recomendaciones de Caracter Especifico.

Realizar un estudio de clima laboral en todas
las dependencias del Tribunal Registral para
mejorar asi la comunicacién y la gestion
institucional.

Conforme la planeacion que tiene la
Comisién de Etica y Valores Institucional,
a la cual se le encomendé atender el tema
del clima organizacional de la institucién,
se tiene programado la contratacion de un
diagnoéstico de clima organizacional en el
2017. Contratacion para la cual dicha
comision se encuentra elaborando el cartel
de contratacion y se espera se lleve a cabo
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Disefiar un Sistema de Calidad bajo la norma
ISO 9000, de forma tal que le permita a la
organizaciéon controlar y supervisar sus
procesos de trabajo de una manera oportuna,
iniciando con un levantamiento de los
procesos y procedimientos, asi como generar
monitoreo los puntos criticos, indicadores de
desempefio para medir la gestién y con ello

Adoptar una norma de calidad como-los es |-
el ISO 9000, no es un proceso que se
considere viable al menos a corto plazo
para una institucion publica como este
Tribunal, lo anterior por diferentes
razones, entre las cuales se tiene el costo
econdémico que representaria el
implementarla, adicionalmente, por otras
razones de orden funcional que requeririan
un analisis profundo en funcién de los
procesos de automatizacion de los
procesos del area  sustantiva vy
administrativo, eso para mencionar dos
importantes razones por las cuales no se
considera viable en este momento
realizarlo, pues debe de darse un proceso
de maduracion de aplicaciéon de estos

provocar aumentar los niveles de eficiencia y | nuevos flujos de trabajo.

eficacia administrativa técnica. . Lo
No obstante, es importante indicar que en

aras de hacer mas eficientes los procesos
que se llevan a cabo en este Tribunal y de
ofrecer un servicio cada vez maés eficiente
y con una mejora continua, se trabaja en
diferentes proyectos tecnologicos,
indicados supra, todos orientados a brindar
un servicio de alta calidad al usuario, quien
se constituye en la razéon de ser de la
institucion. De manera tal que el tema de
calidad puede ser abordado con base en
otras herramientas de trabajo.”

SE ACUERDA POR UNANIMIDAD:

Conocida la informacién presentada por el M.Sc. Jorge Enrique Alvarado Valverde, Presidente
de este Tribunal, informa sobre las tres reuniones sostenidas en conjunto el Organo Colegiado y
los siguientes colaboradores: M.Sc. Hazel Jiménez Zamora, Asesora Legal, Licda. Rocio
Cervantes Barrantes, Jueza Tramitadora, Licenciado Luis Gustavo Socatelli Porras, Director
Administrativo y M.Sc. Damaris Mora Vargas, Profesional Administrativa B, en cuanto al
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analisis de las recomendaciones vertidas en el informe del estudio de medicién y analisissde fas . 5
cargas de trabajo en el Tribunal Registral Administrativo, vertido por la empresa\Bcrmudez
Meéndez & Asociados S.A. en noviembre de 2016., al respecto se emitieron tres minutas s de las
citadas sesiones de trabajo, en las que se concluy6 Io siguiente:

“MINUTA 01-2017
ABORDAJE DE ESTUDIO DE CARGAS DE TRABAJO
Al ser las trece horas cuarenta y seis minutos del dia tres de febrero de dos mil diecisiete se da
inicio a la reunién para abordar el Estudio de Cargas de Trabajo desarrollado en noviembre del
afio 2016 y que se requiere analizar.

PRESENTES:

M.Sc. Jorge Enrique Alvarado Valverde
M.Sc. IIse Mary Diaz Diaz

M.Sc. Norma Urefia Boza

Dra. Guadalupe Ortiz Mora

M.Sc. Leonardo Villavicencio Cedefio
M.Sc. Hazel Jiménez Zamora

Licda. Rocio Cervantes Barrantes

Lic. Luis Gustavo Socatelli Porras

Inciso 1. Se considera que el Estudio de Cargas de Trabajo es un instrumento de analisis para
determinar aspectos que son un analisis y que ademas de los aspectos vistos en el desarrollo de
un mejoramiento continuo. Se considera que hay que valorar las recomendaciones y considerar la
validez de las mismas. Ademas, Se determina que es necesario anexar todos los documentos que
se citan como anexos al informe en la carpeta del Organo Colegiado.

ANALISIS DE RECOMENDACIONES

RECOMENDACIONES ACCION
Recomendaciones derivadas de las acciones
de mejora por pérdida de tiempo basico
Permisos para ausentarse del trabajo: | Esto se encuentra normado en el
Generar una politica en el otorgamiento de | Reglamento Auténomo de Servicio

los permisos de forma tal que permita la |del ~ Tribunal Registral
- g ; Administrativo, sefialado en el
planificacién del trabajo fundamentado en el iculo 16

uso eficiente de los recursos, en la medicion

se evidencio permisos para ausentarse y no | golicitar la explicacién a Damaris
fue posible obtener un registro de los datos Mora Vargas al respecto.
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historicos.

No contar con la capacitacion que el
puesto requiere: Coordinar entre la Unidad
de Recursos Humanos y la Administracion,
para un Plan Anual de
Capacitaciones que servird para mejorar el
rendimiento del personal, donde se evidencie
el efecto en las cargas de trabajo.

elaborar

Se requiere mantener el proceso de
capacitacion en la Matriz de
Capacitacion del afio 2017.

Ademas, que existe en desarrollo de
un Manual de Procedimiento de la
Capacitacion Interna y Externa.

Tareas no contempladas en el
Cuestionario: Realizar un estudio de gestion
por procesos para poder contar con un
sistema orientado hacia la mejora continua y
delegar a la oficina de planificacion
institucional propuesta, la custodia y
actualizacion anual de los procedimientos de
cada dependencia de la institucion.

Permisos para asistir a capacitacion que
no se encuentra en la programacion del

Sobre este punto se considera que
el Sistema de Gestion Expedientes
y el Sistema de Administracion
Financiera estan abordando estos
puntos.
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Permisos para asistir a capacitacion que
no se encuentra en la programacion del
area o departamento: Organizar el trabajo
de la dependencia, informando situaciones en
que el personal estara fuera de sus labores,
para no provocar recarga en otras personas
de la dependencia.

Permisos en actividades de capacitacion no
programada por la Institucién:

Organizar el trabajo de la dependencia,
informando situaciones en que el personal
estara fuera de sus labores, para no provocar
recarga en otras personas de la dependencia.

Asumir tareas de otro personal que esta en
vacaciones: Solicitar la sustitucién del
Recurso Humano de forma planificada para
no provocar recarga en otras personas del
Departamento.

Sobre este punto se tiene en
desarrollo una  Politica de
Suplencias y Recargo de Funciones
a efectos de garantizar la
continuidad del servicio y ademads
se tiene presupuestado los fondos
necesarios para este fin.

Ademas se encuentra en analisis el
Manual Institucional de Clases para
determinar la procedencia en las
clases de puestos respectivos para
el recargo de funciones.

Aprender nuevas maneras de trabajar sin
haber entendido el proceso anterior por
cambio en las herramientas de trabajo o
equipo: Realizar una planificaciéon adecuada
para la implementacion de herramientas de
trabajo o equipo que tenga implicitas las
capacitaciones ¢ involucre al personal de la
dependencia adecuada.

Sobre este punto se tiene previsto
tanto en el Sistema de
Administracion Financiera y del
Sistema de Gestién de Expedientes
un proceso de  capacitacion
respectivo para los nuevos procesos
de cambio en los que se ha ido
desarrollando. Adicionalmente, se
tiene que se han desarrollado
nuevos procesos en materia de
valores instituciones y de trabajo en
equipo.

Cubrir personal que estd incapacitado: Al
igual que sustituciones por vacaciones se
recomienda contar con un equipo STAFF de
personas que puedan suplir estas necesidades

C";ﬂ QoQrragy Ac-enoc-fp 21 P] “P‘l“(‘nﬂﬂ] Fabh V=] ]ﬂ

Se tiene Plan de Sucesion y recurso
humano identificado para suplir las
necesidades de la institucién en lo
que pueda ser aplicable.
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Darle induccion al personal por rotacion:

Realizar una planeacion del recurso
humano requerido, asi como planes de
contingencia para dar respuesta a esa

rotacion de personal.

Incentivar la motivaciéon de personal para
disminuir la rotacién de personal.

Contar con un plan continuo de
capacitacion que permita que todo el
personal adquiera conocimientos basicos ya
sea para la parte técnica o para la parte
administrativa de la institucion.

Sobre este punto no se considera
que no existe rotacion de personal
amplia en el histdrico institucional.

Y ademas se tiene con un Plan de
Capacitacion General.

Ejecutar tareas que se terminaron pero se
deben de rehacer por errores propios del
servidor: Realizar un proceso de
capacitacién que permita fortalecer las
debilidades de las personas funcionarias y
abrir un espacio de retroalimentacion para

obtener mejores resultados en la dependencia.

Este proceso se desarrolla por
medio de la Jefaturas y reuniones
de seguimiento de gestiobn de
procesos tanto  administrativos
como sustantivos.

Problemas en los equipos de cémputo,
impresoras de la empresa: Realizar un
estudio para determinar los rendimientos de
los equipos de forma tal que permita
priorizar las compras, asi como las
prioridades de trabajo.

En el afio 2016 se realizo6 la compra
de equipo nuevo en impresoras para
evitar contratiempos.
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Ejecutar tareas que se terminaron, pero se
deben de rehacer por cambios en politicas
y procedimientos: Realizar un proceso de
capacitacion que permita inducir al
funcionario en los cambios que se realizaran
en las politicas y procedimientos, para
disminuir los reprocesos y la incidencia de
errores en las tareas.

