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16 de febrero de 2021 

Oficio AJ-2020-O-019 

 

Rocío Fernández Salazar 
Directora General  
Museo Nacional de Costa Rica  
 

Asunto: Informe anual de labores de la Unidad de Asesoría Jurídica 2020 

 

Estimada señora:  

Se envía adjunto el informe de labores anual, del año 2020 de la Unidad de Asesoría 

Jurídica del Museo Nacional de Costa Rica, según lo solicitado 

 

 

 

Cc: Archivo digital

http://www.museocostarica.go.cr/
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LABOR TOTAL OBSERVACIONES 

Oficios internos 167  

Resolución  29  

Memorando 2  

Jornales  26  

Convenios 12  

Convenios pendientes, pero elaborados. 0  

Adenda Convenios 1  

Reclamo administrativo 0  

Procedimiento Administrativo disciplinario 4 Concluidos  

Investigación preliminar de procedimiento administrativo 1  

Oficios externos 12  

Gestión de despido 3 Una iniciada en año 2018, otra en el año 2019 y una en el año 
2020 

Criterios 4  

Giras 0  

Liquidaciones Laborales  10  

Expropiaciones, sede administrativa  0  

Acuerdo de viáticos 2  

Gestión para traspasar bienes a nombre del Museo 
Nacional  

7 1 bien inmueble (Plaza de la Democracia) pendiente 
5 bienes muebles  

Proceso administrativo de cobro de la CCSS  1 (desde el 2014, pendiente de resolución por parte CCSS) 

Informes  16  

Revisión de borrador de oficio  2 (colaboración para Dirección General) y otros departamentos 
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Comisión para implementar el Teletrabajo 1 La Asesoría Jurídica forma parte de la Comisión.   

Comisión para Reformar el Reglamento del Museo 
Nacional de Costa Rica. (N° 357399-C)  

1 La Asesoría Jurídica forma parte de la Comisión.   

Comisión para la Reforma del Reglamento  
(Decreto N°-11496)  

1 La Asesoría Jurídica forma parte de la Comisión (se concluyó con 
las modificaciones, se hicieron este año 4 reuniones este año 2 de 
ellas para efectos de publicación de las reformas) 

La Asesoría Jurídica forma parte de la Comisión de 
Diversidad Sexual, quien redactó la Declaratoria de no 
discriminación en el Museo. Pendiente de aprobar 

1 La Asesoría Jurídica forma parte de la Comisión (inactiva)  

Comisión para la selección y eliminación de 
documentos  

1 La Asesoría Jurídica forma parte de la Comisión (inactiva) 
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA 

Estas labores fueron trasladadas a la asesoría jurídica junto con la abogada destacada en el área de Proveeduría.  

LABOR TOTAL OBSERVACIONES 

Refrendo interno contrataciones 2  

Visto Bueno contratos para refrendo contralor (CGR) 2 Con modificación del Reglamento de refrendos la mayoría de las 
aprobaciones internas para refrendo contralor se realizan en la 
asesoría jurídica. Este año no ha habido ninguna. 

Aprobación recomendación de adjudicación 2  

Revisión de contrato para refrendo interno  2  

Refrendos internos 2  

Elaboración Contratos administrativos 2 En expediente físico. 

Revisión Jurídica del cartel de contratación  16  

Análisis Jurídico de recomendación de contratación 2  

Revisión, observaciones y aprobación del cartel 16  

Atención de recursos presentados en SICOP y 
presentados ante la CGR 

16 15 fueron resueltos por la Administración y uno por el órgano 
contralor. 

Revisión de recursos presentados en SICOP 15 Recursos que se resolvieron de forma acumulada: 3 recursos en 
una contratación y dos recursos en otra contratación. 

Resolución de recursos por la Administración 12  

Revisión de recurso presentado en CGR 1 La Administración contestó el recurso interpuesto ante el órgano 
contralor, así como todos los requerimientos. 

Resolución de recurso por CGR 1 Resuelto por el órgano contralor. 

Borrador de oficios para Proveeduría 2 Para contestar recurso ante interpuesto ante el órgano contralor. 

Compra para la Unidad de Asesoría Jurídica  0 Este año no se asignó presupuesto. 
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PROCESOS JUDICIALES 

LABOR TOTAL OBSERVACIONES 

Procesos judiciales 6 
 
 

Proceso laboral, actor:  Edwin Montero Hernández reasignación 
de puesto,  que vienen del 2015 ,  
3 procesos actor: Walter Alvarado por acoso laboral del año 2019,  
Evaluación de desempeño, gestión de despido  del  año 2020 
Proceso Contencioso administrativo, Actor Inbio, sobre daños y 
perjuicios por las colecciones biológicas donadas,  viene desde 
2017  
 Actor: Guillermo Cubero; solicitando devolución de la pintura de 
Mauro Fernández y daños y perjuicios.  
 

