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Licenciada
Silvia Navarro Romanini
Secretaria General de la Corte 


Estimada señora:

En atención al oficio 2198-17 de la Secretaría General de la Corte, que transcribe el acuerdo tomado por el Consejo Superior en sesión 16-17 del 23 de febrero de 2017, artículo LXXIV, que dispuso entre otras cosas: “…2.) Trasladar a la Dirección de Planificación para que revise la estructura orgánico funcional; así como las cargas de trabajo asociadas a los puestos que conforman el Área de Salud e Higiene Ocupacional de la Dirección de Gestión Humana, siendo así una vez que la Dirección de Gestión Humana tenga los resultados de la investigación procederá a revisar lo que corresponda desde la técnica propia de Análisis de Puestos…”, le remito el informe suscrito por la Licda. Yesenia Salazar Guzmán, Jefa a.i. del Subproceso de Organización Institucional. 

No omito manifestar que mediante informe 270-PLA-OI-2022, del 29 de marzo del año en curso, el preliminar de este informe fue puesto en conocimiento de la Dirección de Gestión Humana y oficinas pertenecientes a esta Dirección (Unidad de Salud Ocupacional, Proceso de Desarrollo Humano y el Subproceso de Análisis de Puestos), así como a las Direcciones de Tecnología de Información y Comunicaciones y Ejecutiva.

Como respuesta, se recibió el oficio 1269-DE-2022 de la Dirección Ejecutiva, con fecha 5 de abril de 2022, suscrito por el licenciado Wilberth Kidd Alvarado, Sub Director Ejecutivo (Anexo 7) y simultáneamente incorpora un oficio por parte de esa Dirección que funge como antecedente respecto de la atención de asuntos ocupacionales a nivel nacional (Anexo 8). Por otra parte, se recibió el oficio PJ-DGH-SSO-662-2022, del 22 de abril de 2022, suscrito por el Ingeniero Freddy Briceño Elizondo, Licda. Waiman Hin Herrera y la MBA. Roxana Arrieta Meléndez, Jefe de la Unidad de Salud Ocupacional, Subdirectora de Desarrollo Humano y Directora de Gestión Humana respectivamente.  Las observaciones fueron contempladas en lo pertinente, en el informe que se presenta.

Atentamente,



Dixon Li Morales, Jefe
Proceso de Ejecución de las Operaciones


Copias:

· Dirección de Gestión Humana
· Dirección Tecnología de Información y Comunicaciones
· Dirección Ejecutiva
· Proceso de Desarrollo Humano
· Unidad de Salud e Higiene Ocupacional
· Subproceso de Análisis de Puestos
· Archivo

xba
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Con este informe se da respuesta a los siguientes oficios o referencias:

	

	I. ANTECEDENTES



1. El Consejo Superior en sesión N° 47-09 celebrada el 07 de mayo de 2009, artículo XLIV, aprobó el informe N°080-DO-2008-B sobre la estructura organizacional del entonces Departamento de Personal-Gestión Humana, donde se analizó la posibilidad de incorporar las áreas de Salud Ocupacional, Ambiente Laboral y el Servicio Médico de Empleados en esa dependencia.
2. El Consejo Superior en sesión N°26-10 del 17 de marzo del 2010, artículo IV, aprobó para el Presupuesto 2011 el informe Nº 028-PLA-DO-2010 donde se analizó entre otros una plaza de Jefatura de Subproceso (Jefe Administrativo 4) para el área de Salud Ocupacional.
3. El Consejo de Personal, en la sesión N°02-2017, celebrada el 07 de febrero de 2017, artículo IV, conoció el oficio N° SAP-372-2016 de la Sección de Análisis de Puestos de la Dirección de Gestión Humana, en que aprobó en todos sus extremos el informe presentado, sobre el estudio de varios puestos ubicados (en aquel momento) en la Sección de Salud Ocupacional y a raíz del estudio realizado, se consideró pertinente que la Dirección de Planificación como instancia competente y experta en materia de organización, revisara la estructura orgánico funcional de esa Sección; así como las cargas de trabajo de los puestos que ahí se desempeñan y con base en los resultados obtenidos, la Dirección de Gestión Humana procedería a revisar lo que corresponda desde la técnica propia de Análisis de Puestos.
4. Mediante el oficio Nº 2198-17, del 28 de febrero de 2017, la Secretaría General de la Corte comunicó el acuerdo tomado por el Consejo Superior en sesión N°16-17, del 23 de febrero de 2017, artículo LXXIV, en el que se dispuso: 