Sobre este punto se tiene ;\)‘ré{n\ '}
tanto en el  Sistema
Administracion Financiera y del
Sistema de Gestion de Expedientes
un proceso de capacitacion
respectivo para los nuevos procesos
de cambio en los que se ha ido
desarrollando. Adicionalmente, se
tiene que se han desarrollado
nuevos procesos en materia de
valores instituciones y de trabajo en
equipo.

Errores originados en la aplicacion
computacional que utiliza en el area de
trabajo: En este caso seria importante
realizar un diagnéstico detallado de los
requerimientos de  las  aplicaciones
computacionales de forma tal que permita
resolver a corto plazo las causas del tiempo
reportado en este rubro.

Se tiene contratado el
Mantenimiento  Preventivo y
Correctivo de la plataforma
tecnolégica.

Corregir errores originados en
informacién que brindan otros
departamentos de la organizacion:

- Realizar un proceso de capacitacion
constante que permita a cada dependencia
disminuir los errores generados.

- Tener una definicion de metas, que
permita controlar los errores generados en un
perfodo determinado y realizar un analisis de
las causas y asi erradicar la préctica por
medio de la retroalimentacion.

Los procesos se han buscado
automatizar por medio del Sistema
de Gestion de Expedientes y del
Sistema de Administracién
Financiera, que va a permitir
gestionar mas eficientemente la
gestion de las diferentes areas.
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Participar en reuniones que no agregan
valor a la gestién: Realizar un analisis de
uso eficiente del tiempo con fin de no abusar | Revisar matrices.
del modelo de trabajo en equipo.

MINUTA 02-2017
ABORDAJE DE ESTUDIO DE CARGAS DE TRABAJO

Al ser las trece horas treinta minutos del veintiséis de junio de dos mil diecisiete se da inicio a la
reunion para continuar el abordaje del informe del estudio de medicién y andlisis de las cargas de
trabajo en el Tribunal Registral Administrativo, desarrollado en noviembre del 2016 y que se
requiere analizar.

PRESENTES:

M.Sc. Ilse Mary Diaz Diaz

M.Sc. Norma Urefia Boza

Dra. Guadalupe Ortiz Mora
Licda. Kattia Mora Cordero
M.Sc. Carlos Vargas Jiménez
M.Sc. Hazel Jiménez Zamora
Licda. Rocio Cervantes Barrantes
M.Sc. Damaris Mora Vargas

Inciso 1. Se contintia con el andlisis de las recomendaciones vertidas en el informe del estudio de
medicidn y andlisis de las cargas de trabajo en el Tribunal Registral Administrativo, vertido por
la empresa Bermudez Méndez & Asociados S.A. en noviembre de 2016. Asimismo, se retoman
y replantean algunas de las acciones planteadas en la minuta 01-2017.
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ANALISIS DE RECOMENDACIONES

RECOMENDACIONES

ACCION

Recomendaciones derivadas de las acciones
de mejora por pérdida de tiempo basico

Permisos para ausentarse del trabajo:
Generar una politica en el otorgamiento de los
permisos de forma tal que permita la
planificacion del trabajo fundamentado en el
uso eficiente de los recursos, en la medicion se
evidencio permisos para ausentarse y no fue
posible obtener un registro de los datos
histéricos.

Los permisos que se conceden a los
servidores del Tribunal estan normados

en el Reglamento Autéonomo de
Servicio del Tribunal Registral
Administrativo.

En el caso del personal que no registra
su asistencia corresponde a la jefatura
inmediata el llevar un registro de tales
permisos. En lo que respecta al personal
que, si registra su asistencia,
corresponde al proceso de recursos
humanos llevar control de tales
permisos conforme la documentacién
que cada servidor presente.

No contar con la capacitacion que el puesto
requiere: Coordinar entre la Unidad de
Recursos Humanos y la Administracion, para
elaborar un Plan Anual de Capacitaciones que
servira para mejorar el rendimiento del
personal, donde se evidencie el efecto en las
cargas de trabajo.

Existe un plan de capacitacion que
responde a las necesidades externadas
por cada area de trabajo y en el que
participan tanto las jefaturas como el
personal de cada area.

Recientemente, se aprobdé el nuevo
Manual de funcionamiento del
Consejo Académico, segiin Acuerdo
115-2017 del 3 de mayo de 2017.

Permisos para asistir a capacitacion que no
se encuentra en la programacion del area o
departamento: Organizar el trabajo de la
dependencia, informando situaciones en que el
personal estard fuera de sus labores, para no
provocar recarga en otras personas de la
dependencia.

Instar al Consejo Académico en cuanto
a que las capacitaciones que se
recomienden se hagan de manera tal que
cada servidor pueda organizar su trabajo
de manera que este no altere lo
programado y que las ausencias por
capacitacion no afecten en la media de
lo posible a otros compafieros.
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Aprender nuevas maneras de trabajar sin
haber entendido el proceso anterior por
cambio en las herramientas de trabajo o
equipo: Realizar una planificaciéon adecuada
para la implementaciéon de herramientas de
trabajo o equipo que tenga implicitas las
capacitaciones e involucre al personal de la
dependencia adecuada.

el |
considerar los plazos necesarios de
aprendizaje cuando se implementen
nuevos sistemas de trabajo o bien se
modifiquen los procedimientos.

oy . . . r—
Es wuna practica institucional

Cubrir personal que estd incapacitado: Al
igual que sustituciones por vacaciones se
recomienda contar con un equipo STAFF de
personas que puedan suplir estas necesidades
sin acarrear desgaste en el personal que lo
asume.

Existe una politica a nivel institucional
respecto a las suplencias o recargos de
funciones, en el cual se fijan los caos en
los que se aplicara cada figura a efecto
de cubrir a personal no solo por
incapacidades sino por otro tipo de
ausencias.

Darle induccién al personal por rotacién:

Realizar una planeaciéon del recurso humano
requerido, asi como planes de contingencia
para dar respuesta a esa rotacion de personal.

Incentivar la motivacion de personal para
disminuir la rotaciéon de personal.

Contar con un plan continuo de capacitacién
que permita que todo el personal adquiera
conocimientos basicos ya sea para la parte
técnica o para la parte administrativa de la
institucion.

El Tribunal no ha presentado a lo largo
de su existencia indices de rotacién que
se considere requieran el
establecimiento de acciones en ese
sentido.

Participar en reuniones que no agregan valor
a la gestion: Realizar un andlisis de uso
eficiente del tiempo con fin de no abusar del

madelo de trahain en eaninn

Concientizar al personal y capacitar en
el manejo eficiente del tiempo en
reuniones de equipos de trabajo.
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Interrupciones de otras personas en la
jornada de trabajo: Generar una politica que se
impida esta practica dentro de las horas de
oficina sea por personas externas o internas.

No se requiere generar un\a\__ﬁ)bfiti%ﬁﬁ

este sentido por cuanto es a lékjraf\atu;gati g
a las que corresponde velar por qUEESTE
tipo de interrupciones no interfieran en
el desempefio efectivo de las labores.

Tiempo de espera para utilizar equipo,
herramientas de trabajo que son escasas en el
area de trabajo:

Realizar una planeacién y proyeccion de los
requerimientos de recursos tecnoldgicos y
materiales que mejoren el adecuado
funcionamiento de la dependencia y agilice o
disminuya el tiempo de ejecucion de las tareas.

De acuerdo al equipo que tiene asignado
cada servidor no deberian darse tiempos
de espera por causa del equipo,
asimismo, en caso de que haya alguna
falla hay suficiente equipo del cual se
podria hacer uso y solventar la
situacion.
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Tiempo consumido por una mala distribucion
de planta de la oficina:

- Disefiar un programa de orden y aseo de forma
tal que permita optimizar los espacios actuales
considerando la estanteria, mobiliario y areas de
almacenamiento de insumos y documentos, entre
otros.

- Realizar un estudio de anélisis de los procesos
que consideren las siguientes variables:
capacidad actual, circulacidn del recurso humano
y materiales, asi como las necesidades de las
relaciones de las areas, entre otros.

Para el tiempo objeto de mejora de la persona
trabajadora identificado se propone que se
realicen las siguientes acciones correctivas:

Tiempo consumido para revisar correos
electronicos que no se relacionan con mi
trabajo:

- Coordinar con la Unidad de Tecnologias y
Sistemas de Informacién el mantenimiento y
supervision constante de los bloqueos,
autorizando el uso de internet, inicamente para
buscadores, correos electronicos, paginas
oficiales de instituciones que tienen relacion con
el TRIBUNAL REGISTRAL.

- Solicitar a las jefaturas una supervision del
trabajo de las personas funcionarias, para
establecer el cumplimiento de metas e identificar
el abandono de trabajo por tareas que no se
relacionan con el trabajo de la dependencia.

Lo relacionado con la di 11@31;;%19]5: 3
planta no aplica al Tribunal. ™ STRAT

Con base en las politicas definidas por
el proceso de tecnologias de
informacion y computacién, este
aspecto, asi como otros relacionados
con el uso de las herramientas
tecnoldgicas esté regulado.

En los casos en que se celebren
actividades de orden social a nivel
institucional estas estian debidamente

1

1 | 1 s
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Fumar en los centros de trabajo: Disefiar un
programa de prevencién en salud, de forma tal
que permita ir disminuyendo la dependencia a
fumar en los centros de trabajo, asi como regular
el uso del mismo. Sin embargo, es importante
sefialar que de acuerdo con la normativa vigente
estd prohibido realizarlo en instalaciones
publicas.

