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1- Pagina de inicio
El acceso al sistema se realiza por medio de la Proposicién Electrénica de Nombramientos (PIN).
Ingresar
Usuario: ‘ |
Contrasefia: ‘ |
‘. Ingresar ‘
La contrasefia de acceso es la misma contrasefia que se
utiliza para ingresar a su equipo institucional.
Activar Usuario
2- Creacién de expediente
La pantalla permite que el usuario pueda crear el expediente, la ruta para el acceso a la pantalla es
por medio de PIN 2.0- Régimen Disciplinario- Procesos Disciplinarios
PIN 2.0 Q@ |
» Oficios
» Consultas
» Reportes
» Régimen Disciplinario
» Procesos Disciplinarios
» Busqueda Sanciones
Al seleccionar Procesos Disciplinarios, se habilita la pantalla para crear el expediente:
Direccién de Gestion Humana Unidad de Investigacion y Control de Calidad
San José, Barrio Gonzalez Lahmann Teléfono: 2295-3163 ext. 01-3163
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e Oficina de usuario conectado: 1218-UNIDAD DE CONTROL DE PROCESO

Datos del Expediente

Expediente: O\

Quejoso:

Fecha Creacion: 16/M12/2020

Estado Actual:

Descriptor: [——Seleccil:lne—— W ]

Comentario Oficina:

s
Comentario Cons.Sup: ).
”
Cédigo Emisor:
Nim. Acuerdo:
Inf.Interna de la Oficina: W
L
Datos de Encausados
Tipo: Identificado @ Contra Ignorado
Tipo Identificacion: [Fl'Sica o ] o EH'NO existe
ad
Identificacion: Q foto
Nombre:

El sistema muestra los campos vacios, indicador que se encuentra habilitado para incluir la informacién
sobre el expediente que se esta creando.

Datos del expediente:

Expediente: Es el nimero de consecutivo que se le asignara a este, en el campo se puede asignar la
nomenclatura que se desee tramitar a lo interno, se recomienda indicar las iniciales de la oficina y el
ano, esto con el fin de ir unificando el formato.

Quejoso: El espacio estd habilitado para incluir cualquier tipo de informacidn, pueden ser nombres de
personas fisicas, nombres de instituciones o incluso quejas anénimas.

Direccién de Gestion Humana Unidad de Investigacion y Control de Calidad
San José, Barrio Gonzalez Lahmann Teléfono: 2295-3163 ext. 01-3163
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Fecha de creacidn: Al dar un “clic” el sistema despliega un calendario en el cual se debe seleccionar el
dia en que se inicid con el proceso disciplinario en la oficina, en caso de que el expediente haya sido
trasladado por la Inspeccidn Judicial, se debe seleccionar el dia en que llegd el expediente al despacho.

Estado actual: En esta primera etapa, el campo se encontrara vacio y no se puede ingresar datos, el
mismo se ird actualizando automaticamente a lo largo del proceso.

Descriptor: Se despliega una lista con motivos por los cuales puede dar inicio un proceso disciplinario,
se debe seleccionar el descriptor que se ajuste al proceso que esta dando inicio.

Comentario de la Oficina: Este espacio se cred para que se incluya una pequeia descripcién del motivo
y las razones por las cuales esta dando inicio el proceso disciplinario.

Comentario del Consejo Superior, Codigo Emisor y nimero de acuerdo: Se utilizan Unicamente en el
momento que alguno de los érganos superiores emita un acuerdo mediante el cual se ordena a la

oficina el dar inicio un procedimiento disciplinario y se completa con los datos del acuerdo.

Informacioén Interna de la Oficina: Es un icono que permite al usuario ampliar el motivo y la descripcion
gue fundamenta el origen del expediente.

Datos de Encausados:

Tipo: Se muestra dos opciones para seleccionar:

1-ldentificado: cuando se tiene conocimiento del nombre del funcionario.

Tipo de Identificacion: se debe digitar el nimero de cédula de la persona funcionaria Judicial que esta
siendo vinculada al expediente, se puede incluir mas de una persona; también se tiene la funcionalidad
de buscar por nombre y apellidos al interviniente que se pretende agregar.

Nombre: El sistema carga automdticamente el nombre y muestra la foto que se encuentra en los
sistemas de Gestion Humana.

. - - . . . . . . .
“© Boton Agregar Interviniente: Se presiona luego de incluir los datos de los intervinientes, tiene
como funcidn la relacién de la persona con el expediente.