“1.) Aprobar el informe N° SAP-372-2016 de la Sección de Puestos de la Dirección de Gestión Humana. 2.) Trasladar a la Dirección de Planificación para que revise la estructura orgánico funcional; así como las cargas de trabajo asociadas a los puestos que conforman el Área de Salud e Higiene Ocupacional de la Dirección de Gestión Humana, siendo así una vez que la Dirección de Gestión Humana tenga los resultados de la investigación procederá a revisar lo que corresponda desde la técnica propia de Análisis de Puestos. Se declara acuerdo firme.” (EL SUBRAYADO NO ES DEL ORIGINAL).

5. La Dirección de Planificación elaboró el informe N°170-PLA-2018, que a su vez remite el 015-OI-2018, que indica:
“Mediante oficios 1475-17 y 6564-17 del 13 de febrero y 9 de julio del 2017, respectivamente, la Secretaría General de la Corte comunicó el acuerdo tomado por el Consejo Superior en la sesión 10-17 del 9 de febrero del 2017, artículo XCVI, en el cual se dispuso solicitarle a la Dirección de Planificación, que elaborara el respectivo estudio para cubrir las plazas de Profesionales en Salud Ocupacional con el presupuesto del 2018. Posteriormente, la Sección de Salud Ocupacional, remitió el oficio 99-SO-2018 del 8 de febrero de 2018, suscrito por el Máster José Luis Bermúdez Obando, la Licda. Waiman Hin Herrera y el Msc. Freddy A. Briceño Elizondo, por su orden, Director de Gestión Humana, Subdirectora de Desarrollo Humano y Jefe interino de Salud Ocupacional, respectivamente, donde solicitan conocer el estado actual del referido estudio…”.

En el cuerpo del mencionado informe se conocen diferentes antecedentes sobre estudios previos que ha elaborado la Dirección de Planificación (28-PLA-DO-2010) así como directrices del Consejo Superior respecto a la conformación de plazas de la Unidad de Salud Ocupacional (Sesión de Consejo Superior 38-10 (Presupuesto 2011) del 21 de abril del 2010, artículo XIX, Sesión de Consejo Superior 51-10 (Presupuesto 2011) del 19 de mayo del 2010, artículo XXVI).

Dicho informe fue conocido por el Consejo Superior en sesión N°17-18 celebrada el 1° de marzo del 2018, artículo LXIII y se acordó: “1.-) Tomar nota del oficio N°170-PLA-2018 emitido por la Dirección de Planificación. 2.-) Conforme a las recomendaciones expuestas, denegar lo solicitado en razón de que no está dentro de las prioridades de la Corte Plena para el presupuesto del año 2019, según lo acordado en sesión N°27-17 del 21 de agosto del año 2017, artículo XVI.”.


6. La licenciada Waiman Hin Herrera, Jefa del Proceso de Desarrollo Humano, mediante correo electrónico del 14 de mayo de 2021, solicita que en vista del estudio que realizará la Dirección de Planificación, se pueda determinar si la clasificación de Salud Ocupacional corresponde a una Unidad o bien a un Subproceso.
[bookmark: _Hlk103636312]La versión preliminar del presente informe (270-PLA-OI-2022), fue puesta en conocimiento de la Dirección de Gestión Humana y oficinas pertenecientes a esta Dirección (Unidad de Salud Ocupacional, Proceso de Desarrollo Humano y el Subproceso de Análisis de Puestos), así como a las Direcciones de Tecnología de la Información y Comunicaciones y Ejecutiva y se recibieron las observaciones que se detallan en el apartado 3.7.

