SACO

SOSTENIBILIDAD DEL AMBIENTE DE CONTROL
PREMIO AL PRIMER LUGAR BUENAS PRACTICAS 2019, AMBITO
ADMINISTRATIVO
INSTRUCTIVO GENERAL DE USO

La herramienta SACO presenta una serie de filas y columnas que estan orientadas a ayudar
al Encargado de controlar las diferentes tareas de una oficina, cualquiera que sea, a través de
la correlacion que existe con las directrices que han sido giradas y debidamente
documentadas y que también son visibles en el mismo archivo.
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INTRODUCCION

La Administracion Regional de Heredia determind, a través del analisis de sus controles, que estos
eran disfuncionales o no existian en algunas areas a supervisar. También, fue posible determinar que
el ambiente de control establecido a lo interno de la Oficina Administrativa era deficitario.

Como consecuencia de este analisis de controles, se inicid un proceso paulatino, para determinar todas
aquellas éreas de trabajo que requerian de una u otra manera ser reforzadas con directrices,
procedimientos, limitaciones, seguimientos y evaluaciones.

En virtud de lo anterior, se inicié un esfuerzo directivo paulatino, encabezado por las Coordinadoras
y el Administrador del Circuito, pero integrando a todo su personal de manera escalonada, para
establecer medidas especificas y puntuales en cada uno de los sectores que requerian fortaleza, desde
el punto de vista de ambiente de control.

Producto de esta labor, fue posible emitir un compendio de circulares que fue convirtiéndose en
protocolos de trabajo de los diferentes ambitos de trabajo de la oficina administrativa.

El compendio de las directrices se subdividio, a su vez, en circulares Administrativas y de Seguridad.
De esta manera, se han emitido multiples circulares en materia de seguridad y en materia
administrativa.



Debe entenderse que estas circulares son todas y cada una de ellas relativas a procedimientos de
trabajo o solicitud de informes especificos, los cuales pretenden organizar la labor de la
Administracion Regional de los Tribunales de Heredia, de una manera ordenada y razonablemente
pendiente de los riesgos por ausencias de control.

Cada una de las circulares fue, a su vez, incorporada dentro de una matriz de informacion y
clasificadas por area, para filtrarlas por tema y poder ser entregadas a cada funcionario o funcionaria
gue ingresa a la Administracion y deba conocer sobre temas especificos. Esto se ha convertido en una
especie de manual o protocolo para cada una de las &reas de trabajo.

Precisamente, el sistema de Sostenibilidad del Ambiente de Control (SACO), contiene el compilado
de circulares de Seguridad y Administrativas, para la consulta de referencias o su aplicacion en
cualquiera de las esferas laborales de la Administracion Regional.

Ahora bien, considerando que estas circulares implican la presentacion periddica de informes a la
Administracién Regional, fue necesario establecer un control maestro del cumplimiento de cada una
de esas directrices, especificamente para aquellos casos de los informes que se presentan de manera
semanal, mensual, bimestral, trimestral o semestral.

De esta forma, nace el eje principal de funcionamiento del SACO, que se refiere a una herramienta
de control para garantizar la presentacion de los informes, los seguimientos u otras compilaciones de
datos que resulten necesarios para la Administracion Regional.

En esta matriz se incorporan, Unicamente, agquellos elementos que deban ser controlados por la
Administracion, pero a su vez, garantizan su cumplimiento; por ende, fortalecen el servicio que brinda
la oficina y minimiza, considerablemente, la ocurrencia de eventos que puedan desembocar en la
afectacion al servicio al publico.

Es asi que el sistema de Sostenibilidad de Ambiente de Control brinda una herramienta a las jefaturas
0 bien, a quien mantenga el control correspondiente, para garantizar que se esta cumpliendo con las
directrices institucionales; sin embargo, también garantiza a la jefatura Administrativa el
conocimiento de los aspectos de mayor impacto y mas relevancia a su cargo, al recibir y conocer la
informacidn que presenta cada informe.

Lo anterior, considerando que los informes incluidos dentro de esta herramienta son todos aquellos
que marcan el pulso de la oficina a cargo y han sido establecidos por la relevancia a nivel de direccion
de la Administracion.