Las regulaciones en este sentido estan
claramente definidas tanto a lo interno
como con base en las regulaciones
emitidas por el de gobierno de la
republica al respecto. No obstante, se
solicitardA a la Comision de Salud
ocupacional indagar sobre el personal
fumador a nivel institucional y
establecer el programa de prevencion
respectivo.

Recomendaciones generales al Organo
Colegiado.

Realizar un estudio a la estructura organica de la
institucion, que sea acorde a la naturaleza de la
gestion de la misma, donde se elabore un manual
de organizaciéon y un Manual de Politicas y
Procedimientos por area de trabajo.

El estudio de la estructura organica se
hard una vez que se hayan analizado
otros aspectos indicados en el citado
informe, esto por cuanto dependerd de
otras decisiones que se tomen que
podria requerirse una modificacién a la
estructura actual. Por el momento dicha
estructura responde a la realidad actual
de la institucion.

MINUTA 03-2017
ABORDAJE DE ESTUDIO DE CARGAS DE TRABAJO

Al ser las trece horas treinta minutos del veintiocho de junio de dos mil diecisiete se da inicio a
la reunion para continuar el abordaje del informe del estudio de medicién y andlisis de las cargas
de trabajo en el Tribunal Registral Administrativo, desarrollado en noviembre del 2016 y que se

requiere analizar.
PRESENTES:

M.Sec. Ilse Mary Diaz Diaz
M.Sc. Norma Urefia Boza
Dra. Guadalupe Ortiz Mora
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Licda. Kattia Mora Cordero
M.Sc. Carlos Vargas Jiménez
M.Sc. Hazel Jiménez Zamora
Licda. Rocio Cervantes Barrantes
M.Sc. Damaris Mora Vargas

Lic. Luis G. Socatelli Porras

Inciso I. Se contintia con el andlisis de las recomendaciones vertidas en el informe del estudio de
medicion y analisis de las cargas de trabajo en el Tribunal Registral Administrativo, vertido por
la empresa Bermudez Méndez & Asociados S.A. en noviembre de 2016. Asimismo, se retoman
y replantean algunas de las acciones planteadas en la minuta 01-2017.

ANALISIS DE RECOMENDACIONES

RECOMENDACIONES ACCION

Recomendaciones generales al Organo
Colegiado. La valoracién de esta recomendacion se
En segundo orden se propone que los | hard en préximas sesiones de trabajo que

asistentes de juez pasen a depender del | se llevaran a cabo entre el II semestre de
2017 y el I y II semestre del 2018, en las

organo colegiado al menos cinco de las plazas :
que se valorardn aspectos tales como:

actuales cuya responsabilidad se mantienen o ’
estructura organizacional y ocupacional,

delimitadas a las act1v1dadfe? con el Sub flujos de procesos, lineas de mando, entre
Proceso de Voto y su Redaccién en los temas | ytros y para lo cual se encomienda a la

de fondo, lo que se busca es integrar bajo una | Secretaria del Tribunal que establezca una
sola figura responsable todo lo concerniente | agenda de trabajo al respecto.
al tema de Redaccion y emision del voto.

Se propone crear la oficina de planificacion
Institucional  subordinada del ~ Organo
Colegiado lo que direcciona en eliminar : "

de trabajo a la Jefatura administrativa lo dpectos & amkiam e Lo sesiones do
carga de joaia i ) trabajo  indicadas en la  anterior
que redunda en utilizar el tiempo efectivo en | ecomendacion.
la supervision y control de todas las areas de
trabajo.

Esta recomendacion se incluye entre los
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En razén de que el modelo de plazas,
requeridas en ninguin de los casos presenta la
necesidad de plazas de tiempo completo, se
detalla las propuestas por area de trabajo:

Macro Proceso Estratégico en el proceso de
Auditoria una plaza por un cuarto de tiempo
los deberes y responsabilidades se detallan en
el anexo de Perfiles de Plazas Propuestas.

Respecto a la recomendacion de una plaza’f 3.
por un cuarto tiempo para el proceso-de |
Auditoria, es claro que no es posible
gestionar la creacion de puestos por ese
tiempo por cuanto no es una modalidad
permitida en este tipo de organizaciones
publicas. No obstante, se hara una
valoracion a efectos de reorganizar el
trabajo de dicho proceso de trabajo de
manera que no se requiera ese Y% de
tiempo.

Adicionalmente, adicionalmente, se hara
un andlisis respecto a los denominados
cuadros de sustituciébn para por suplir
personal no soélo del area sustantiva sino
del resto de la organizacién, en casos
debidamente programados, o que el
recurso humano en esa area de trabajo por
caso fortuito tuviese que ausentarse por un
periodo que afecte el funcionamiento
normal de la misma.

La asesoria legal se trasladaria una plaza de
asesor legal, se detalla el perfil de plaza
propuesta.

En el Departamento Administrativo se
propone la creacién de dos plazas una en
Tecnologia de la Informacién y otra en
servicios generales.

Respecto a la plaza de més para la
Asesoria Legal, asi como para el proceso
de Tecnologias de Informacién, ya se
planted ante la Autoridad Presupuestaria la
solicitud de creacion de ambas plazas.
Dicha gestiéon se realizd mediante oficio
DA-133-2017 del 20 de abril de 2017, a la
fecha nos encontramos a la espera de la
decision de dicho 6rgano.

El departamento técnico se conformaria con
dos plazas de asistente de juez, tres de
auxiliar de tramite y dos de técnicos de

Esta propuesta se incorpora a las que seran
analizadas en las sesiones de trabajo
indicadas en puntos anteriores.
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Recomendaciones de Caracter Especifico.

Realizar un estudio de clima laboral en todas
las dependencias del Tribunal Registral para
mejorar asi la comunicacion y la gestion
institucional.

\ .T‘RJ'_ET (AT
Conforme la planeacion quetiener=lajvo
Comisién de Etica y Valores Institucional, .
a la cual se le encomendé atender el tema
del clima organizacional de la institucion,
se tiene programado la contratacion de un
diagndstico de clima organizacional en el
2017. Contratacién para la cual dicha
comision se encuentra elaborando el cartel
de contratacién y se espera se lleve a cabo
a mas tardar en setiembre de 2017.

Disefiar un Sistema de Calidad bajo la norma
ISO 9000, de forma tal que le permita a la
organizacién controlar y supervisar sus
procesos de trabajo de una manera oportuna,
iniciando con un levantamiento de los
procesos y procedimientos, asi como generar
monitoreo los puntos criticos, indicadores de
desempefio para medir la gestion y con ello
provocar aumentar los niveles de eficiencia y
eficacia administrativa técnica.

Adoptar una norma de calidad como los es
el ISO 9000, no es un proceso que se
considere viable al menos a corto plazo
para una institucién piblica como este
Tribunal, lo anterior por diferentes
razones, entre las cuales se tiene el costo
econdémico que representaria el
implementarla, adicionalmente, por otras
razones de orden funcional que requeririan
un analisis profundo en funcién de los
procesos de automatizacion de los
procesos del 4rea  sustantiva y
administrativo, eso para mencionar dos
importantes razones por las cuales no se
considera viable en este momento
realizarlo, pues debe de darse un proceso
de maduracién de aplicacién de estos
nuevos flujos de trabajo.

No obstante, es importante indicar que en
aras de hacer mas eficientes los procesos
que se llevan a cabo en este Tribunal y de
ofrecer un servicio cada vez mas eficiente
y con una mejora continua, se trabaja en
diferentes proyectos tecnolégicos,
indicados supra, todos orientados a brindar
un servicio de alta calidad al usuario, quien
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Se acuerda:

1. Aprobar las siguientes recomendaciones:

RECOMENDACIONES ACCION

Recomendaciones generales al Organo
Colegiado. La valoracion de esta recomendacion se
En segundo orden se propone que los | hard en préximas sesiones de trabajo que

asistentes de juez pasen a depender del | se llevardn a cabo entre el II semestre de
2017 y el I y II semestre del 2018, en las

organo colegiado al menos cinco de las plazas )
que se valoraran aspectos tales como:

actuales cuya responsabilidad se mantienen _— .

o 5 g estructura organizacional y ocupacional,
delimitadas a las act1v1dadn.=:s con el Sub flujos de procesos, lineas de mando, entre
Proceso de Voto y su Redaccién en los temas | 5ros y para lo cual se encomienda a la
de fondo, lo que se busca es integrar bajo una | Secretaria del Tribunal que establezca una
sola figura responsable todo lo concerniente | agenda de trabajo al respecto.
al tema de Redaccion y emision del voto.

Se propone crear la oficina de planificacion
Institucional ~ subordinada del  Organo
Colegiado lo que direcciona en eliminar . .

de trabaio 4 la Jefature administativa lg | “Foctes @ analizar en las sesiones de
carga e J = a stral trabajo  indicadas en la  anterior
que redunda en utilizar el tiempo efectivo en | recomendacisn.
la supervision y control de todas las areas de
trabajo.

Esta recomendaciéon se incluye entre los
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En razén de que el modelo de plazas,
requeridas en ningtin de los casos presenta la
necesidad de plazas de tiempo completo, se
detalla las propuestas por area de trabajo:

Macro Proceso Estratégico en el proceso de
Auditoria una plaza por un cuarto de tiempo
los deberes y responsabilidades se detallan en
el anexo de Perfiles de Plazas Propuestas.