	II. JUSTIFICACION




Con el fin de atender una solicitud de recalificación de puestos presentada por varios puestos adscritos a la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional, el Subproceso de Análisis de Puestos de la Dirección de Gestión Humana solicita que la Dirección de Planificación, realice una revisión de la estructura actual y la organización funcional de esa Unidad, por tratarse de la instancia técnica competente y experta en materia de organización a lo interno del Poder Judicial.

Asimismo, la Licda. Waiman Hin Herrera, Jefa del Proceso de Desarrollo Humano, indica la necesidad de incluir dentro del análisis el cambio de nombre de la referida dependencia, ya que en la Relación de Puestos se mantiene como “Unidad” y en la estructura de la Dirección de Gestión Humana se conoce como “Subproceso”.


	
III. INFORMACION RELEVANTE



3.1.- Antecedentes sobre la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional

Esta dependencia fue creada por acuerdo de Corte Plena en sesión del 9 de setiembre de 1991, artículo LIV, como Unidad adscrita a la Dirección Ejecutiva. A partir del 16 de abril de 1993, se creó la primera plaza de Técnico en Seguridad e Higiene Ocupacional.

Posteriormente, en 1995, esa oficina pasó a formar parte del Servicio de Salud para Empleados y en octubre de 1998 se trasladó al Departamento de Seguridad como parte de un nuevo concepto institucional de Seguridad Integral[footnoteRef:2] .  [2:  Según acuerdo de la Comisión de Seguridad que consta en el Acta N°1-99 del 13 de enero de 1999, artículo VIII; avalado por el Consejo Superior mediante acuerdo del 8 de abril de 1999, artículo LXX.] 


Desde ese momento y hasta finales del 2009 fue nombrada como “Unidad de Salud Ocupacional” y permaneció adscrita al Departamento de Seguridad, bajo la consigna de prevenir, promover y mantener el bienestar físico, mental y social, procurando un ambiente de trabajo más adecuado no solo para los servidores del Poder Judicial, sino también para las personas usuarias del servicio. 

Finalmente, el Consejo Superior en sesión N° 47-09 celebrada el 07 de mayo de 2009, artículo XLIV, conoció el informe N°080-DO-2008-B sobre la estructura organizacional del Departamento de Personal-Gestión Humana, donde se analizó la posibilidad de incorporar las áreas de Salud Ocupacional, Ambiente Laboral y el Servicio Médico de Empleados a ese Departamento.  En esa ocasión el Órgano Superior determinó que la Unidad en estudio pasaría a formar parte del Departamento de Personal-Gestión Humana, a partir del 2010, en los siguientes términos:

”1) Tener por rendido el informe N°080-DO-2008-B, y aprobarlo con las siguientes modificaciones: a) Se crea un nuevo subproceso que comprende dos unidades (Salud Ocupacional y Servicio Médico de los Empleados) que desarrollarán tres actividades (Ambiente Laboral, Salud e Higiene Ocupacional y Servicio Médico para Empleados), con una jefatura de subproceso que deberá crearse a partir del 1° de enero del 2011 con una categoría igual a la de los otros subprocesos de ese Departamento. A partir del 1° de enero del 2010 se trasladará la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional (incluye a todos los técnicos en Salud e Higiene Ocupacional que están ubicados en las diferentes Administraciones Regionales). Durante el 2010, esta Unidad estará a cargo de una jefatura con la clasificación y valoración igual a un Coordinador de Unidad 3 y para cuyos efectos se concederá el respectivo permiso con goce de salario a un puesto similar de ese Departamento, en el entendido que para el 2011 se recomendará la creación de esta plaza de manera ordinaria. A partir del 2011 se trasladará al Departamento citado el Servicio Médico de los Empleados. La Jefatura del Servicio Médico será responsable de la coordinación con las distintas áreas donde se brinde el servicio de salud en los diferentes circuitos judiciales.  b) Los puestos pertenecientes a esas áreas de trabajo y los nuevos que se lleguen a crear, a partir de las fechas en que se trasladen al Departamento de Personal Gestión Humana dependerán para todos los efectos (funcionales, técnicos y administrativos) de éste. En aquellos casos en que existen cargos con una ubicación física en los diferentes circuitos o regiones del país, tendrán una relación administrativa con la Administración del lugar, pero la dependencia funcional y técnica estará a cargo del Departamento de Personal Gestión Humana. c)  La Dirección Ejecutiva procederá a realizar las gestiones necesarias con los Departamentos Financiero Contable y Proveeduría, con el fin de trasladar al Departamento de Gestión Humana los presupuestos, bienes y activos en la oportunidad que corresponda de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional, y del Servicio Médico para Empleados…”.