Asimismo, el SACO permite llevar el mapa de cumplimiento de las directrices que se han girado a lo
interno de la oficina, asi como el cumplimiento periddico de directrices emitidas por otras instancias
externas como la Inspeccion Judicial, Auditoria Judicial, Direccion Ejecutiva, Consejo Superior, entre
otros.

Finalmente, el SACO genera una interaccién entre las circulares giradas y los controles que mantienen
seguimiento. De este modo, en cualquier momento se pueden consultar dichas circulares directamente
desde el sistema de Sostenibilidad de Ambiente de Control.



El resultado de este mecanismo ha sido notorio, porque se ha podido determinar cuéles areas de
trabajo se estan cumpliendo con la presentacion de informes y en cuéles todavia existen carencias en
este sentido.

Notese que dentro de este seguimiento se incorporan aspectos de orden prioritario para esta

Administracién Regional, pero la misma Idgica puede aplicarse a cualquier otro despacho u oficina
judicial que tendra que, en ese caso, crear sus propias directrices e incorporarlas en su propio SACO.

DETALLE DE LAS COLUMNAS
INFORME
En esta columna se describe el nombre del informe que se somete a revision.
DESTINATARIO
La columna destinatario sefiala a quien debera remitirse el informe.
RESPONSABLE
Indica quién es el responsable de confeccionar el informe
CIRCULAR INTERNA

Hace referencia al nimero de circular interna mediante la cual se ordend la ejecucién de
determinada accion o la presentacion de algan informe.

Tome en cuenta que en esta ubicacion ademas debe crearse el hipervinculo a la siguiente hoja
electronica incluida dentro del mismo archivo. Este hipervinculo se realiza de manera
manual, aunque puede no realizarse, con la diferencia de que en caso de necesitar hacer la
consulta de la circular tendria que hacerse a través de una busqueda manual o utilizando los
filtros del Excel.

ENV
Se refiere a la frecuencia con que se deben enviar los informes, es una nomenclatura que

define el encargado del SACO, pero es importante mantenerla pues es una guia para la fecha
de presentacion de los informes.



La nomenclatura usual es la siguiente.

Mensual
Bimensual
Trimestral
Cuatrimestral
Semestral
Anual

Unica vez

cly|nlo|H|w|z

CASILLAS DE LOS MESES

Posteriormente se presentan las casillas de los meses, siendo que cada uno de ellos tiene un
espacio en el cual el usuario mismo es quien digita la fecha de ese mes en particular en la que

quiere recibir los informes.

Debe entenderse que, si no se digita nada sobre la celda, esta permanecera con el formato de
cuadricula, pero si se coloca una fecha en particular, esta permaneceré en blanco hasta el dia
mismo en gue esa fecha llegue, cuando pasara a tornarse de color rojo, como se muestra a

continuacion.

EJEMPLOS DE USO

En adelante se realizaran una serie de ejemplos sobre el uso del SACO.



Suposicion 1, hoy es 01 de enero.

En ese caso, en el control SACO se vera que todos los informes pendientes para esta fecha y
posteriores se encuentran sin marcas o colores especiales.

INFORME _ | DESTINATARI™. EN | FE™ [ MA™ | AR [ MA™ | JUN | JUT_ | AG7 | SET. | OCT | NO™ | DI~
Informe de expedientes de compras Administrador 15-feb 15-abr 15-jun 15-ago 15-oct
Caja Chica Aleatorio Adminiszrador 15-feb 15-abr 15un 15-ago 15-0ct 15-dic
Contratos mforme de 28-feb 30-jun 30-oct
Ejecucion Presupuestana Administrador 10-abr 10-jul 10-oct
Tanque de Agua Admnisrador 15-ene | 15-feb | 15-mar | 15-abr | 15-may)| tsjn 15-jul [ 15-ago|15-sep [ 15-oct | 15-nov | 15-dic
Limpieza de ductos por 15-feb 15-abr 15-ul 15-oct
Evidencias Ar C i 1 B 10-feb 10-abr 10+ 10-: 10-oct 10-dic
i 22-2019 o 5546
Buenas pricticas Control Interno Coordinadora Jurisdiccional S 15-feb 10-jul
10-2019
GPS vehiculos it 3 s M | 15-ene | 15-feb | 15-mar| 15-abr |15-may| 15-jun | 15-jul | 15-ago | 15-sep | 15-oct | 15-nov | 15-dic
Indicadores despachos Co i i " " S 20-feb 20-ago
Titulos Valores C i« T |15-ene 15-abr 15-jul 15-oct
14-2019
Visitas a hos C i B |15-ene 15-mar 15-may| 15+ 15- 15-nov
depac 82-2019 - . i
GPS Motos OCJ Administrador 1420 M [ 15-ene | 15-feb | 15-mar| 15-abr (15-may| 15-jun | 15-jul | 15-ago | 15-sep | 15-oct | 15-nov | 15-dic
OCJ Informe local Administrador M | 15-ene | 15-feb | 15-mar| 15-abr [15-may| 15-jun | 15-jul | 15-ago | 15-sep | 15-oct | 15-nov | 15-dic
OCJ Informe Negativas DE. M | 05-ene | 05-feb | 05-mar | 05-abr |05-may| 05-jun | 05-jul |05-ago | 05-sep | 05-oct | 05-nov | 05-dic
OCJ Informe PLA Administrador
Salas de Administrador
e 232018
Tombusiib
Combustibles vehiculos Institucional prove- 54 M | 05-ene | 05-feb | 05-mar | 05-abr |05-may| 05-jun | 05-jul |05-ago | 05-sep [ 05-oct | 05-nov | 05-dic