Respecto a la recomendacién‘g@;i;ﬁa
por un cuarto tiempo para el p 9-9-’..3.2_9—9*’/
Auditoria, es claro que no es posible
gestionar la creaciéon de puestos por ese
tiempo por cuanto no es una modalidad
permitida en este tipo de organizaciones
publicas. No obstante, se hard una
valoracion a efectos de reorganizar el
trabajo de dicho proceso de trabajo de
manera que no se requiera ese Y de
tiempo.

Adicionalmente, adicionalmente, se hara
un andlisis respecto a los denominados
cuadros de sustitucion para por suplir
personal no soélo del area sustantiva sino
del resto de la organizacién, en casos
debidamente programados, o que el
recurso humano en esa area de trabajo por
caso fortuito tuviese que ausentarse por un
periodo que afecte el funcionamiento
normal de la misma.

La asesoria legal se trasladaria una plaza de
asesor legal, se detalla el perfil de plaza
propuesta.

En el Departamento Administrativo se
propone la creacion de dos plazas una en
Tecnologia de la Informacién y otra en
servicios generales.

Respecto a la plaza de mas para la
Asesoria Legal, asi como para el proceso
de Tecnologias de Informacién, ya se
plante6 ante la Autoridad Presupuestaria la
solicitud de creacion de ambas plazas.
Dicha gestion se realizd mediante oficio
DA-133-2017 del 20 de abril de 2017, a la
fecha nos encontramos a la espera de la
decision de dicho o6rgano.

El departamento técnico se conformaria con
dos plazas de asistente de juez, tres de
auxiliar de tramite y dos de técnicos de

Esta propuesta se incorpora a las que seran
analizadas en las sesiones de trabajo
indicadas en puntos anteriores.
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Recomendaciones de Caracter Especifico.

Realizar un estudio de clima laboral en todas
las dependencias del Tribunal Registral para
mejorar asi la comunicacion y la gestion
institucional.

TRIBL

Conforme la planeacién que fiene® Ta

Comisién de Etica y Valores Institireional, -
a la cual se le encomendoé atender el tema

del clima organizacional de la institucion,

se tiene programado la contratacion de un

diagndstico de clima organizacional en el

2017. Contratacion para la cual dicha

comision se encuentra elaborando el cartel

de contratacion y se espera se lleve a cabo

a mas tardar en setiembre de 2017.
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Disefiar un Sistema de Calidad bajo la norma
ISO 9000, de forma tal que le permita a la
organizacién controlar y
procesos de trabajo de una manera oportuna,
iniciando con un levantamiento de
procesos y procedimientos, asi como generar
monitoreo los puntos criticos, indicadores de
desempefio para medir la gestién y con ello
provocar aumentar los niveles de eficiencia y
eficacia administrativa técnica.

supervisar sus

los

Adoptar una norma de calidad como los es I
el ISO 9000, no es un proceg(;m\(me_‘ée’

considere viable al menos a corto plazo
para una instituciéon publica como este
Tribunal, lo anterior por diferentes
razones, entre las cuales se tiene el costo
econdmico que representaria el
implementarla, adicionalmente, por otras
razones de orden funcional que requeririan
un analisis profundo en funcién de los
procesos de automatizacion de los
procesos del &drea  sustantiva y
administrativo, eso para mencionar dos
importantes razones por las cuales no se
considera viable en este momento
realizarlo, pues debe de darse un proceso
de maduracién de aplicacion de estos
nuevos flujos de trabajo.

No obstante, es importante indicar que en
aras de hacer mas eficientes los procesos
que se llevan a cabo en este Tribunal y de
ofrecer un servicio cada vez mas eficiente
y con una mejora continua, se trabaja en
diferentes proyectos tecnologicos,
indicados supra, todos orientados a brindar
un servicio de alta calidad al usuario, quien
se constituye en la razon de ser de la
institucién. De manera tal que el tema de
calidad puede ser abordado con base en
otras herramientas de trabajo.

Dar por concluido el estudio de cargas de trabajo y se proceda con las acciones que se

detallan en cada una de las minutas.

Trasladar el informe emitido por la empresa Bermtdez Méndez & Asociados S.A, a la

Direccion Administrativa para su custodia.
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4. Agendar una reunion con todo el personal del Tribunal para hacer una\d
proceso de estudio de cargas de trabajo realizado.

5. Comunicar el presente acuerdo a la M.Sc. Hazel Jiménez Zamora, Asesora Legal, Licda.
Rocio Cervantes Barrantes, Jueza Tramitadora, Licenciado Luis Gustavo Socatelli Porras,
Director Administrativo y a la M.Sc. Damaris Mora Vargas, Profesional Administrativa
B, para su informacion y lo que corresponda.

ARTICULO TERCERO: ASUNTOS DE LA AUDITORIA INTERNA

Inciso I.- Se conoce oficio AI-062-2017, de fecha 30 de junio de 2017, rubricado por el
Licenciado Giovanni Solano Cruz, Auditor Interno, dirigido al Licenciado Luis Gustavo
Socatelli Porras, Director Administrativo, mediante el cual le adjunta la proyeccién del
cronograma de actividades de la Auditoria Interna para el afio 2018.

SE ACUERDA POR UNANIMIDAD:

Tener por conocido y recibido el oficio AI-062-2017, de fecha 30 de junio de 2017, rubricado
por el Licenciado Giovanni Solano Cruz, Auditor Interno, dirigido al Licenciado Luis Gustavo
Socatelli Porras, Director Administrativo, mediante el cual le adjunta la proyeccién del
cronograma de actividades de la Auditoria Interna para el afio 2018, se acuerda:

1. Comunicar el presente acuerdo al Licenciado Giovanni Solano Cruz, Auditor Interno,
para su informacion.

Inciso IL.- Se conoce oficio AI-063-2017, de fecha 30 de junio de 2017, rubricado por el
Licenciado Giovanni Solano Cruz, Auditor Interno, dirigido a la M.Sc. Ilse Mary Diaz Diaz,
Presidenta a.i. del Tribunal, mediante el cual informa sobre el avance de cumplimiento del Plan
Anual de la Auditoria Interna para el afio 2017.

SE ACUERDA POR UNANIMIDAD:

Tener por conocido y recibido el oficio AI-063-2017, de fecha 30 de junio de 2017, rubricado
por el Licenciado Giovanni Solano Cruz, Auditor Interno, dirigido a la M.Sc. Ilse Mary Diaz
Diaz, Presidenta a.i. del Tribunal, mediante el cual informa sobre el avance de cumplimiento del
Plan Anual de la Auditoria Interna para el afio 2017, se acuerda:

1. Comunicar el presente acuerdo al Licenciado Giovanni Solano Cruz, Auditor Interno,
para su informacion.
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ARTICULO CUARTO: ASUNTO RECOMENDACIONES AUDITORIA INTE’RDLA

R

No se tiene asuntos pendientes que tratar para este punto

ARTICULO QUINTO: ASUNTOS DE LA SECRETARIA

Inciso I.- Se conoce oficio DA-251-2017, de fecha 05 de julio de 2017, rubricado por el
Licenciado Luis Gustavo Socatelli Porras, Director Administrativo, dirigido a la sefiora Ana
Miriam Araya Porras, Directora Ejecutiva de la Autoridad presupuestaria, mediante el cual le
remite el informe DA-AQ0-03-2017, para lo que proceda.

SE ACUERDA POR UNANIMIDAD:

Tener por recibido y conocido el oficio DA-251-2017, de fecha 05 de julio de 2017, rubricado
por el Licenciado Luis Gustavo Socatelli Porras, Director Administrativo, dirigido a la sefiora
Ana Miriam Araya Porras, Directora Ejecutiva de la Autoridad presupuestaria, mediante el cual
le remite el informe DA-A0-03-2017, para lo que proceda, se acuerda:

1. Comunicar el presente acuerdo al Licenciado Luis Gustavo Socatelli Porras, Director
Administrativo, para su informacion.

Inciso IL.- Se conoce oficio DA-253-2017, de fecha 06 de julio de 2017, rubricado por el
Licenciado Luis Gustavo Socatelli Porras, Director Administrativo, dirigido a la sefiora Ana
Miriam Araya Porras, Directora Ejecutiva de la Autoridad presupuestaria, mediante el cual le
remite el informe correspondiente a la directriz 070-H del mes de junio de 2017.

SE ACUERDA POR UNANIMIDAD:

Tener por recibido y conocido el oficio DA-253-2017, de fecha 06 de julio de 2017, rubricado
por el Licenciado Luis Gustavo Socatelli Porras, Director Administrativo, dirigido a la sefiora
Ana Miriam Araya Porras, Directora Ejecutiva de la Autoridad presupuestaria, mediante el cual
le remite el informe correspondiente a la directriz 070-H del mes de junio de 2017, se acuerda:

1. Comunicar el presente acuerdo al Licenciado Luis Gustavo Socatelli Porras, Director
Administrativo, para su informacion.

Inciso IIL- Se conoce oficio DA-254-2017, de fecha 06 de julio de 2017, rubricado por el
Licenciado Luis Gustavo Socatelli Porras, Director Administrativo, dirigido al Licenciado
Giovanni Solano Cruz, Auditor Interno, mediante el cual informa sobre el seguimiento al
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informe de auditoria TRA-AI-A0-02-2017, denominado “Estudio de Licencias de S[gi‘%ﬁfaz‘et--m

nivel institucional”
SE ACUERDA POR UNANIMIDAD:

Tener por recibido y conocido el oficio DA-254-2017, de fecha 06 de julio de 2017, rubricado
por el Licenciado Luis Gustavo Socatelli Porras, Director Administrativo, dirigido al Licenciado
Giovanni Solano Cruz, Auditor Interno, mediante el cual informa sobre el seguimiento al
informe de auditoria TRA-AI-A0-02-2017, denominado “Estudio de Licencias de Software a
nivel institucional”, se acuerda:

1. Solicitar al Licenciado Giovanni Solano Cruz, Auditor Interno, para que una vez que se le
remitan los oficios de cumplimiento de recomendaciones, emita respuesta indicando el
cumplimiento a satisfaccion o no de la misma.

