SACO

SACO
HEREDIA

Sostenibilidad del Ambiente de COntroI

Sostenibilidad del Ambiente
de Control

ADMINISTRACION REGIONAL DE HEREDIA

2015 - 2019



SACO
HEREDIA

El cerebro de las Administraciones

SE COMPRAS
GUR IDAD Sostenibilidad del Ambiente
S
SUPERNUMERARIOS VISITAS W
GP Ocy
S REMESADO _— o >
/\ ADMINISTRACION ocy,
Dk
TOS
CONTRA SAEI
oS
poP e . S
2 QOS FACT ELECT REDISENOS D]
N (O
S

LIMPIEZA DECOMISADOS

SALAS DE JUICIO CERTIFICACIONES



Control de Mando del SACO

SOSTENIBILIDAD DEL AMBIENTE DE CO

ADMINISTRACION DE HEREDIA

RESPONSABLE

INFORME DESTINATARIN

Informe de expedientes de Administrador

compras

Limpieza de oficinas tercer nivel Administrador

Central telefonica lamadas Administrador

Compras. cronograma e informe Administrador

mensual

Contratos Supervision .
Administrador

SEGURIDAD

Contratos Supervision LIMPIEZA | Administrador

Contratos Supervision

Administrado)
ASCENSORES e
Contratos Supervision AREAS Aministread
FRES is
VERDES
Facturacion de Contratos v s treado
FRES is
Servicios continuados
Caja Chica Aleatorio Administrador
Contratos informe de vencimientos | Administrador
Ejecucion Presupuestaria Administrador
Tanque de Agua Administrador
Limpieza de duct
e%a oS pot Administrador

iento
SACO CONTROL PRINCIPAL

NTROL ADMINISTRACION HEREDIA
DiA DEL MES QUE SE REMITE
CIRCULAR INTERENA |[ENY  ENF FER MAP ABR MAY JUN JUL- AGD SET oCT NOW DIC
25-2018 v 35-2019 | B 15 15 15 15 15
70-2018 B 15 15 15 15 15 15
06-2018 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15
04-2019 B 15 15 15 15 15 15
B 15 15 15 15 15 15
02-2019-
B 15 15 15 15 15 15
02-2019 v 83-2019
M| 13 15 15 15 15 15 15 15 13 15 15 15
02-2019 v 83-2020
M| 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15
02-2019 y 83-2021
M| 13 15 15 15 15 15 15 15 13 15 15 15
06-2019
B| 15 15 15 15 15 15 15 15 13 15 15 15
27-2019
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T 15 15 15
16-2019
M| 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15
69-19
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Como parte de los controles que esta administracion ha procurado establecer en las diferentes areas bajo su responsabilidad, se ha establecido un
cronograma de compras, asi como un cuadro de seguimiento de esas compras para mantener un amplio conocimiento del estado de los diferentes
procesos, asi como para prever eventuales circunstancias que generen alguna afectacion.
En razon de lo anterior, adjunto encontrara €] formato propuesto para la presentacion del cronograma de compras anual €l cual debera ser remifido a
mas tardar el 15 de febrero del 2019, asi como 1a segunda hoja de dicho archivo en la cual serd presentada el avance mensual de cronograma de
compras.
El nforme tiene que ser remitido adjuntando el archivo de Excel, pero en el cuerpo del mensaje debera de insertarse la imagen o ¢l texto del mes de
interés, especificamente en lo relativo al cronograma o al informe de avance respectivo a ese periodo.
La entrega de este informe debera realizarse todos los 15 de cada mes o el siguente dia habil segin sea &l caso.

Administrativa

Compras Menores
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enero
2019

05-2019

Registro v Pago de
Horas Extra

Come mecanismo de control del pago de las horas extra de los funcionarios ¥ funcionarias a su cargo, resulta necesario establecer un sistema que
permita un adecuado rastreo.

Para ello, en el presente acto se solicita a la Coordinadora Administrativa realizar todas las gestiones necesarias para €l uso de un sello, el cual vaa
indicar una levenda similar a [a que se adjunta.

(Ver cuadro en circular) El sello requiere que se anote la fecha de la recepcion de las horas extra por parte de 1a Secretaria Administrativa, fecha de
revision de coordinacion v fecha de aprobacion en €l sistema.