2-Contra Ignorado: cuando no se tiene conocimiento de la persona acusada pero la queja da inicio
para investigacion.
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Botones: Para esta pantalla se cuenta con los siguientes botones.

ﬁ Botdn Guardar: La funcionalidad es guardar los datos registrados, siempre y cuando la informacién
este completa y los espacios obligatorios se encuentren debidamente llenos.

| & l . .
w Botdn Buscar: permite buscar expedientes que ya fueron creados.

\9 Boton Eliminar: Elimina los expedientes siempre y cuando NO tengan informacidn asociada.

ﬁ Boton Limpiar: La funcién es de limpiar la pantalla y dejarla sin ninguin dato, queda habilitada para
realizar la creacién de un nuevo expediente o la busqueda de uno previamente creado.

Cada vez que se realice un registro, el sistema lo va a guardar y crear el expediente, el cual se almacena
y puede ser consultado en cualquier momento.

3- Actualizacion de Estados

La pantalla le permite al usuario actualizar la informacidon y cambiar de estado, por lo que el sistema
guia a la persona servidora sobre los diferentes procesos a los que debe ser sometido el expediente.

e oOficina de usuario conectado: 1218-UNIDAD DE CONTROL DE PROCESO

Datos del Expediente

Expediente: Q
Quejoso:
Fecha Creacién: 16/12/2020

Estado Actual:

Descriptor: [-—Seleccione—

Comentario Oficina:
s

Comentario Cons.Sup: b
Z

Cédigo Emisor: [ Sin acuerdo ~

Nam. Acuerdo:

Inf.Interna de la Oficina: W
«®

Para ingresar en la pantalla se debe seleccionar el icono marcado en color rojo, al presionar clic se
mostrara la siguiente pantalla:

Direccién de Gestion Humana
San José, Barrio Gonzalez Lahmann
Av 6-8, Calles 17-19, Teléfono: 2295-4961/2295-3945

Unidad de Investigacion y Control de Calidad
Teléfono: 2295-3163 ext. 01-3163



T PODER

JUDICIAL e e
s DIRECCION
Pt Republica de Costa Rica DEGGSTION

HUMANA

Q Oficina de usuario conectado: 1054-UNIDAD DE INVESTIGACION ¥ CONTROL DE CALIDAD

[ratos Generales del Expediente

Expediente: D1-Régimen-2012
Mombre Ofendido: Poder Judicial
Descriptor: C.E.P- Uso indebido de activos

Datos para cambio de estado

Estado Actual: Causa en Estudio
Estado Préximo: | Remitido por Incompetencia |
Comentarios:

Interviniente Selec:

Intervinientes del Expediant
1 1111111111 | INTERVINIENTE CONTRA IGANORADO

Datos Generales del Expediente:

Se presenta la informacién del expediente que se alimentd en la pantalla anterior, no es editable.

Datos para cambio de estado:

Este espacio se habilita para proceder con la actualizacidn del expediente y realizar los cambios de
estado.

Estado actual: El sistema muestra el estado en el que se encuentra actualmente el expediente, no es
editable.

Estado Préximo: El sistema muestra por medio de un combo los estados posibles de un expediente.
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Se adjunta el diagrama de flujo en el que se visualizan los estados por los que puede pasar un
expediente disciplinario, el mismo sirve como referencia para el encargado de registrar el proceso

disciplinario:
[
g
Microsoft PowerPoint
97-2003 Presentation

Comentario: Se habilita el espacio para que se ingrese informacién importante mediante la cual se
puede describir el avance del proceso disciplinario y los hallazgos que se han obtenido a lo largo de la
investigacion.

Intervinientes del Expediente:

Se presenta las personas que forman parte del expediente, las mismas fueron ingresadas en la primer
pantalla al confeccionar el expediente.

=8 , . . .
= Elicono denominado Estado, permite observar los estados de manera cronoldgica por los que ha
pasado el expediente.

fecha y hora, por lo tanto, el sistema va almacenando los documentos en el orden en que se van
registrando, esta funcionalidad coadyuba a que el expediente se vaya creando de manera digital.

El icono del archivo permite adjuntar documentos, el mismo los guarda en tiempo real, con

4- Ratificacion de la Sancion

Una vez que el expediente haya pasado por todos los estados, se le haya aplicado el debido proceso y
la resolucidn final se encuentre en firme, se debe ingresar la informacidn para que se aplique la
sancion disciplinaria.