Mediante informe 28-PLA-DO-2010, se recomendó la creación de una plaza ordinaria de Jefa o Jefe de Subproceso y una plaza de Coordinadora o Coordinador de Unidad 3, en atención a lo recomendado en el párrafo anterior y fue aprobado por el Consejo Superior en la sesión 26-10, celebrada el 17 de marzo del 2010, artículo IV; además, se le solicitó a la Dirección de Planificación, rendir un informe sobre la cantidad de plazas de Técnica o Técnico en Salud Ocupacional creadas por Circuito Judicial, así como la proyección de este tema en Heredia y Puntarenas.

El Consejo Superior en sesión 38-10 (Presupuesto 2011) del 21 de abril del 2010, artículo XIX, tomó nota del detalle de los Circuitos Judiciales que contaban con Técnicas o Técnicos en Salud Ocupacional[footnoteRef:3], presentado por la Máster Asch Corrales, en ese momento Directora de Planificación, y se aprobó (entre otros) la creación de una plaza de Técnico en Salud Ocupacional para cada uno de los siguientes circuitos judiciales: II de la Zona Atlántica (Guápiles), II de Alajuela (San Carlos), III de Alajuela (San Ramón) y III de San José, ubicada ésta última en la Unidad de Salud Ocupacional del entonces Departamento de Personal. [3:  Actualmente la denominación de este tipo de puestos es la correspondiente a Profesional 1.] 


Posteriormente, en sesión 51-10 (Presupuesto 2011) del 19 de mayo del 2010, artículo XXVI, aprobó recortes al Presupuesto para el 2011, y el Consejo se vio obligado a disminuir una serie de plazas y bienes que ya habían sido aprobados, a pesar de haberse recomendado técnicamente la necesidad de contar con todos ellos, entre esos, los citados en el párrafo anterior.

Al respecto, la Corte Plena en la sesión 27-17 del 21 de agosto del 2017, artículo XVI, aprobó el punto primero de las “Medidas de Adopción Inmediata” contenido en el informe de las Medidas para la Contención del Gasto en el Poder Judicial, en los siguientes términos:

“No se crearán plazas nuevas, salvo las correspondientes a la implementación de nuevas leyes, debidamente aprobadas por la Asamblea Legislativa, o bien cuenten con un estudio técnico de la Dirección de Planificación, sujeto a la disponibilidad de contenido presupuestario.”.

3.2. Estructura organizacional actual de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional

El siguiente organigrama ilustra la estructura organizacional de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional, representando los puestos que la conforman, los niveles jerárquicos de la oficina y las líneas de autoridad en forma esquemática:

	ORGANIGRAMA N°1

	Estructura organizativa de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional (diciembre 2021)


Dirección de Gestión Humana



Proceso de Desarrollo Humano




Unidad de Salud e Higiene Ocupacional


Jefa o Jefe Administrativo 4






2 Profesional 2
*14 Profesional 1
1 Auxiliar Administrativo


Fuente: Elaboración propia

Nota*: Cinco de esos Profesionales se destacan en el Primer Circuito Judicial de San José y nueve se distribuyen en los restantes Circuitos a nivel nacional.