El sello sera estampado al dorso de 1a boleta de extras cuando sea presentada por el funcionario, lo que permite mantener un rastreo del pago para
evitar que existan refrasos en dichos pagos.

Dado que tiene que confeccionarse €l sello de interés se brinda el plazo al 1 de febrero del 2019 para el inicio de la utilizacion del presente mecanismo
de control.

Jefatura
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Control de
Facturacion de
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Come mecanismo de seguimiento de los controles que ha establecido esta Administracion, se le informa que, a partir del recibido de la presenta, su
persona debera presentar ante esta jefatura, el control mensual de 1a facturacion de los contratos fijos v de compras menores por servicios
confinuados de 1a Administracion de Heredia.

Para ello, debera remitir 1a imagen o ¢l texto de un cuadro resumen que sefiale el contrato, la descripeion, el proveedor v el monto mensual, asi como
el estado de la facturacion del mes de inferés.

Ademas, se le solicita que igualmente remita el archivo actualizade del control de facturacion para mantenerlo como respaldo.

El envio se debe realizar a 1a cuenta del Administrador, asi como a la cuenta de las personas encargadas del registro de las facturas.

En caso de que hava sifuaciones particulares, se le solicita mencionarlas en el respectivo informe mensual, €l cual debera ser presentado a mas tardar
al dia diez posterior al mes de interés

Administrativa

Contratos

17 de
enero
2019

Informe mensual
de vehiculos

Con ¢l fin de brindar un adecuado seguimiento a los controles que esta administracion ha establecido, se le solicita continuar con el envio de los
informes mensuales que se detallan a continuacidn:

1. Informe de combustible de los vehiculos oficiales, el cual debera remitirse al departamento de proveeduria, especificamente a 1a cuenta del correo
electronico del Departamento de Proveeduria (prove-combustible@Poder-Tudicial go.cr). 2. Informe mensual de vso de vehiculos oficiales, €l cual
deberd remitirse al Administrador del Circuito, con copia a la sefiora Coordinadora del Area Turisdiccional.

Los informes de interés deben ser presentados mensualmente, a mas tardar al quinto dia del mes siguiente.

El informe de uso de vehiculos debe presentar un cuadro resumen, en €l cual se mencione cual fue la cantidad de giras realizadas por despacho

mdirial _al nnrrentaia de afartividad v 2l da cancalarign
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Como parte de los controles que esta administracion ha procurado establecer en las diferentes areas bajo su responsabilidad, se ha es Q‘L Ordenarde AaZ

cronograma de compras, asi como un cuadro de seguimiento de esas compras para mantener un amplio conocimiento del estado de
procesos, asi como para prever eventuales circunstancias que generen alguna afectacion.

En razon de lo anterior, adjunto encontrard el formato propuesto para la presentacion del cronograma de compras anual &l cual deber,
mas tardar €l 15 de febrero del 2019, asi como la segunda hoja de dicho archivo en la cual sera presentada el avance mensual de crot
compras.

El informe tiene que ser remitido adjuntando €l archive de Excel, pero en el cusrpo del mensaje deberd de insertarse la imagen o el te
interés, especificamente en lo relativo al cronograma o al informe de avance respectivo a ese periodo.

La entrega de este informe debera realizarse todos los 15 de cada mes o €l siguiente dia habil segin sea el caso.
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Registro v Pago de
Horas Extra

Como mecanizmo de control del pago de las horas extra de los funcionarios v funcionarias a su cargo, resulta necesario establecer w
permita un adecuado rastreo.

Para ello, en ¢l presents acto se solicita a la Coordinadora Administrativa realizar todas las gestiones necesarias para €l uso de un sellc
indicar una levenda similar a la que se adjunta.

(Ver cuadro en circular) El sello requiere que se anofe a fecha de la recepcion de las horas extra por parte de la Secretaria Administr;
revizion de coordinacion v fecha de aprobacion en el sistema.

El sello sera estampado al dorso de la boleta de extras cuando sea presentada por el funcionario, lo que permite mantener un rastreo ¢
evitar que existan retrasos en dichos pagos.