2. Comunicar el presente acuerdo al Licenciado Luis Gustavo Socatelli Porras, Director
Administrativo y al Licenciado Giovanni Solano Cruz, Auditor Interno, para su
informacion.

Inciso IV.- Se conoce oficio CA-033-2017, de fecha 10 de julio de 2017, rubricado por el
Licenciado Celso Fonseca Mc Sam, Miembro del Consejo Académico, dirigido a varios
funcionarios, mediante el cual informan que con el fin de tramitar las capacitaciones incluidas en
la matriz para el segundo semestre se les solicita los programas a las capacitaciones
internacionales.

SE ACUERDA POR UNANIMIDAD:

Tener por recibido y conocido el oficio CA-033-2017, de fecha 10 de julio de 2017, rubricado
por el Licenciado Celso Fonseca Mc Sam, Miembro del Consejo Académico, dirigido a varios
funcionarios, mediante el cual informan que con el fin de tramitar las capacitaciones incluidas en
la matriz para el segundo semestre se les solicita los programas a las capacitaciones
internacionales, se acuerda:

1. Comunicar el presente acuerdo a la Dra. Guadalupe Ortiz Mora, Presidenta del Consejo
Académico, para su informacion

Inciso V.- Se conoce oficio CA-034-2017, de fecha 10 de julio de 2017, rubricado por el
Licenciado Celso Fonseca Mc Sam, Miembro del Consejo Académico, dirigido a la M.Sc.
Norma Urefia Boza, Secretaria de este Tribunal, mediante el cual remiten invitacidén al curso
calculos de némina y liquidaciones laborales con la reforma procesal laboral, organizado por la
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p.m., con un costo de ¢145.000,00 por persona y que responde a la entrada en vi
9343 sobre la Reforma Procesal Laboral, en julio de 2017.

El objetivo de este curso es aportar la base legal, la mecénica de calculo y los ejercicios practicos
para mejorar las destrezas matematicas y los criterios juridicos de respaldo para los participantes,
en ese momento se recomendo la participacion de la Asesora Legal y a la encargada del proceso
de recursos humanos, por su vinculacién directa con dicho tema, no obstante, se considera
importante ampliar la participacion en dicho curso de las sefioras Lidiette Chacon Valverde y
Vanessa Rodriguez Mora, Profesionales Administrativas, esto por cuanto entre sus funciones
esta el determinar los montos totales de liquidacién que deberdn consignarse en la resolucién
final del pago y llevar el control presupuestario de los mismos, de ahi que resulte fundamental
que estas conozcan de los cambios generados a partir de la citado reforma.

Importante indicar que el tema de los calculos de némina y liquidaciones es un aspecto sensible
en el quehacer institucional, de ahi la necesidad de que el personal involucrando en dicho
proceso se encuentre al dia con la normativa y forma de célculo respectivos

SE ACUERDA POR UNANIMIDAD:

Conocido el oficio CA-034-2017, de fecha 10 de julio de 2017, rubricado por el Licenciado
Celso Fonseca Mc Sam, Miembro del Consejo Académico, dirigido a la M.Sc. Norma Urefia
Boza, Secretaria de este Tribunal, mediante el cual remiten invitacién al curso calculos de
noémina y liquidaciones laborales con la reforma procesal laboral, organizado por la empresa
ARISOL, los dias 10, 17 y 24 de agosto de 2017, con un horario de 08:30 a.m. a 12:30 p.m., con
un costo de ¢145.000,00 por persona y que responde a la entrada en vigencia de la Ley 9343
sobre la Reforma Procesal Laboral, en julio de 2017.

El objetivo de este curso es aportar la base legal, la mecénica de calculo y los ejercicios practicos
para mejorar las destrezas matematicas y los criterios juridicos de respaldo para los participantes,
en ese momento se recomendo la participacién de la Asesora Legal y a la encargada del proceso
de recursos humanos, por su vinculacién directa con dicho tema, no obstante, se considera
importante ampliar la participacion en dicho curso de las sefioras Lidiette Chacon Valverde y
Vanessa Rodriguez Mora, Profesionales Administrativas, esto por cuanto entre sus funciones
estd el determinar los montos totales de liquidacién que deberdn consignarse en la resolucion
final del pago y llevar el control presupuestario de los mismos, de ahi que resulte fundamental
que estas conozcan de los cambios generados a partir de la citado reforma.

Importante indicar que el tema de los célculos de némina y liquidaciones es un aspecto sensible
en el quehacer institucional, de ahi la necesidad de que el personal involucrando en dicho
proceso se encuentre al dia con la normativa y forma de calculo respectivos, como fin publico es
importante indicar que el tema de los calculos de némina y liquidaciones son un aspecto sensible
en el quehacer institucional, que involucra de forma directa al proceso de recursos humanos,
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TRIRL AL REGISTRA r /
legal, asi como al proceso contable y de presupuestario, de ahi la importancia de*gue quienes : /
estén involucrados con dichos procesos participen en tal capacitacion, se acuerda:

1. Autorizar la participacion de la Sra. Lidiette Chacoén Valverde y Sra. Vanessa Rodriguez
Mora, Profesionales Administrativas A, en el curso Célculos de némina y liquidaciones
laborales con la reforma procesal laboral, organizado por la empresa ARISOL, los dias
10,17 y 24 de agosto de 2017, con horario de 08:30 a.m. a 12:30 p.m., con un costo de
C145.000,00 por persona.

2. Instruir a la Direccion Administrativa para que se proceda con las inscripciones y pagos
correspondientes.

3. Comunicar el presente acuerdo a la Dra. Guadalupe Ortiz Mora, Presidenta del Consejo
Académico, Lic. Luis Gustavo Socatelli Porras, Director Administrativo, Lic. Jeffrey
Urefia Garita, Proveedor Institucional, M.Sc. Damaris Mora Vargas, Profesional
Administrativa B, Licda. Lidiette Chacén Valverde y Licda. Vanessa Rodriguez Mora,
Profesionales Administrativas A, para su informacién y se proceda conforme.

Acuerdo firme

Inciso VL. - Se conoce oficio CA-035-2017, de fecha 10 de julio de 2017, rubricado por el
Licenciado Celso Fonseca Mc Sam, Miembro del Consejo Académico, dirigido a la M.Sc.
Norma Urefia Boza, Secretaria de este Tribunal, mediante el cual informa que con acuerdo
N°SE-057-2017 del 10 de marzo de 2017, se autorizé la participacién de dos funcionarios del
Tribunal para asistir al Seminario-Taller Ley de Control Interno y SEVRI a realizarse los dias 27
de marzo y 3 de abril de 2017, fueron designados para tal efecto el M.Sc. Gilbert Bonilla Monge,
Asistente de Juez y la licenciada Vanessa Rodriguez Mora, Profesional Administrativo, no
obstante, el mismo se suspendi6 por falta de cupo. Dado lo anterior y ante la invitacién que hace
el CICAP al curso-taller Fortalecimiento del SCI y SEVRI en el sector publico: ;el Cémo? ;No
el Qué?, organizado por el CICAP, los dias 14, 21, 28 de agosto, 04 y 11 de setiembre 2017, en
horario de 08:00 a.m. a 05:00 p.m. y el dia 11 de 08:00 a.m. a 12:00 m., con un costo de
(C280.000,00 por persona, se considerd plantear nuevamente la participacion de ambos
funcionarios.

Dicho curso al igual que el autorizado anteriormente, estd dirigido a funcionarios profesionales
con responsabilidad directa e indirecta en la toma de decisiones y el control interno, relacionados
con la ejecutoriedad y alcances de la Ley 8292 General de Control Interno y las normas de
control interno de la Contraloria General de la Republica, asi como el rol e implementacion del
SEVRI. Es importante que poco a poco los funcionarios del Tribunal se capaciten en la materia
de control interno, lo cual también ha sido recomendado por la Auditoria Interna del Tribunal en
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aras de que todos conozcan del tema y sobre todo de la responsabilidad que conlleva“s@ffﬁ%i; ,

nivel institucional. S~ ’

Como fin publico se debe indicar que el curso estd dirigido a funcionarios profesionales con
responsabilidad directa e indirecta en la toma de decisiones y el control interno, relacionados con
la ejecutoriedad y alcances de la Ley 8292 General de Control Interno y las normas de control
interno de la Contraloria General de la Republica, asi como el rol e implementacion del SEVRI.
Es importante que poco a poco los funcionarios del Tribunal se capaciten en la materia de control
interno, lo cual también ha sido recomendado por la Auditoria Interna del Tribunal en aras de
que todos conozcan del tema y sobre todo de la responsabilidad que conlleva su funcién a nivel
institucional.