Por lo que, en la pantalla de actualizacion de estados, de despliega la opcién que permite ingresar los
datos para ratificar la sancidn, seguidamente se presenta a forma en que se visualiza:
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w Oficing de wewarie toseciade. 1054-UNIDAD DE INVESTISACION ¥ CONTROL DE CALIDAD

Datos Generales del | npedients

Eapetiastn Jebs010
Nepembrw Gfend . P
Do s € £ P- Uno moebedo de scivos vl
Datos para cambis de eutads
Eatage Actust: Comunicado a lrapecoon
Fotass Prisms. Ashvado ton Sercdn w|
Comestarros |
Irtgr vt S 03041 70330-HUMBERTD JESUS SILES VARGAS
Datos pars Confumacitn de b Sancién con Lugar
[
Paste.
Cartadad de duar. e
Tapo Samerim. Awoneyiscdn Esorry |

Cuando se proceda con el cambio de estado, se creard una accién de personal en
Gestid I cusl ratificard la aplicacién de la sancié

Intervwsentes del [ xpedaente

Tiges Lisast Gl Rt s Estases m
m~i. ANALLNAVLA  AMAALETA S T G AR AE i}

.

Datos para confirmacion de la sanciéon Con Lugar

Una vez realizadas todas las etapas del proceso disciplinario, en los casos en que corresponde la
aplicacion de una sancién disciplinaria se debe registrar en este apartado, para lo cual se habilitan los
campos de conformidad con la sancién que se va a aplicar.

Desde y Hasta: Esta casilla se habilita para marcar la fecha de inicio y la fecha de fin, Unicamente
cuando la sancion asignada corresponde a una “suspension sin goce de salario”, ya que la jefatura debe
incluir el periodo de la suspensién (maximo 15 dias). Las fechas deben ser a futuro, para que el sistema
en las proximas quincenas no genere el pago por motivo de la suspension.

Unidad de Investigacion y Control de Calidad
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En el caso de las “Advertencias” y las “Amonestaciones Escritas”, las casillas de las fechas se mostraran
inhabilitadas, ya que estas se aplicaran con la fecha en que quede en firme la sancién, por lo tanto, es
la fecha en que se registre el Gltimo cambio de estado.

Cantidad de dias: esta casilla se llenara de forma automatica cuando la sancién corresponda a una
“suspension sin goce de salario” y una vez que la jefatura haya indicado el periodo en que la persona
servidora va a cumplir con la sancién.

Tipo de Sancidn: En el combo se mostraran tres tipos de sanciones a saber: Advertencia, Amonestacion
escrita y Suspension sin goce de salario, estos son los Unicos tipos de sanciones que las jefaturas tienen
potestad de asignar.

Nivel de Sancion: El combo se habilitard segun el tipo de sancién seleccionado y las opciones que le
presenta el sistema dependen también de este campo, ya que debe tener relacion la sancién con la
gravedad, se presenta el detalle:

Sancién Gravedad
Advertencia Leve
Leve
Amonestacién Escrita Grave
Suspension sin Goce de Grave
Salario Gravisima
*Revocatoria Gravisima

*En el caso de la Revocatoria, se presenta Unicamente para conocimiento ya que no aplica dentro del rango de
accion de las jefaturas.

Finalmente al guardar el registro, se creara a nivel de los sistemas de Gestion Humana una accién de
personal con la informacién almacenada, por lo que se presenta la siguiente leyenda:

Importante

Cuando se proceda con el cambio de estado, se creard una accion de personal en
Gestion Humana la cual ratificara la aplicacion de la sancion

El expediente se visualizara con el estado actual Volcada:

Unidad de Investigacion y Control de Calidad
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Datos para cambio de estado

Estado Actual: Volcada
Estado Proximo:

Comentarios:

Interviniente Selec:

Importante: las jefaturas siempre tendran acceso a la informacidn que se incluya a nivel de sistema,
aunque el expediente haya finalizado, inclusive para visualizar los documentos cargados.

En el médulo de sanciones al momento de realizar la asignacidén de una sancion, se realizan validaciones
internas con movimientos de personal aprobados por las jefaturas como por ejemplo vacaciones,
incapacidades, entre otros.

Asimismo se les recuerda que la remisién de las resoluciones de los expedientes debe ser remitida a la
Direcciéon de Gestion Humana, al correo electrénico Recepcion Electronica de Documentos GH
gh docuelectro@Poder-Judicial.go.cr.
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