De acuerdo con lo que se puede visualizar del Organigrama 1, la estructura de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional corresponde a la que se define como vertical, donde se identifican niveles de mando que tienen distintos grados de autoridad formal, dispuestos en forma piramidal. La estructura organizativa de la Dirección de Gestión Humana se compone de dos procesos, uno de los cuales se denomina “Proceso de Desarrollo Humano”, al que pertenece la Unidad en estudio.
Del organigrama anterior, se obtiene que la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional está conformada por 18 puestos, de los cuales la mayoría corresponden a la clase de “Profesional 1”, siendo que estas 14 plazas están en propiedad y representan el 78% de la composición de personal. Cinco de las plazas de Profesional 1, se destacan en el Primer Circuito Judicial de San José, aunque una de ellas debe atender lo relacionado al II Circuito Judicial de Alajuela, razón por la cual hay cuatro plazas efectivas para la atención del I y III Circuito Judicial de San José, mientras que las nueve restantes se encuentran distribuidas en varios circuitos judiciales. A continuación, se presenta la distribución física de los catorce recursos de Profesional 1 a nivel nacional:
Cuadro 1
Distribución de los Profesionales 1 adscritos a la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional, según su ubicación y los circuitos judiciales a su cargo

 [image: Tabla

Descripción generada automáticamente]
                      FUENTE: Elaboración propia con datos suministrados por la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional.

Resulta importante mencionar que el jefe de la Unidad de Salud Ocupacional, Ingeniero Freddy Briceño Elizondo, sugiere que uno de los recursos de Profesional en Salud Ocupacional generados a partir de la Creación de la Ley 9841 “Creación de la Jurisdicción Especializada de Delincuencia Organizada”, sea adscrito a la Unidad de Salud Ocupacional y su respectiva carga de trabajo operativa. Al respecto, es importante aclarar que el Subproceso de Modernización Institucional de la Dirección de Planificación en el análisis de formulación presupuestaria para el 2023 al emitir el informe 364-PLA-MI-RH-2022[footnoteRef:4], particularmente en lo asociado a ese recurso, recomendó al Consejo Superior valorar si esa plaza de Profesional en Salud Ocupacional debe convertirse en una Plaza de Profesional 2 para el fortalecimiento de la UISA (Unidad de Investigación Social y Antecedentes) y sobre ello, el Consejo Superior dispuso: [4:  Aprobado por el Consejo Superior en la sesión 36-2022 celebrada el 29 de abril del 2022, artículo XXXIII.] 


“…6) Con respecto a las 11 plazas extraordinarias, mantener sin nombrar para el 2023 la plaza de Profesional en Telemática y Profesional 1 de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional en espera de la revisión que debe efectuar la Dirección de Tecnología de la Información y la Dirección de Gestión Humana para que justifiquen su necesidad y revisen la necesidad de que sean recursos ordinarios de Profesional 2 en desarrollo de mejoras tecnológicas de la jurisdicción de crimen organizado y fortalecimiento de la UISA respectivamente…”.

Por lo expuesto, esa plaza pasaría a obtener un perfil con otra naturaleza de funciones para la Jurisdicción de Delincuencia Organizada, razón por la que la solicitud del Ingeniero Briceño Elizondo, no resulta procedente.
 

3.2.1. Descripción del proceso de atención de solicitudes de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional.

En términos generales, se puede indicar que el sistema de trabajo de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional está dividido a lo interno en diferentes áreas de trabajo o especialidad por solicitudes, y asimismo se conforman grupos de trabajo a lo interno del despacho, esos grupos son:






	
· Seguridad Ocupacional 
	
· Higiene Ambiental
	
· Planes de Gestión de emergencias y Salud Ocupacional

	· Ergonomía
	· Riesgos del trabajo
	· Capacitaciones

	· Proyectos (Gestión de proyectos y Proyectos Constructivos)
	· Campañas de promoción y divulgación
	· Comisiones de Salud Ocupacional



Para accionar esas nueve áreas, las solicitudes atraviesan un proceso previo, que se identifica a partir del siguiente diagrama:

Diagrama 1
Proceso de ingreso de solicitudes y distribución a lo interno de la Unidad

 


Fuente: Elaboración propia, Dirección de Planificación.




De manera resumida, el diagrama 1 muestra el proceso de distribución de solicitudes dentro de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional, donde tal y como se indicó en el apartado anterior, existen Profesionales responsables por Circuito Judicial (con mayor proporción para el I, II y III de San José), quienes efectúan el abordaje según tema, tomando como referencia algunos antecedentes que pudieran considerarse en torno a las nueve áreas de acción enunciadas al inicio de este apartado. Respecto de esa distribución, se planteará un ejercicio de análisis de cargas de trabajo en un apartado más adelante. 