SE ACUERDA POR UNANIMIDAD:

Conocido el oficio CA-035-2017, de fecha 10 de julio de 2017, rubricado por el Licenciado
Celso Fonseca Mc Sam, Miembro del Consejo Académico, dirigido a la M.Sc. Norma Urefia
Boza, Secretaria de este Tribunal, mediante el cual informa que con acuerdo N°SE-057-2017 del
10 de marzo de 2017, se autorizo la participacion de dos funcionarios del Tribunal para asistir al
Seminario-Taller Ley de Control Interno y SEVRI a realizarse los dias 27 de marzo y 3 de abril
de 2017, fueron designados para tal efecto el M.Sc. Gilbert Bonilla Monge, Asistente de Juez y
la licenciada Vanessa Rodriguez Mora, Profesional Administrativo, no obstante, el mismo se
suspendi6 por falta de cupo. Dado lo anterior y ante la invitacion que hace el CICAP al curso-
taller Fortalecimiento del SCI y SEVRI en el sector publico: jel Como? ;No el Qué?, organizado
por el CICAP, los dias 14, 21, 28 de agosto, 04 y 11 de setiembre 2017, en horario de 08:00 a.m.
a 05:00 p.m. y el dia 11 de 08:00 a.m. a 12:00 m., con un costo de C280.000,00 por persona, se
considerd plantear nuevamente la participacion de ambos funcionarios.

Dicho curso al igual que el autorizado anteriormente, estd dirigido a funcionarios profesionales
con responsabilidad directa e indirecta en la toma de decisiones y el control interno, relacionados
con la ejecutoriedad y alcances de la Ley 8292 General de Control Interno y las normas de
control interno de la Contraloria General de la Republica, asi como el rol e implementacion del
SEVRI. Es importante que poco a poco los funcionarios del Tribunal se capaciten en la materia
de control interno, lo cual también ha sido recomendado por la Auditoria Interna del Tribunal en
aras de que todos conozcan del tema y sobre todo de la responsabilidad que conlleva su funcién a
nivel institucional.

Como fin publico se debe indicar que el curso estd dirigido a funcionarios profesionales con
responsabilidad directa e indirecta en la toma de decisiones y el control interno, relacionados con
la ejecutoriedad y alcances de la Ley 8292 General de Control Interno y las normas de control
interno de la Contraloria General de la Republica, asi como el rol e implementacion del SEVRI.
Es importante que poco a poco los funcionarios del Tribunal se capaciten en la materia de control
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interno, lo cual también ha sido recomendado por la Auditoria Interna del TrlbLhaaI‘, Im‘gfa__gaf?ﬁ
que todos conozcan del tema y sobre todo de la responsabilidad que conlleva su ﬁmsQE\sii:u,vel e rd
institucional, se acuerda:

1. Trasladar el citado oficio para conocimiento del Organo Colegiado para la sesion del
proximo 19 de julio de 2017.

Inciso VIL. - Se conoce oficio CA-036-2017, de fecha 10 de julio de 2017, rubricado por el
Licenciado Celso Fonseca Mc Sam, Miembro del Consejo Académico, dirigido a la M.Sc.
Norma Urefia Boza, Secretaria de este Tribunal, mediante el cual informa que conocida la
invitacion al taller: Construccién de Indicadores para la Gestion Publica, organizado por el
CICAP, los dias 05, 12, 19, 26 de agosto, 02 y 09 de setiembre de 2017, en horario de 08:00 a.m.
a 12:00 m., con un costo de 185.000,00 por participante. Este curso se dirige a funcionarios del
sector publico que dentro de su desempefio laboral institucional estén relacionados con la
planificacion, conduccion o ejecucion de programas y proyectos especificos y/o sus respectivas
actividades de monitoreo y evaluacién y que cuenten con poca experiencia practica en la
construccion de indicadores y/o desean profundizar y ampliar sus conocimientos conceptuales y
metodologicos.

Al respecto es importante indicar que la definicién de indicadores, asi como la medicién y
evaluacion de los mismos es un proceso al que estan directamente vinculados los miembros del
Tribunal, de ahi la importancia de que estos participen en dicho curso, es por esto que se
recomienda la participacion de los miembros del Organo Colegiado Dra. Guadalupe Ortiz Mora,
M.Sc. Norma Urefia Boza, M.Sc. Jorge Enrique Alvarado Valverde y Licenciada Kattia Mora
Cordero, todos Jueces del Tribunal.

Como fin publico se tiene que la gestion de resultados es un pilar fundamental en la rendicién de
cuentas y gestién de transparencia publica tanto para lo interno de la organizacién como la
sociedad civil, por lo que fundamental tener los elementos necesarios de conocimiento para
formular indicadores de desempefio que respondan a las demandas de los usuarios de los
servicios del Tribunal.

SE ACUERDA POR UNANIMIDAD:

Conocido el oficio CA-036-2017, de fecha 10 de julio de 2017, rubricado por el Licenciado
Celso Fonseca Mc Sam, Miembro del Consejo Académico, dirigido a la M.Sc. Norma Urefia
Boza, Secretaria de este Tribunal, mediante el cual informa que conocida la invitacién al taller:
Construccion de Indicadores para la Gestion Publica, organizado por el CICAP, los dias 05, 12,
19, 26 de agosto, 02 y 09 de setiembre de 2017, en horario de 08:00 a.m. a 12:00 m., con un
costo de €185.000,00 por participante. Este curso se dirige a funcionarios del sector ptblico que
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dentro de su desempefio laboral institucional estén relacionados con la plamﬁcacm\n, cordug glgéjr;}}}f;' y
IREPR TS

o ejecucion de programas y proyectos espec1ﬁcos y/o sus respectivas actividades de m nitoreo y

evaluacién y que cuenten con poca experiencia practica en la construccién de mdlca‘}fﬁﬁs—yfo/

desean profundizar y ampliar sus conocimientos conceptuales y metodolégicos.

Al respecto es importante indicar que la definicion de indicadores, asi como la medicién y
evaluacion de los mismos es un proceso al que estan directamente vinculados los miembros del
Tribunal, de ahi la importancia de que estos participen en dicho curso, es por esto que se
recomienda la participacién de los miembros del Organo Colegiado Dra. Guadalupe Ortiz Mora,
M.Sc. Norma Urefia Boza, M.Sc. Jorge Enrique Alvarado Valverde y Licenciada Kattia Mora
Cordero, todos Jueces del Tribunal.

Como fin puiblico se tiene que la gestion de resultados es un pilar fundamental en la rendicion de
cuentas y gestion de transparencia publica tanto para lo interno de la organizacién como la
sociedad civil, por lo que fundamental tener los elementos necesarios de conocimiento para
formular indicadores de desempefio que respondan a las demandas de los usuarios de los
servicios del Tribunal, se acuerda:

1. Autorizar la participacion de la Dra. Guadalupe Ortiz Mora, M.Sc. Norma Urefia Boza,
M.Sc. Jorge Enrique Alvarado Valverde y Licenciada Kattia Mora Cordero, todos Jueces
del Tribunal, al taller: Construccion de Indicadores para la Gestion Publica, organizado
por el CICAP, los dias 05, 12, 19, 26 de agosto, 02 y 09 de setiembre de 2017, en horario
de 08:00 a.m. a 12:00 m., con un costo de €185.000,00 por participante.

2. Instruir a la Direccién Administrativa para que se proceda con las inscripciones y pagos
correspondientes.

3. Comunicar el presente acuerdo a la Dra. Guadalupe Ortiz Mora, Presidenta del Consejo
Académico, M.Sc. Norma Urefia Boza, M.Sc. Jorge Enrique Alvarado Valverde y
Licenciada Kattia Mora Cordero, todos Jueces del Tribunal, Lic. Luis Gustavo Socatelli
Porras, Director Administrativo, Lic. Jeffrey Urefia Garita, Proveedor Institucional, M.Sc.
Damaris Mora Vargas, Profesional Administrativa B, para su informacion y se proceda
conforme.

Acuerdo firme

Inciso VIIIL - Se conoce oficio CA-037-2017, de fecha 10 de julio de 2017, rubricado por el
Licenciado Celso Fonseca Mc Sam, Miembro del Consejo Académico, dirigido a la M.Sc.
Norma Urefia Boza, Secretaria de este Tribunal, mediante el cual informa sobre la invitacién al
curso Seminario-taller Administracién y Gestion eficaz de proyectos bajo el marco referencial
del Project Management Institute (PMI), organizado por la empresa Asesorias creativas, los dias
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18, 20, 27 julio, 01 y 03 de agosto 2017, con un costo de €225.000,00 por persona, emhprano_,dé",’_

08:30 a.m. a 12:30 p.m., para lo cual se recomienda a los miembros del Tribunal la b@ﬁlmpacwn
del Lic. Jeffrey Urefia Garita, Profesional Administrativo de la Direccién Administrativa. "

Como fin publico se tiene que la gestion de proyectos es una actividad primordial de la gerencia
publica, por lo cual se deben tener los componentes necesarios internos para poder tener las
herramientas para controlar y supervisar los proyectos con herramientas automatizadas, siendo
para ello necesario la utilizacién como un elemento de gestion el Project Manager.

SE ACUERDA POR UNANIMIDAD:

Conocido el oficio CA-037-2017, de fecha 10 de julio de 2017, rubricado por el Licenciado
Celso Fonseca Mc Sam, Miembro del Consejo Académico, dirigido a la M.Sc. Norma Urefia
Boza, Secretaria de este Tribunal, mediante el cual informa sobre la invitacion al curso
Seminario-taller Administracion y Gestion eficaz de proyectos bajo el marco referencial del
Project Management Institute (PMI), organizado por la empresa Asesorias creativas, los dias 18,
20, 27 julio, 01 y 03 de agosto 2017, con un costo de €225.000,00 por persona, en horario de
08:30 a.m. a 12:30 p.m., para lo cual se recomienda a los miembros del Tribunal la participacion
del Lic. Jeffrey Urefia Garita, Profesional Administrativo de la Direccién Administrativa.