Medida Cautelar Contencioso administrativo 1 Se contestó una medida cautelar proceso de gestión de despido 
Ayleen Cerdas Villalobos 

Recursos Amparo 0  

 

LABORES NO ESCRITAS 

LABOR TOTAL  

Consultas por teléfono Diario  

Consultas Personales Diario  

Consultas por correo Diario  

Consultas fuera de la oficina Diario  

Estudio de expedientes Diario  

Estudios por internet Diario  

Hacer estudios en línea  Cada vez que 
es necesario 

 

Consulta a instituciones  

Reuniones  
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Entrega de correspondencia  

Revisión de expedientes y sacar fotocopias en tribunales o 
en oficinas administrativas. 
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EJECUCION DE PRESUPUESTO 
 

COMPRAS MONTO EJECUTADO MONTO SOLICITADO 

01.03.01.01.03.02.02.01.    impresión encuadernación  ₡30.000.00 ₡30.000.00 

01.05.01.01.03.02.02.01     viáticos  ₡00.000.00 ₡30.000.00 

01.09.99.01.03.02.02.01     otros impuestos  ₡00.000.00 ₡10.000.00 

Total compras ₡30.000.00 ₡70.000.00 

Montos de contingencia o imprevistos   

En cuanto al rubro de impresión se solicitan ₡50.000.00 cada año, 
por la pandemia se redujo a ₡30.000.00, pero hubo que solicitar 

modificación presupuestaria, para cumplir con lo requerido en 
procesos judiciales y administrativo, ello por cuanto en el año 2020 
hubo 4 demandas nuevas. Aunado a lo anterior, se solicitó escanear 
el expediente en lugar de copias impresas por lo que del mismo 
hubo que aportar 6 juegos que se digitalizaron en el museo, por lo 
que se logró un gran ahorro. 

 ₡30.000.00 

Se dejó previsto ₡30.000.00 para viáticos, en el caso que fuera 
necesario algún trámite judicial o administrativo que requiera 
intervención por parte de la unidad de Asesoría jurídica, pero no fue 
necesario. 

 ₡30.000.00 

Se dejó previsto ¢10.000.00 para el caso de necesitarse especiales 
fiscales pero no fue necesario 

 ¢10.000.00 
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METAS Y OBJETIVOS DE LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA  
 

Subproceso Actividades Meta 
Descripción del 

Indicador 
Periodicidad Logro Alcanzado 2020 

Convenios 

 

Visto bueno de 

convenio 

100% solicitudes 

atendidas quincenal 

 

Tiempo de respuesta 

no mayor a 8 días 

Solicitudes 

recibidas / 

solicitudes 

atendidas 

Indicador semestral 

100% 

Fueron aprobados por Junta 

Administrativa del MNCR un total de 15 

convenios, los cuales son:  

1. Convenio 001-2020 MNCR-

FUNDAMUN UNESCO especifico 

2. Convenio 002-2020 Marco MNCR-

CENAT 

3. Convenio 003-2020 MNCR-Ingrid 

Rudelman Wolhstein 

4. Convenio 004-2020 MNCR-Colegio de 

Tabarcia 

5. Convenio 005-2020 MNCR-Federico 

Herrero Zamora 

6. Convenio 006-2020 MNCR-MCJ-TN-

CCN-SINEM-MAC-MADC becas 

creativas 

7. Convenio 007-2020 MNCR-ADISFRA 

06 de noviembre 

8. Convenio 007-2020 MNCR-ADISFRA 

marco de cooperación 

9.  Convenio 008-2020 MNCR-Tribunal 

Supremo de Elecciones y Asamblea 

Legislativa 

10. Convenio 009-2020 MNCR-INS 

http://www.museocostarica.go.cr/
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Subproceso Actividades Meta 
Descripción del 

Indicador 
Periodicidad Logro Alcanzado 2020 

Exposición Murciélagos 

11. Convenio 010-2020 MNCR-UXR TECH 

exposición virtual el 48 

12. Convenio 011-2020 Adenda al 

convenio MNCR-Federico Herrero 

13. Convenio 012-2020 MNCR-

FUNDAMUN GLOBAL CHALLENGE 

FOUND  

Solicitudes 

recibidas / 

solicitudes 

atendidas 

Indicador semestral 

100% 
 

Contratación de 

Jornales 

ocasionales 

Visto bueno 
jornales 
ocasionales 
(actualmente se 
realiza el trámite 
de revisión y 
aprobación de 
jornales 
ocasionales. Es 
un proceso del 
Área de Recursos 
Humanos como 
administración 

activa) 

100% solicitudes 

atendidas quincenal. 