3.2.2. Descripción de funciones del personal en la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional.

3.2.2.1. Jefe Administrativo 4
De acuerdo con lo conversado con el Ingeniero Freddy Briceño Elizondo, quien ocupa la jefatura de la Unidad[footnoteRef:5], existe una considerable lista de funciones en su puesto, que, de acuerdo con lo observado, se ajustan a lo que presenta la Unidad de Componentes Salariales en el estudio 4503-UCS-AS-2018, conocido por el Consejo de Personal a través del oficio CP-205-2018 (ver Anexo 1), del que se extrae lo siguiente: [5:  Puesto recalificado según el acuerdo de Consejo Superior aprobado en la sesión N°64-14 del 15 de julio de 2014, artículo LXIX.] 


“…
Naturaleza del Puesto. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las labores profesionales, técnicas y asistenciales complejas, de programas administrativos y otros.
4. Funciones:
· Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar la ejecución de las labores profesionales, técnicas y asistenciales de la dependencia a su cargo
· Organizar, dirigir y ejecutar investigaciones, proyectos, estudios y diagnósticos variados en la materia de su especialidad.
· Asignar, supervisar y evaluar las labores del personal profesional, técnico y asistencial encargado de ejecutar los diferentes trabajos de la oficina.
· Recopilar información, elaborar presupuestos, planes, programas de trabajo y controlar su desarrollo, conforme a las prioridades indicadas por sus superiores.
· Diseñar, evaluar y mantener actualizados los sistemas, métodos y procedimientos del despacho.
· Participar en la elaboración de planes y ejecución de programas de la instancia inmediata superior.
· Coordinar actividades con instancias internas y externas, con fines diversos.
· Dar seguimiento y verificar se cumplan las recomendaciones formuladas a través de los documentos elaborados por la dependencia y otras unidades
· Llevar el control sobre los movimientos de caja chica, cuando corresponda.
· Vigilar que se mantengan actualizado los registros y archivos de la oficina.
· Preparar y formular objetivos, programas de trabajo, plan anual operativo, anteproyecto, control interno, SEVRI, entre otros.
…”.

En lo que respecta a la cotidianeidad de sus funciones, el citado servidor indicó que es recurrente que una buena parte de su jornada laboral esté enfocada en la atención de reuniones con diferentes estratos de la organización, actividades que debe compartir con la coordinación de los elementos logísticos y administrativos de la Unidad, tales como distribución de funciones, definición de prioridades de atención, permisos a sus colaboradores y la revisión de diferentes informes producidos por los Profesionales 1, en donde ha tenido que recurrir a la figura de personal de este tipo de mayor experiencia, que en otrora ocuparon puestos de coordinadores o jefes de la oficina, para que colaboren en la revisión de asuntos de otros colegas de su misma categoría, que de acuerdo con el criterio de la Dirección de Planificación, no constituye una práctica sana.

Por otra parte, se puede indicar que el plazo promedio de revisión y devolución de los respectivos productos a sus subalternos se extiende a siete días, que si bien es cierto podría reflejarse como un buen término, la colaboración de revisiones recibida por parte de sus subalternos podría estar incidiendo en el plazo indicado.

Lo anterior constituye un importante hallazgo dentro del estudio, ya que no se concibe la revisión de informes entre plazas profesionales de la misma categoría, en este caso lo correcto se apreciaría en el sentido de una revisión directa por parte de la plaza de jefatura o al menos una de Coordinador o Coordinadora Judicial, que dicho sea de paso no existe formalmente en la oficina.