Suposicion 2, hoy es 01 de febrero y todos los informes de enero ya fueron presentados.

Cuando un informe es presentado por la persona que corresponde, el Encargado del SACO
escribe en la celda respectiva la palabra OK, con lo que el indicador cambia automéaticamente

a color Verde.

INFORME ARI™
Caja Chica Aleatorio Administrador
Contratos nforme de vencimientos Administrador
Ejecucién Presupuestaria Administrador
Tanque de Agua Administrador
Limpieza de ductos por
Evidencias Arqueo
Buenas practicas Control Interno i
e R
Indicadores hos. dn 0-feb :
despac 12-2019 -
Titulos Valores : B
Visitas a despachos
[
|GPS Motos OCJ Administrador 15-nov|
OCJ Informe local Administrador 15-nov
OC]J Informe Negativas DE 05-nov|
OCJ Informe PLA Administrador
Salas de juicio Administrador 05-ago 05-nov|
Combustidie
" de vehiculos y " - = - - N . .
Combustibles vehiculos Insttuctonal prove- [EEECHEA e NE M 05-mar| 05-abr [05-may| 05-jun | 05-jul | 05-ago |05-sep | 05-oct |05-nov| 05-dic
; icio? ;:mh grsniG y| 05-jun | 05-jul 2 sep
[
|Vehiculos en horas y dias no habil DE Ecacms do StcRoE Y, o M 05-mar | 05-abr |05-may| 05-jun | 05-jut | 05-ago | 05-sep | 05-oct [05-nov| 05-dic
2019
Vehiculos informe mensual de Coorinadora ELCH i de yellewior M 05-mar | 05-abr [05-may| 05-jun | 05-jul | 05-ago | 05-sep | 05-oct |05-nov| 05-dic
o 07-2019

Suposicion 3, hoy es 10 de febrero, ninguno de los informes ha sido presentado.

Todos los informes que estaban marcados para el mismo 10 de febrero o antes apareceran en

color [go)[eRelelaRTESEINEIGIIEE, como indicador de ausencia de entrega del informe.




Notese que los del 11 de febrero en adelante no sufren cambios pues la fecha ain no ha
Ilegado.

INFORME . | DESTINATARI”,

Caja Chica Aleatorio Administrador

Contratos informe de vencimientos Administrador

Ejecucién Presupuestaria Administrador

Tanque de Agua Administrador

Limpieza de ductos por mantenimiento Administrador

Evidencaas Arquco

|Buenas practicas Control Interno Coordmadora Jurisdiccional R S ’