 

Tiempo de respuesta 

no mayor a 8 días 

Solicitudes 

recibidas / 

solicitudes 

atendidas 

Indicador semestral 

100% 

Fueron revisados y debidamente 

autorizados por la Junta Administrativa un 

total de 26 contratos jornales  

http://www.museocostarica.go.cr/
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Subproceso Actividades Meta 
Descripción del 

Indicador 
Periodicidad Logro Alcanzado 2020 

Liquidación de 

prestaciones 

laborales de 

jornales 

ocasionales y 

funcionarios 

Visto bueno previo 
a su revisión 
Proyecto de 
Resolución final 
para pago 

100% solicitudes 

atendidas quincenal. 

 

Tiempo de respuesta 
no mayor a 8 días 
 

Solicitudes 

recibidas / 

solicitudes 

atendidas 

Indicador semestral 

100% 

Se atendieron un total de 10 liquidaciones 

laborales 

Criterios 

jurídicos. 

Investigación, 

consulta, 

doctrinaria, 

jurídica, legal, 

jurisprudencial, 

personal y 

redacción del 

criterio. 

100% solicitudes 

atendidas anual. 

 

Tiempo de respuesta 
una semana a tres 
meses. 
 

Solicitudes 

recibidas, se 

realiza el proceso 

de investigación y 

redacción.  Con un 

plazo de 1 semana 

a 3 para 

concluirlos. 

Indicador anual 

100% 

4 criterios concluidos 

 

 

Procedimientos 

Judiciales 

Redacción de 
escrito de 
Respuesta, 
demanda, 
contestación, 
de procesos 

judiciales 

100% solicitudes 

atendidas anual. 

 

Tiempo de respuesta 
de 1 día a un mes. 
 

Solicitudes 

recibidas, se 

realiza el proceso 

de investigación y 

redacción, 

Indicador anual 

100% 

Se atendieron respuesta a 6 procesos 
judiciales  
- 4 Procesos laboral, actor:  Edwin 
Montero Hernández reasignación de 
puesto,  que vienen del 2015 ,  
-3 procesos actor: Walter Alvarado por 
acoso laboral del año 2019,  Evaluación de 
desempeño, gestión de despido  del  año 
2020 
-2 Procesos Contencioso administrativo, 
Actor Inbio, sobre daños y perjuicios por 
las colecciones biológicas donadas,  viene 
desde 2017  
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Subproceso Actividades Meta 
Descripción del 

Indicador 
Periodicidad Logro Alcanzado 2020 

 Actor: Guillermo Cubero; solicitando 
devolución de la pintura de Mauro 
Fernández y daños y perjuicios.  
-Se contestó una medida cautelar proceso 

de gestión de despido Ayleen Cerdas 

Villalobos 

Instrucción de 

Procedimientos 

Administrativos 

Resolución, de 
inicio de 
procedimiento, 
recabar de 
prueba 
notificación, 

resolución de 

recursos, 

audiencia oral, 

resolución final de 

100% solicitudes 

atendidas anual. 

 

Tiempo de respuesta 
de 4 a 9 meses. 
 

Solicitudes 

recibidas, se 

realiza el proceso 

de investigación y 

redacción, 

Indicador anual 

100% 
4 concluidos 

Criterio técnico 

jurídico al 

proceso de 

contratación 

administrativa 

Criterio técnico 
legal, 
Recomendación 
de adjudicación, 
resolución de 
recursos, 
redacción de 
contratos, 
aprobación 
interna, visto 
bueno refrendo 
contralor. 

100% 

Solicitudes atendidas 
anuales. 
 

Tiempo de respuesta 

de 3 a 15 días hábiles 

según cada proceso. 

Solicitudes 

recibidas / 

solicitudes 

atendidas 

Indicador anual 

100% 
93 todos concluidos 
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Subproceso Actividades Meta 
Descripción del 

Indicador 
Periodicidad Logro Alcanzado 2020 

 

 

 

 

María Marlene Perera García  
Coord. de la Unidad de Asesoría Jurídica.  

Museo Nacional de Costa Rica 
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