3.2.2.2. Profesionales 2 (dos plazas) en administración.
Las plazas existentes cuentan con funciones definidas, y aunque ambas utilizan sistemas informáticos institucionales tales como: SEVRI, PAI, SICE, PIN, SIGA PJ, entre otros, resulta importante mencionar algunas particularidades en cada una de ellas. 
La primera de las plazas, si bien es cierto ejecuta labores de apoyo administrativo, en el que media la interacción externa con la Proveeduría Judicial principalmente, o bien, la actualización del sistema denominado SEVRI; mantiene a su haber, la elaboración de una serie de tareas más enfocadas al tipo operativo, lo que implica la actualización de un considerable número de archivos identificados en formato Excel, en actividades tales como:
· Se identifica el registro y control de inventarios en la oficina lo que significa chequear el equipo perteneciente a cada integrante del Subproceso de manera periódica, lo cual se debe actualizar en matrices con formato “excel” que permita garantizar que el detalle de equipos asignados por parte de la Proveeduría Judicial coincida con las existencias de la oficina, y ello implicará también registrar cualquier entrada o salida de equipo de la oficina. 
· Por otra parte, efectúa la reasignación de equipos ergonómicos, que, en términos generales, se realiza en coordinación con el Almacén de la Proveeduría, quienes informan al Subproceso sobre determinada cantidad de artículos en bodega para “redistribuir” a la población solicitante a nivel nacional y lo pertinente se actualiza en un archivo en formato Excel. 
· De igual manera, actualiza la información relacionada con el registro de estudios ergonómicos, que envían los profesionales a nivel nacional, mediante la cual, se incluye el detalle de cada uno de los equipos recomendados (mouse, atril, teclado, soporte para monitor, silla ergonómica, entre otros), donde se genera un correo de solicitud de despacho a la Proveeduría Judicial, a la Dirección de Tecnología de Información, o se coordina lo correspondiente para que se ejecute la solicitud del contrato ergonómico por demanda, indicando el activo y a quien se le debe despachar. Así mismo, se realizan coordinaciones con administraciones regionales en los casos en los cuales es requerido realizar una reasignación de equipos.
· Registro y actualización de los sistemas y matrices correspondientes a sistemas institucionales tales como SEVRI (Sistema Específico de Valoración de Riesgos) asociado específicamente al análisis de aquellas tareas que signifiquen riesgo para la Unidad de Salud Ocupacional y por ende a nivel de la institución,  PAI (Proceso de Autoevaluación Institucional) referente al seguimiento en el cumplimiento de actividades y responsabilidades de la oficina, así como el SICA (Sistema Integrado de control de Activos) en todo lo asociado al seguimiento de reparación y distribución de equipos ergonómicos.

En el segundo de esos recursos, ciertamente se pueden evidenciar tareas de tipo operativo, pero hay presencia de una mayoría de actividades administrativas que demandan un importante nivel de responsabilidad. Entre ellas, se puede identificar la elaboración del presupuesto de la oficina, que incluye definición de necesidades de la unidad, estimación de costos y la respectiva justificación en ese proceso ante otros entes institucionales para su aprobación; como lo son las direcciones de Gestión Humana, Planificación, el Consejo Superior y entes fuera del Poder Judicial como el Ministerio de Hacienda y Asamblea Legislativa.

Otra de las actividades que se puede identificar es la inclusión de nombramientos, permisos, vacaciones y sustituciones en el sistema denominado PIN y además realiza la actualización por trimestre en el sistema PAO.

Su labor se identifica también por la constante coordinación con otras oficinas administrativas del Poder Judicial, propiamente con la Dirección de Gestión Humana, Auditoría Judicial, Dirección de Planificación, Proveeduría Judicial, en labores asociadas a atención y cumplimiento de directrices y coordinaciones presupuestarias, así como requisición de compras, estudios de mercado y análisis de precios respectivamente.

Para lo correspondiente, en el Anexo 2, se adjunta el respaldo de las actividades de cada uno de los puestos de Profesional 2 de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional. Sin embargo, se realizó una tabla resumen con las labores ejecutadas por todas las figuras existentes en esa oficina, a fin de identificar cuáles labores deben ser asumidas por otros de los puestos.