GPS vehiculos C o i i M B8 lS-I'eb -3
112019

Indicadores despachos. Coords 1sdscc s :
12:2019

Titulos Valores i isdicc T
14-2010

Visitas a despachos ! Coord
K 82:2010
GPS Motos OC] Administrador s 15-abr |15-may| 15-jun | 15l [15-ago |15-sep | 15-oct [15-nov| 15-dic
OCT Informe local 15-abr |15-may| 15-jun | 15t [15-ago |15-sep | 15-oct [15-nov| 15-ic
e y| 15-jun | 15-jul [ 15-ago [15-sep
0C] Informe Negativas DE 05-jul | 05-ago | 05-sep | 05-oct |05-nov| 05-dic
0OCJ Informe PLA Admpnsstrador
Salas de juicio Administrador
CoREETIE
Combustibles vehiculos Insttucional prove-
Pader 07:2019
> Encargada de vehiculos y » » ” & -
Vehiculos en horas y dias no hibil DE A M [ERPRERAY 0. mac | 05-abr [05-may| 05-jun | 05-jul | 05-ago | 05-sep | 05-oct |05-nov| 05-dic
) mantenumiento 152019 s 1 -~ # - it
Vehiculos informe measual de distribucion Coordimadora. Facargada de vebiculos y Y 05-abr |05-may| 05-jun | 05-jul [05-ago | 05-sep | 05-oct [05-nov| 05-dic
Jurisdiccional 07-2019

Suposicion 4, hoy es 10 de febrero, ya se presentaron todos los informes de enero, pero
ninguno de febrero.

En ese caso, veremos que automaticamente las casillas que tenian fecha igual o anterior a
hoy, que tienen la palabra OK escrita, se encuentran en Verde, como indicador de que ya
fueron entregados esos informes, mientras que los que debian entregarse al 10 de febrero y
aun no se reciben, cambiarén a color [l e METglIEE, como indicador de ausencia
de entrega del informe.



Las fechas futuras se mantienen con formato normal.

OCT Informe PLA

Salas de juicio

Caja Chica Aleatorio Administrador
Contratos mnforme de
Ejecucion Presupusstaria Administrador
Tanque de Agua Administrador
Limpieza de ductos por
Evidencias Arqueo
Buenas pricticas Controi Interno
e 10-2019
GPS vehiculos Ci i
11-2019
Indicadores achos A Ci
fesp 12-2019
Titulos Valores Ci Turis
14-2019
Visitas a despachos Administrador
GPS Motos OCT Administrador
11-2019
OCJ Informe local Adminisrador
OC]J Informe Negativas

15-mayl|

15-jun

15-ago’

15-sep

13-nov

05-abr

03-may]|

05-jun

05-jul

05-ago’

05-sep

05-nov

05-abr

05-may|

05-jun

05-jul

05-ago’

05-sep

05-nov

Combustibles vehiculos Institucional prove-
Vehiculos en horas y dias no hibil DE B saceY
152019
. . . Coordinadora Encargada de vehiculos v
Vehiculos informe mensual de distribucidn Jwisdiceional . .

07-2019

05-abr

03-may|

05-jun

05-jul

05-ago’

05-sep




Suposicion 5, hoy es 15 de febrero y se completo la entrega de algunos informes, incluso de
los que estaban para el 05 de febrero, o el mismo 10 de febrero.

Los informes que si fueron presentados son cancelados en sistema con la palabra OK, lo que
permite saber cuales quedan pendientes.