Dado que tiene que confeccionarse el sello de interés se brinda el plazo al 1 de febrero del 2019 para el inicio de 1a vtilizacion del pres
de control.
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Como mecanizmo de seguimiento de los controles que ha establecido esta Administracion, se le informa que, a partir del recibido de |
persona debera presentar ante esta jefatura, el control mensual de la facturacion de los contratos fijos v de compras menores por ser
continuados de 1la Administracion de Heredia.

Para ello, debera remitir 1a imagen o el texto de un cuadro resumen que sefiale el contrato, 1a descripcidn, el provesdor v el monto me
el estado de 1a facturacion del mes de interés.

Ademas, se le solicita que igualmente remita ] archivo actualizado del control de facturacion para mantenerlo como respaldo.

El envio se debe realizar a 1a cuenta del Administrador, asi como a 1a cuenta de las personas encargadas del registro de las facturas.
En caso de que haya sifuaciones particulares, se le solicita mencionarlas en €l respective informe mensual, el cual debera ser presentz
al dia diez posterior al mes de interés
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Con ¢ fin de brindar un adecuado seguimisnto a los controles que esta administracion ha establecido, se le solicita continuar con &l &1
informes mensuales que se detallan a confinuacion:
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SOSTENIBILIDAD DEL AMBIENTE DF 22