Como fin publico se tiene que la gestidén de proyectos es una actividad primordial de la gerencia
publica, por lo cual se deben tener los componentes necesarios internos para poder tener las
herramientas para controlar y supervisar los proyectos con herramientas automatizadas, siendo
para ello necesario la utilizacién como un elemento de gestion el Project Manager, se acuerda:

1. Autorizar la participacion del Lic. Jeffrey Urefia Garita, Profesional Administrativo,
Seminario-taller Administracion y Gestion eficaz de proyectos bajo el marco referencial
del Project Management Institute (PMI), organizado por la empresa Asesorias creativas,
los dias 18, 20, 27 julio, 01 y 03 de agosto 2017, con un costo de €225.000,00 por
persona, en horario de 08:30 a.m. a 12:30 p.m.

2. Instruir a la Direccion Administrativa para que se proceda con las inscripciones y pagos
correspondientes.

3. Comunicar el presente acuerdo a la Dra. Guadalupe Ortiz Mora, Presidenta del Consejo
Académico, Lic. Luis Gustavo Socatelli Porras, Director Administrativo, Lic. Jeffrey
Urefia Garita, Proveedor Institucional, M.Sc. Damaris Mora Vargas, Profesional
Administrativa B, para su informacion y se proceda conforme.

Acuerdo firme
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ARTICULO SEXTO: ASUNTOS DE CONTRATACIONES

No se tiene asuntos que abordar sobre este tema

ARTICULO SETIMO: ASUNTOS DE EDIFICIO

Inciso I.- Se conoce oficio DA-232-2017, de fecha 28 de junio de 2017, rubricado por el
Licenciado Luis Gustavo Socatelli Porras, Director Administrativo, dirigido a la M.Sc. Norma
Urefia Boza, Secretaria de este Tribunal, mediante el cual remite la minuta del comité técnico del
pasado 22 de junio de 2017.

SE ACUERDA POR UNANIMIDAD:

Tener por recibido y conocido el oficio DA-232-2017, de fecha 28 de junio de 2017, rubricado
por el Licenciado Luis Gustavo Socatelli Porras, Director Administrativo, dirigido a la M.Sc.
Norma Urefia Boza, Secretaria de este Tribunal, mediante el cual remite la minuta del comité
técnico del pasado 22 de junio de 2017, se acuerda:

1. Comunicar el presente acuerdo al Licenciado Luis Gustavo Socatelli Porras, Director
Administrativo, para su informacion y lo que corresponda.

Inciso II.- Se conoce oficio DA-248-2017, de fecha 05 de julio de 2017, rubricado por el
Licenciado Luis Gustavo Socatelli Porras, Director Administrativo, dirigido a la M.Sc. Norma
Urefia Boza, Secretaria de este Tribunal, mediante el cual remite oficio FIDOP-2017-07-387
referido a la propuesta de la variacién del Reglamento de Adquisicion de Servicios y Bienes del
Fideicomiso Inmobiliario del Tribunal Registral Administrativo y el Banco de Costa Rica,
mismo que se le envid la Asesoria Legal para su pronunciamiento.

SE ACUERDA POR UNANIMIDAD:

Tener por recibido y conocido el oficio DA-248-2017, de fecha 05 de julio de 2017, rubricado
por el Licenciado Luis Gustavo Socatelli Porras, Director Administrativo, dirigido a la M.Sc.
Norma Urefia Boza, Secretaria de este Tribunal, mediante el cual remite oficio FIDOP-2017-07-
387 referido a la propuesta de la variacion del Reglamento de Adquisicion de Servicios y Bienes
del Fideicomiso Inmobiliario del Tribunal Registral Administrativo y el Banco de Costa Rica,
mismo que se le envid la Asesoria Legal para su pronunciamiento, se acuerda:

1. Comunicar el presente acuerdo al Licenciado Luis Gustavo Socatelli Porras, Director
Administrativo, para su informacién y lo que corresponda.
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Inciso IIL.- Se conoce oficio TRA-AL-19-2017, de fecha 05 de julio de 2017, rL;Briquo por la”
M.Sc. Hazel Jiménez Zamora, Asesora Legal, dirigido al M.Sc. Jorge Enrique Alvarado
Valverde, Presidente de este Tribunal, mediante el cual informa emite el criterio para la
aprobacion de la reforma del Reglamento de Adquisicion de Bienes y Servicios del Fideicomiso,
con ¢l propdsito de incluir un inciso en el articulo 07, que regule la posibilidad de que en casos
de excepcion se permita la ampliacion de contrataciones realizadas por el Fideicomiso que
superen el 50%.

SE ACUERDA POR UNANIMIDAD:

Conocido el oficio TRA-AL-19-2017, de fecha 05 de julio de 2017, rubricado por la M.Sc. Hazel
Jiménez Zamora, Asesora Legal, dirigido al M.Sc. Jorge Enrique Alvarado Valverde, Presidente
de este Tribunal, mediante el cual informa emite el criterio para la aprobacion de la reforma del
Reglamento de Adquisicion de Bienes y Servicios del Fideicomiso, con el propésito de incluir un
inciso en el articulo 07, que regule la posibilidad de que en casos de excepcidn se permita la
ampliacidn de contrataciones realizadas por el Fideicomiso que superen el 50%, se acuerda:

1. Autorizar la reforma del Reglamento de Adquisicion de Bienes y Servicios del
Fideicomiso, con el propésito de incluir un inciso en el articulo 07, que regule la
posibilidad de que en casos de excepcién se permita la ampliaciéon de contrataciones
realizadas por el Fideicomiso que superen el 50%.

2. Autorizar a la presidencia para que proceda con las firmas respectivas en la reforma del
Reglamento

3. Comunicar el presente acuerdo a la M.Sc. Hazel Jiménez Zamora, Asesora Legal y al
Licenciado Luis Gustavo Socatelli Porras, Director Administrativo, para su informacion y
se proceda conforme.

Acuerdo firme

Inciso IV.- Se conoce oficio DA-250-2017, de fecha 05 de julio de 2017, rubricado por el
Licenciado Luis Gustavo Socatelli Porras, Director Administrativo, dirigido a la M.Sc. Norma
Urefia Boza, Secretaria de este Tribunal, mediante el cual remite la minuta del comité técnico del
pasado 29 de julio de 2017.

SE ACUERDA POR UNANIMIDAD:

Tener por recibido y conocido el oficio DA-250-2017, de fecha 05 de julio de 2017, rubricado
por el Licenciado Luis Gustavo Socatelli Porras, Director Administrativo, dirigido a la M.Sc.
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Norma Urefia Boza, Secretaria de este Tribunal, mediante el cual remite la nﬁn}.\t‘aﬁ@ ;qg@rgi;g?;%
técnico del pasado 29 de julio de 2017, se acuerda: \\\_W/;;’

1. Comunicar el presente acuerdo al Licenciado Luis Gustavo Socatelli Porras, Director
Administrativo, para su informacién y lo que corresponda.

ARTICULO OCTAVOQ: ASUNTOS VARIOS

Al ser las 11:22 horas se incorpora a la sesion administrativa el Licenciado Jeffrey Urefia Garita,
Proveedor Institucional.

Inciso I.- Se conoce oficio DGABCA-DFARB-0437-2017, de fecha 06 de julio de 2017,
rubricado por el Sefior Fabian Quirés Alvarez, Director General de la Direccién General de
Bienes, dirigido al M.Sc. Jorge Enrique Alvarado Valverde, Presidente de este Tribunal,
mediante el cual informa que de acuerdo a la Directriz DGABCA-NC-0007-2016, de fecha 09 de
setiembre del 2016, se solicité a los jerarcas de las instituciones de la Administracion Central
bajo nuestra rectoria, presentar anualmente un informe sobre los resultados de la evaluacion de la
gestion y el nivel de cumplimiento de las disposiciones normativas vigentes en materia de
contrataciéon administrativa, producto de revisiones y fiscalizaciones internas de los érganos de
control previo y a posteriori con que cuenta cada institucion. Indicando que a la fecha no se tiene
respuesta por parte del Tribunal.

SE ACUERDA POR UNANIMIDAD:

Conocido el oficio DGABCA-DFARB-0437-2017, de fecha 06 de julio de 2017, rubricado por el
Sefior Fabian Quirés Alvarez, Director General de la Direccién General de Bienes, dirigido al
M.Sc. Jorge Enrique Alvarado Valverde, Presidente de este Tribunal, mediante el cual informa
que de acuerdo a la Directriz DGABCA-NC-0007-2016, de fecha 09 de setiembre del 2016, se
solicito a los jerarcas de las instituciones de la Administracion Central bajo nuestra rectoria,
presentar anualmente un informe sobre los resultados de la evaluacion de la gestion y el nivel de
cumplimiento de las disposiciones normativas vigentes en materia de contratacién
administrativa, producto de revisiones y fiscalizaciones internas de los 6rganos de control previo
y a posteriorl con que cuenta cada institucion. Indicando que a la fecha no se tiene respuesta por
parte del Tribunal, se acuerda:

1. Instruir a Jeffrey para que proceda a preparar la respuesta para firma de la presidencia y
remitirlo a la Direccién General de Bienes y Contratacién Administrativa.

2. Instruir a la Direccién Administrativa que emita un informe para el miércoles 19 de julio
con relacion a los motivos por los que no se presentd en tiempo el informe solicitado.
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3. Instruir a la Direccion Administrativa para que analice la funcion de pro AmAcion ¥
funcién que debe llevar la proveeduria en el Tribunal.

4. Recordar que todas aquellas directrices emitidas por los Organos Contralores sean
puestas en conocimiento del Organo Colegiado.

5. Comunicar el presente acuerdo al Licenciado Luis Gustavo Socatelli Porras, Director
Administrativo y al Licenciado Jeffrey Urefia Garita, Proveedor Institucional, para su
informacidn y se proceda conforme.