Caja Chica Aleatorio Admistrador . oK 15-abr 15-jun 15-ag0 15-0ct 15-dic
Contratos mforme de 28-feb 30-jun 30-oct
Ejecucion Presupuestaria Administrador 10-abr 10-jul 10-0ct
Tanque de Agua Administrador OK OK | 15-mar| 15-abr |15-may| 15-jun | 15-jul | 15-ago | 15-sep | 15-oct |15-nov| 15-dic
Limpieza de ductos OK 15-abr 134 15-0ct
o 70-2018 o
Evidencias Arqueo is Coords 0K 10-abr 10-jun 10-ago 10-0ct 10-dic
22-2019
Buenas pricticas Control Interno Coordinadora Jurisdiccional o010 0K 10-jul
10-201
GPS vehiculos 4 Coords i i M OK | OK 15-mar| 15-abr |15-may| 15 15-jul | 15-ago | 15- 15-0ct [15-nov| 15-dic
112019 fun | 15ul | 15-ago | 15-scp
Indicadores despachos Coords isdicch H 20-feb 20-ago
12-2019
Titulos Valores Admintstrador Coordinadora Jurisdiccional . T | OK 15-abr 15-jul 15-0ct
14-201¢
Visitas a despachos is Ce 5 OK 15-mar 15-may 15+ 15- 15-nov|
’ §2-2019 _ ,“I -
GPS Motos OCJ C ocr 2010 M| OK OK | 15-mar | 15-abr |15-may| 15-jun | 15-jul | 15-ago | 15-sep | 15-o0ct [15-nov| 15-dic
11-201
OCT Informe local 4 C ocr M| OK 15-mar| 15-abr |15-may| 15 15-ul | 15-ago |15~ 15-oct |15-nov| 15-dic
24.3010 jun | 15-jul | 15-ago| 15-sep
OCJ Informe Negativas D.E. Coordinador OCJ 24,0010 M POE 0K | 05-mar | 05-abr |05-may| 03-jun | 05-jul | 05-ago | 05-sep | 05-oct |05-nov| 03-dic
OCT Informe PLA C ocr T 15-abr 15-jun 15-ago 15-0ct
24-2019
Salas de juicio Administrador M| OK 05-mar | 05-abr (05-may| 05- 05- 05-ago | 05- 05-oct |05-nov | 05-dic
— I 23-2018 ¥ 05 | 05 | 05age] 05 sep
e Encargada de vehiculos
Combustibles vehiculos Institucional prove- 5 ¥ p— M FOK | OK | 05-mar | 05-abr |05-may| 05-jun | 05-jul | 05-ago | 05-sep | 03-oct [05-nov| 03-dic
2 5
Vehiculos en horas v dizs no hibi DE mmm“.m““”? vomore | M [HOB RO 05.mar| 05-sbe 05-maay| 05-fus | 05t [05-2g0  05-sep | 05-oct 05-aov] 05t
e 8 . Coordinador vehiculos : N £ - - c o
Vehiculos informe mensual de distribucion ,m.r adara E“wm&. i . M| OK 05-mar | 05-abr (05-may| 05-jun | 05-jul | 05-ago | 05-sep | 05-oct |05-nov| 05-dic
Jurisdiccional 07-2019

POSIBLES ESCENARIOS

De seguido podemos ver como se ve idealmente el seguimiento SACO, coOmo se ve ante
algunas inconsistencias y como se ve ante muchas inconsistencias, en lo que se define como
un mapa de calor que nos permite saber cuales informes, funcionarios o areas estan
presentando mas inconsistencias o incumplimientos en la entrega de los informes.

Partimos del hecho de la suposicién de que hoy es 01 de agosto.

Escenario de muchas inconsistencias

En este caso, muchas casillas se ven marcadas en rojo, lo que permite saber cuales puestos
tienen un irregular cumplimiento de los informes. Deberan tomarse acciones para abordar lo
que esta sucediendo, documentarlo y corregirlo.

También permite analizar si la cantidad de informes o controles es excesiva en alguna de esas
areas.



Todo esto debe ser analizado por las jefaturas y los obligados a presentar el informe, pues un
escenario con tantas irregularidades no deberia ser tipico pues mas bien puede significar que
los informes estdn generando mas desgaste que beneficio de control y seguimiento.

INFORME . mmurm"_

Informe de expedientes de compras Administrader
Caja Chica Aleatonio Administrador
Contratos informe de vencimientos Administrador
Ejecucion Presupuestaria Administrador
Tanque de Agua Admnistrador
Limpseza de ductos por
Evidencias An d cin
e 22-2019
Buenas pricticas Control Interno Coordinadora Jurisdiccional 02010 5
10-201
GPS vehiculos Ads ad Coordinadora Jurisdiccional M
11-2019
|Indicadores despachos Administrador Coordinadora Jurisdiccional 55010 5
12-201
Titulos Valores
Visitas a despachos
GPS Motos OCT Administrador
OCJ Informe local Administrador
OCT Informe Negativas
OCJ Informe PLA Administrador
Salas de uicio Administrador
GmBUSTiole
Combustibles vehiculos Institucional prove-
" o 07-2019
Veiculos en horas ¥ dias o hibil DE Encargada do veicuos y e |

Escenario de pocas inconsistencias

En este caso, que es mas usual, la mayoria de los informes fueron presentados por todos los
puestos. Puede suceder que algunos finalmente no hayan sido presentados, pero esto no debe
ser visto como una situacién alarmante, salvo cuando sucede con recurrencia o cuando sucede
con un informe que es considerado de alta relevancia.