ADMINISTRACION DE HEREDIA

T _ADMINISTRACION HEREDIA

DIA DEL MES QUE SE REMITE

INFORME DESTINATARI RESPONSABLE CIRCULAR INTERNA |FN3T ENE FER MAP ABR MAYV JUN JUL AGD SET 0oCT NOW DIC
GPS Motos OCJ Administrador Coordinadora QCJT 112019 M 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15
OC] Informe local Administrador Coordinadora OCJ 24.2019 M 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15
OC]J Informe Negativas DE Coordinadora QCT 24.9019 M 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
OC] Informe PLA Administrador Coordinadora OCJ 242019 T 15 15 15 15
Salas de juicio Administrador Encargada de Salas 93,9018 M 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
Combustible
Combustibles vehiculos Tnustitucional M 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
N 07-2019
Vehiculos en horas v dias no habil DE M 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
i 15-2019
Vehiculos informe mensual de Coordinadora M 5 5 5 5 5 5 5 5 3 3 3 3
distribucion Jurisdiccional 07-2019
Mantenimiento mensual Administrador 08.2019 M 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
SDJ Informe de muestreo Dirsccicn Encargada SD)J, Vehiculos 5 15 15
semestral Ejecutiva Decomisados y Videoconferencias 30-2019 B B
.. Coordinadora Encargada SDJ, Vehiculos < < < <
PAQO seguimiento Turisdiceional Decomi Sy Vi onferenci 6719 B 15 30 15 15 15
Vehiculos Decomisados Comisidn Veh Dec DECEM‘_ gadas ﬁ?_J = Vﬁi"s _ J3 1 T 15 15 15
I . Direccidn Eﬂ-ca[ga.da. SDJ, Vehiculos 5 5 5 5 5 s 5 5 < 5 5
Videoconferencias Hjecutiva Decomi Sy Vi onferenci 24.9019 M 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
Informe de labores mensual de Coordinadora Encargado de Evidencias y M 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
Fvidencias Jurisdiccional Remesado 22-2019
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INFOERME DESTINATARIN RESPONSABLE . CIRCULAR INTEEN& (ENY | ENFE
z Sostenibilidad del Ambiente
de Control
GPS Motos OCJ Administrador Coordinadora OCJ 112019 M 15
OC]J Informe local Administrador Coordinadora OCJ M 15
242019 INFORME DESTINATARIO RESPONSAELE CIRCULAR INTEENA |ENY | ENF
OC]J Informe Negativas DE Coordinadora OCJ 24 2019 M
- Administrador Coordinadora OCJ 11.2019 M 15
OC] Informe PLA Administrador Coordinadora OCJ 94 9019 T -
OC] Informe local Administrador 24.9019 M 15
Salas de juicio Administrador Encargada de Salas 23.2018 M 5 =
ComBiuztinle OC] Informe Negativas DE Coordinadora OCJ 5
Combustibles vehiculos Institucional 072019 N 5 24-2019
- OC]J Informe PLA Administrador Coordinadora OCJ T
Vehiculos en horas v dias no habil DE 159019 " 5 24-2019
Vehiculos informe mensual de Coordinadara ¥ < Salas de fuicio Administrador Encargada de Salas 939018 M| 3
distribucién Jurisdiccional 07-2019 ) ~ TomBIsHbIe
L Combustibles vehiculos Institucional M 5
Mantenimiento mensual Administrador 08.2019 M 5 - 07-2019
SDJ Informe de muestreo Direccion Encargada SDJ, Vehiculos S Vehiculos en horas y dias no habil DE 15.2019 M -
semestral Ejecutiva Decomisados v Videoconferencias 30-2019 - - -
Coordmadora E ia SDJ. Vehicalos Vehiculos informe mensual de Coordinadora M 5
PAQ seguimiento Jurisdiccional | Decomisados y Vi ]' onferenci 6719 B distribucién Jurisdiccional 07-2019 }
Vehiculos Decomisados Comisicn Veh Dec Decom . }if:ll: Ve}l.;:ios i 2919 T Mantenimiento mensual Administrador 08-2019 ) .
Direccidn Encargada SDJ. Vehiculos SDJ Informe de muestreo Direccicn Encargada SDJ, Vehiculos
Videoconferencias T i o i M =} Fiecuiiv . . .
Ejecutiva Decomisados v Videoconferencias 34-2019 semesiral Jecutiva Decomisados y Videoconferencias
Informe de labores mensual de Coordinadora Encargado de Evidencias y M < PAO seguimiento Coordinadara Encargada SDJ, Vehiculos B
|Evidencias Jurisdiccional Remesado 22-2019 B - Jurisdiccional | Decomisados y Videoconferencias 67-19
Vehiculos Decomisados Comisién Veh Dec Decom gadsayS‘EJz Vﬁ:{)s . 2119 T
. . Diraccion Encargada SDJ, Vehiculos
Videoconft ’ M 5
oo Fjecuva | Decomisados y Videoconferencias 34-2019
Informe de labores mensual de Coordinadora Encargado de Evidencias y
|Evidencias Jurisdiceional Remesado 22-2019
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CIRCULAR INTERNA [EMY ENF FER MAP ABR MAV JUN JUL AGD SET OCT NOWV DIC
252018y 35-2019 | B 15 15 15
70-2018 B 15 15 15 15 15
06-2018 M| 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15
04-2019 B 15 15 15 15 15
B 15 15 15 15 15
02-2019-
B 15 15 15 15 15
02-2019 v 83-2019
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02-2019 y 83-2020
M| 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15
02-2019 y 83-2021
M| 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15
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ALGUNOS INFORMES... GPS

Exc. Veloc. (km/h) RPM Ralenti Avance en
P
>
Max Velocid 178 2z o
Descripcion : Max RPM : - . 9 5 38 & -
PO placa & Veooi a0 # " Duracion # Duracion # Duracion 3 3 83 o  Total  Prohibido
de Vehiculo - RPM  Limite a2 8 28 o0
dad Limite o = %o 3
g ° o
PJ.169 MNGCD33BTHKS - . . . . ; . S 00:00:00 00:00:00
Redi . MPATFS86JJT00 24 102 90 . . . . . . . . . - 18:58:49 00:00:00
egional Heredia 183
AGV-1420
. . MPATES86JJT00 33 102 % . - - . . . : : : . 26:40:54 00:00:00
Regional Heredia 1846
AGV-1452
Regional Heredia PJ1097 . - . . . . . - . - . 12:45:16 00:00:00
PJ1097
Regional Heredia PJ1250 - - - . - - . - - - . 12:32.29 00:00:00
PJ1250
Regional Heredia PJ1279 15 10 % : : (1 1 ) Y A : -1 4 S ik 00:00:00
PJ1219
Regional Heredia PJ1381 . . . . . . . . . . . 12:15:14 00:00:00

PJ1381

Reclaczlllacdi= MlAl44 %4 .CA.A LW,



ALGUNOS INFORMES... CONSUMO AGUA
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