Acuerdo firme

Al ser las 11:43 horas se retira de la sesién administrativa el Licenciado Jeffrey Urefia Garita,
Proveedor Institucional.

Al ser las 11:45 horas se incorpora a la sesion administrativa la M.Sc. Damaris Mora Vargas,
Profesional Administrativa B.

Inciso IL.- La M.Sc. Ilse Mary Diaz Diaz, Juez de este Tribunal y la M.Sc. Damaris Mora
Vargas, Profesional Administrativa B, informan sobre la reunién sostenida con la sefiora Yancy
Victor Arrieta, jefa del area que atiende a este Tribunal por parte de la Autoridad Presupuestaria,
tomando en consideracién los siguientes aspectos:

1- Primeramente, se le expuso a la sefiora Victor una serie de aspectos a efectos de que
tuviera mayor claridad sobre la necesidad de la solicitud de incorporacion de los perfiles
de Coordinador de Asesoria Legal como del Analista Programador B.

2- Abordamos cada caso de forma tal que quedara claro el rol que requiere el Tribunal que
se asuma en cada una de las clases propuestas y del andlisis que se hizo del Manual del
Poder Judicial a efectos de encontrar la clase homologa que més se ajustara a nuestra
necesidad.

3- Se abordo el asunto de que ambas clases no impactan la estructura organizacional y que
en consulta con MIDEPLAN esto fue corroborado con lo cual segliin la manifestacion de
la sefiora Victor no es el punto medular de la negativa a aprobar ambas clases.

4- La sefiora Victor fue muy puntual en indicar que técnicamente para la Autoridad
Presupuestaria no es posible la homologacion de la clase Coordinador de Asesoria Legal
a la clase Jefe de Seccién de Direccion Juridica del Poder Judicial, por cuanto esta clase
responde a una jefatura de una seccion lo cual no es comparable con el Coordinador que
nosotros proponemos, y que a pesar que las funciones sean similares o incluso las
mismas, existen otros factores alrededor del puesto que nos son comparables (estructura
en la cual se ubica, niveles de responsabilidad, consecuencia del error, personal a cargo,
entre otros), los cuales de acuerdo al anélisis técnico que ellos deben realizar tendrian que
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ser coincidentes en su totalidad para poder determinar esa homologahb_

proponemos. P

5- En cuanto al Analista Programador B el cual proponemos se homologue a un\Aﬁﬁs'tzf '
Programador 3 del Poder Judicial, también nos indica la sefiora Victor que este puesto
tiene un perfil de jefatura, que para los efectos del analisis que ellos realizaron no encaja
en nuestra estructura, alega al igual que el caso del Coordinador de Asesoria Legal que no
puede una jefatura tener un solo subalterno.

6- La sefiora Victor sugiere que se incorpore dentro del perfil actual de Asesor Legal las
labores de coordinacion que requiere el Tribunal, lo cual a pesar de que se le insistié que
estos marcarian una diferencia entre la persona a la que se le asigne dicha labor con la
que no la tendrd, a pesar de tener la misma clasificacion y que incluso esto podria generar
algun tipo de demanda futura, a lo cual ella responde que no ve otra solucién para
solventar esta necesidad.

7- En cuanto al Analista Programador ella indica que podemos optar por tener 2 puestos con
el mismo nivel o bien optar por un nivel més bajo que seria el Analista Programador al
cual se le pide el requisito de bachiller universitario, y que el analista que es licenciado
asuma la coordinacion del proceso de tecnologias, o bien que los dos estén al mismo
nivel y se divida la carga de trabajo entre ambos.

8- Finalmente, indic6 que de insistir en la creacién de las dos clases que pretendemos
tendriamos que demostrar técnicamente que estas clases se homologan en todos sus
factores a las del Poder Judicial.

9- En cuanto a la creacién de las 2 plazas que solicitamos, el Analista Programador A y el
Asesor Legal, nos dijo que no le parece que haya inconveniente, dado que hay suficientes
elementos para demostrar la necesidad de estas, y que de optar por desistir de la creacion
de las 2 clases (Coordinador de Asesoria Legal y Analista Programador B) y mantener la
solicitud de dos plazas mas con el mismo perfil que tienen actualmente en el manual
institucional, solo se tiene que ajustar los perfiles propuestos y plantearles la solicitud.

10- Ademas, se le solicit6 una prorroga del plazo de cinco a quince dias habiles, para realizar
los trdmites correspondientes.

SE ACUERDA POR UNANIMIDAD:

Conocida la informacién presentada por la M.Sc. Ilse Mary Diaz Diaz, Juez de este Tribunal y la
M.Sc. Damaris Mora Vargas, Profesional Administrativa B, donde informan sobre la reunion
sostenida con la sefiora Yancy Victor Arrieta, jefa del area que atiende a este Tribunal por parte
de la Autoridad Presupuestaria, tomando en consideracién los siguientes aspectos:

1- Primeramente, se le expuso a la sefiora Victor una serie de aspectos a efectos de que
tuviera mayor claridad sobre la necesidad de la solicitud de incorporacion de los perfiles
de Coordinador de Asesoria Legal como del Analista Programador B.
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2- Abordamos cada caso de forma tal que quedara claro el rol que requiere el rﬂijﬁﬁiqq ST
se asuma en cada una de las clases propuestas y del analisis que se hizo del | ual def ™ o
Poder Judicial a efectos de encontrar la clase homodloga que mas se ajustara a fuestra—"

necesidad.

Se abord6 el asunto de que ambas clases no impactan la estructura organizacional y que
en consulta con MIDEPLAN esto fue corroborado con lo cual segin la manifestacion de
la sefiora Victor no es el punto medular de la negativa a aprobar ambas clases.

La sefiora Victor fue muy puntual en indicar que técnicamente para la Autoridad
Presupuestaria no es posible la homologacién de la clase Coordinador de Asesoria Legal
a la clase Jefe de Seccion de Direccion Juridica del Poder Judicial, por cuanto esta clase
responde a una jefatura de una seccion lo cual no es comparable con el Coordinador que
nosotros proponemos, y que a pesar que las funciones sean similares o incluso las
mismas, existen otros factores alrededor del puesto que nos son comparables (estructura
en la cual se ubica, niveles de responsabilidad, consecuencia del error, personal a cargo,
entre otros), los cuales de acuerdo al analisis técnico que ellos deben realizar tendrian que
ser coincidentes en su totalidad para poder determinar esa homologacién que
proponemos.

En cuanto al Analista Programador B el cual proponemos se homologue a un Analista
Programador 3 del Poder Judicial, también nos indica la sefiora Victor que este puesto
tiene un perfil de jefatura, que para los efectos del analisis que ellos realizaron no encaja
en nuestra estructura, alega al igual que el caso del Coordinador de Asesoria Legal que no
puede una jefatura tener un solo subalterno.

La sefiora Victor sugiere que se incorpore dentro del perfil actual de Asesor Legal las
labores de coordinacion que requiere el Tribunal, lo cual a pesar de que se le insistio que
estos marcarian una diferencia entre la persona a la que se le asigne dicha labor con la
que no la tendr4, a pesar de tener la misma clasificacion y que incluso esto podria generar
algin tipo de demanda futura, a lo cual ella responde que no ve otra solucién para
solventar esta necesidad.

En cuanto al Analista Programador ella indica que podemos optar por tener 2 puestos con
el mismo nivel o bien optar por un nivel mas bajo que seria el Analista Programador al
cual se le pide el requisito de bachiller universitario, y que el analista que es licenciado
asuma la coordinacién del proceso de tecnologias, o bien que los dos estén al mismo
nivel y se divida la carga de trabajo entre ambos.

Finalmente, indico que de insistir en la creaciéon de las dos clases que pretendemos
tendriamos que demostrar técnicamente que estas clases se homologan en todos sus
factores a las del Poder Judicial.

En cuanto a la creacion de las 2 plazas que solicitamos, el Analista Programador A y el
Asesor Legal, nos dijo que no le parece que haya inconveniente, dado que hay suficientes
elementos para demostrar la necesidad de estas, y que de optar por desistir de la creacion
de las 2 clases (Coordinador de Asesoria Legal y Analista Programador B) y mantener la
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Institucional, solo se tiene que ajustar los perfiles propuestos y plantearles.J4 solicitud: ;.5 /
10- Ademas, se le solicité una prérroga del plazo de cinco a quince dias habiles> para reali

los tramites correspondientes.

Se acuerda;

1. Instruir a la M.Sc. Damaris Mora Vargas, Profesional Administrativa B, para que proceda
a replantear el oficio emitido en cuanto a las plazas solicitadas., ante la Autoridad
Presupuestaria en los siguientes términos:

> Retirar la solicitud de creacién de las clases de Coordinador de Asesoria Legal y
Analista Programador B.

> Retirar la solicitud de modificacion de los perfiles de Asesor Legal y Analista
Programador A.

» Solicitar la creacion de una plaza de Asesor Legal y una de Analista Pro gramador,
manteniendo el perfil actual del Manual de Puestos Institucional.

2. Comunicar el presente acuerdo a la M.Sc. Damaris Mora Vargas, Profesional
Administrativa B, para su informaci6n y lo que corresponda.

Acuerdo firme

Al ser las 12:06 horas se retira de la sesién administrativa la M.Sc. Damaris Mora Vargas,
Profesional Administrativa B.

Al ser las 12:10 horas se levanta la sesién administrativa

.-'v’/
! /—-—"‘ 2 e
| ) c - ’/ /,;’
M.Sc. Jorge Enrique Alvarado Valverde / ML.S¢. Nm@oza
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