Muchas razones pueden generar la ausencia de uno de los informes, por ejemplo, incapacidad
de la persona encargada de la entrega, cambio de personas que asumen un puesto en fecha
determinada, entre otros, por lo que no debe de verse el SACO como un objetivo en si mismo,
sino como una herramienta que procura alcanzar otros objetivos en particular.

INFORME mmmmﬂ_

Informe de expedientes de compras Administrador

Caja Chica Aleatonio Administrader

Contratos nforme de vencimientos Administrador

Ejecucion Presupuestaria Administrador

Tanque de Agua Administrador

Limpieza de ductos por mantenimiento Administrador

[Evidencias Ar Administrader

dueo 22-2019
peict “ § : : 0-2019 i

10-201

GPS vehiculos Coords Jurisdi M
11-2019

Indicad ; hos Coneds Toainde
122010 |

Titulos Valores Coords Jurisdiccional
14-2019

Visitas a despachos

GPS Motos OCT Administrador

©OCJ Informe local Administrader

OCT Informe Negativas

OCJ Informe PLA Administrador

Salas de juicio Administrador

Combus!
Combustibles vehiculos Ins

07-2019

Vehiculos en horas v dias no hibil

Encargada de vehiculos v
L




Escenario sin inconsistencias

Este es un caso en el cual todos los controles fueron entregados a tiempo. Si bien es cierto,
se entiende que este es el escenario ideal, debe reiterarse que el SACO no es un fin por si
mismo, sino que debe considerarse como un mecanismo que permita el cumplimiento de un
objetivo integral de oficina.

wome | oesmrar | moswur | RS B o | e Lo e [ore | e e

e de expaticaies 86 ot Administrador : 2012
Caja Chica Aleatorio Adminsstrador 7-201 .
C mforme de vencimi Administrador 1.201 '
Ejecucion Presupuestaria Adwiutstrador w2010 | T
Administrador ol e
s it o i iz : T
Evidencias Arqueo Admintstrador 22010 |®
Buenas pricticas Control Interno || Cooedinadora Jurisdiccional w0219 |°
GPS vehiculos Administrador | Coordinadora Jurisdiccional nz0m M
Indicadores despachos Adminispador | Coordinadora Jurisdiccional 22000 |°
Titulos Valores Administrador | Coordinadora Jurisdiccional 2000 |7
Visitas a despachos i 8 S NS 5 i
GPS Motos OCT Administrador it
0CJ Informe focal Administrador ' -
OCJ Informe Negativas *
0OCJ Informe PLA Administrador ) x
Salas do joicio Administrador M

: de vehiculos
Combustibles vehiculos lm?m‘??l.m m ’ 07-2019 "
— — e

Vehiculos en horas y dias no habil DE mwy 52010 | M




CONSIDERACIONES FINALES

Es importante también que en el transcurso del tiempo se mantenga una vigilancia sobre los
informes que estan registrados en el SACO, pues puede suceder que pierda relevancia la
presentacion de alguno de los informes, por haberse determinado que ya no aporta mayor
informacion, o simplemente porque ya no es necesario presentarlo por cualquier otra razon.

Cuando eso sucede, es procedente eliminar del SACO ese seguimiento, para que esta
herramienta tenga Unicamente lo que merece un seguimiento de esta indole.

Recuerde que la implementacion de estas herramientas debe ser paulatina, muy organizada,
comunicada y documentada, lo que permite un mayor indice de éxito, al ser utilizada de
manera transparente.

También debe entenderse que este control solamente brinda hallazgos, como la ausencia de
entrega de los informes, pero el abordaje de esa situacién dependera del criterio de cada
jefatura de oficina.

El archivo esta protegido contra escritura en las celdas en las que eso puede representar una
afectacion para su uso, pero la clave con la que se protegio el documento es “SACO”.

Esta herramienta fue creada y puesta en marcha en la Administracion de los Tribunales de
Heredia por Steven Picado Gamboa, Administrador Regional.

Su uso cuenta con el apoyo y seguimiento de las personas funcionarias de esa oficina, sin los
cuales no habria sido posible su implementacion.

Steven Firmado digitalmente

por Steven Picado

Picado Gamboa
Fecha: 2019.11.04

Gamboa 13:31:18-0600"
4 de Noviembre 2019



		2019-11-04T13:31:18-0600
	Steven Picado Gamboa




