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CIRCULAR EXTERNA N° 18 - 2024
FECHA: 09 de mayo de 2024 m"
DE: Licda. Nacira Valverde Bermudez, jefa Macroproceso Financiero Contable
PARA: Administraciones Regionales, Centros Gestores y Oficinas Judiciales
ASUNTO: | Revisidon semestral 2024 de usuarios del SIGA-PJ NACIRA VALVERDE  Fimaodgsimertc por ocia

VALVERDE BERMUDEZ (FIRMA)

BERMUDEZ (FIRMA) Fecha: 2024.05.09 14:21:22 -06'00"

En atencion al procedimiento definido en la documentacion de la seguridad de los sistemas a cargo
del Macroproceso Financiero Contable, la cual indica:

“5. PERIODICIDAD DE LAS REVISIONES DE USUARIOS EN EL SISTEMA [..]

Las jefaturas de las oficinas deben comunicar a los Administradores de Seguridad, cuando
un usuario subalterno ya no requiere tener acceso y permisos [...]. Esto con el fin de que
el Administrador de Seguridad pueda realizar los cambios que correspondan.

Los Administradores de Seguridad de los Departamentos Planificacién, Proveeduria y
Financiero Contable, deben revisar semestralmente los usuarios que existen en el Sistema
[...]. Para ello enviardn un correo a las oficinas usuarias de manera que se mantengan
actualizados los usuarios, perfiles, oficinas, estado, etc. Para realizar esta revisién se
utiliza el Reporte de Usuarios por Perfil, en el cual se muestran los usuarios para cada uno
de los peffiles, la oficina a la que pertenecen y el estado.”

Al final de este documento se adjunta el procedimiento para la consulta de los usuarios y los permisos
gue tienen asignados en los sistemas, para revision de cada oficina y asi determinen lo siguiente:
« Inactivar usuario: Si existe algin usuario que deba inactivarse porque ya no labora en la
institucion o en su oficina.
« Cambio de oficina: Si algin usuario esta asociado a una oficina que no corresponde.
* Eliminar permisos y niveles de aprobacion: Si existen usuarios con permisos que no deban
tener (para esta labor se adjunta archivo Excel).

Para la comunicacién de estos ajustes se establece como plazo maximo 5 dias habiles a partir de la
comunicacion de esta circular. Vencido ese plazo se entendera que no existen ajustes para la oficina,
siendo ésta es la responsable en caso de que no se comunigue oportunamente.

El reporte de los cambios se debera de efectuar en el formulario en linea para la solicitud de permisos,
publicado en la intranet en el apartado de cada sistema con el icono
— -\' Solicitud de Permisos

Cualquier informacion o consulta adicional favor comunicarse mediante Teams o al correo electrénico
de Carlos Alberto Paez Rodriguez cpaez@Poder-Judicial.go.cr o Maria Esther Arce Picado
marcep@Poder-Judicial.go.cr, asi como a las extensiones 014248, 014143.

Cc: MBA Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva del Poder Judicial
Diligencias / Archivo.
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Procedimiento para la revision de usuarios

1. Ingresar al Sistema.
2. Buscar en el menu la opcién “Usuarios por perfil”:
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3. Seleccionar el circuito al que pertenece la oficina que le corresponde revisar:

(oi{¢sTii ol <Seleccione un valor>
Todos
Administracion Ciudad Judicial San Joaquin de Flores
Administracién de Golfito

Administracién de Grecia

Administracion de Osa

Administracion de Quenos

4. Para cada perfil (asociados a médulos a cargo de Financiero Contable) que tenga asociada la
oficina que le corresponde revisar, se debe verificar los usuarios que se listan:

572 - JUZGADO PENAL DE SAN JOAQUIN DE FLORES

Poder-Judicial\pvargasr - PABLO GERARDO VARGAS ROJAS Activo
667 - ADMINISTRACION REGIONAL CIUDAD JUDICIAL SAN JOAQUIN DE FLORES

PODER-JUDICIAL\fmongef - FRANCISCO DE LATRIN MONGE FONSECA Activo

667 - ADMINISTRACION REGIONAL CIUDAD JUDICIAL SAN JOAQUIN DE FLORES

Poder-Judicial\gfernandezq - Gustavo Alonso Fernndez Quirés Activo
PODER-JUDICIAL\RodriguezS - JESSICA DE LOS ANGEL RODRIGUEZ SOTO Activo
PODER-JUDICIAL'kcorderos - KATTIA CORDERO SOLANO Activo
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Revision de Permisos y el Nivel de aprobacion del SIGA PJ

Para esta labor se adjunta un archivo en formato Excel, correspondiente a un listado de permisos
por pantalla, donde se identifica al usuario, tipo de documento, Area, Nivel, Oficina y Centro Gestor.

Una vez que el responsable identifique un permiso que se debe eliminar, lo comunica por medio del
formulario “Solicitud de Permisos”, ubicado en la intranet Sistemas, Judiciales, SIGA-PJ Formulacién
y Ejecucidn, indicado en el campo de observaciones los permisos que se deben eliminar.

Se recomienda reportar de la siguiente forma:

Ejemplo aplicado en el Formulario

;Qué accion desea realizar sobre el usuario? *

@ Incluir o Actualizar permisos
(U Inactivar usuario (Ya no labora en la oficina o en la institucién o no utiliza el sistema en la oficina)

() S T . . .
() Solo cambiar la oficina (no se alteran los perfiles que tiene en el Sistema)

il

Oficina en la que requiere los permisos. *

. _

Y $ e S
0 ® g I

SOLADIS

Contable

) Sistema Depésitos Judiciales (SDJ)

Seguridad PJ Autorizaciones de Gasto ‘

Observaciones

Ejemplo: Eliminar nivel de aprobacién en Pedidos y Solicitudes de Pedido

U.L.
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