De las entrevistas efectuadas a las Profesionales 2 destacadas en este apartado, y su respectivo criterio según la dinámica actual de trabajo, se obtienen algunas oportunidades de mejora:

· En términos generales, se requiere mejorar el tema de capacitación en cuanto al tipo de información a incorporar en los diferentes sistemas electrónicos asociados a datos administrativos.
· Resulta necesaria una revisión general de cargas de trabajo en la oficina.
· La Unidad de Salud e Higiene Ocupacional, adquirió una modalidad de “apaga fuegos” y perciben que eso ha llevado a perder la naturaleza de la oficina. 
· Indican que se requiere de mejores mecanismos para el respaldo de la información del despacho y sus diferentes matrices en formato Excel, de manera que ese sea más automatizado.




3.2.2.3. Profesionales 1 (catorce plazas)

Con el fin de identificar las labores que llevan a cabo este tipo de recursos, se procedió a efectuar dos ejercicios, el primero de ellos enfocado en realizar entrevistas personalizadas con cada una de las plazas existentes y complementariamente solicitarles un listado con las principales actividades que desarrollan. Respecto del tema de las funciones, en términos generales se obtiene un extracto compuesto de las siguientes tareas que están claramente identificadas.

Funciones de los Profesionales 1. Información Recopilada

· Ejecutar labores administrativas generales (gestión y mantenimiento de SICE, digitación de informes profesionales, informes de labores, oficios de respuesta a solicitudes de información de Consejos de Administración, boletas de inspección, minutas de reunión, programación de giras, etc.).
· Realizar estudios físico-ambientales (ruido, iluminación, humedad, temperatura, ventilación, radiación ultravioleta).
· Realizar estudios de riesgos químicos (concentraciones de gases, vapores, material particulado y materiales peligrosos).
· Elaborar y desarrollar programas y sistemas de seguridad (máquinas, herramientas, extintores, señalizar y rotular áreas de peligro, distribución física).
· Realizar estudios de valoración física de edificios para alquilar en todo el país.
· Realizar valoraciones ergonómicas a puestos de trabajo individuales e integrales que soliciten el análisis respectivo (sillas, mobiliario y equipo).
· Gestionar proyectos en Seguridad laboral y ocupacional e higiene ambiental.
· Gestionar, diseñar e implementar planes de emergencia y evacuación.
· Capacitar a los servidores de todo el país en temas diversos de Salud Ocupacional (esto implica debe realizar toda la planificación necesaria para llevarla a cabo, convocatoria de personas, preparación de material técnico, planificación de fechas entre otras).
· Dar seguimiento y control de los estudios realizados por el Instituto Nacional de Seguros dentro del Poder Judicial.
· Asesorar a las encargadas y encargados de oficinas en el manejo y presentación de documentos para los casos registrados en la Póliza de Riesgos del Trabajo.
· Brindar asesoría y supervisión en la compra de equipos de Salud Ocupacional (de protección personal, mangueras, lámparas de emergencias, extintores y otros). 
· Brindar asesorías varias e inspecciones en los temas de competencia (ergonomía, emergencias, salud y seguridad laboral, temas de Covid-19, teletrabajo, accesibilidad, etc.).
· Utilizar instrumentos de medición para detectar la presencia de agentes contaminantes. 
· Efectuar la revisión de normas (actualizar cambios en la legislación), por ejemplo. especificaciones técnicas de carteles y ofertas de contratación de servicios de recarga de extintores, fumigaciones, trabajos en altura, compras de extintores, etc.
· Realizar la revisión del cartel de extintores con las administraciones. 
· Realizar viáticos, confeccionar la boleta para solicitar vehículos.
· Efectuar la revisión y ajuste de sillas ergonómicas, monitores y escritorios. 
· Realizar la atención y respuesta de gestiones por órdenes sanitarias emitidas por el Ministerio de Salud.
· Desarrollar proyectos a nivel institucional según el PEI y el PAO, con temas afines al Subproceso de Salud e Higiene Ocupacional.
· Dar trámite y atención a casos que ingresan a través del programa de Readecuación Laboral o cartas al patrono provenientes del INS, esta labor comprende la coordinación con las personas, análisis de tareas que desempeñan, condiciones de trabajo, entrevista, reunión con las jefaturas para levantar minutas y llegar a posibles acuerdos, entre otros.
· Elaborar estudios de mercado para los procesos de compra de equipos que el Subproceso tramita en los diferentes estudios técnicos.


Al comparar las funciones actuales de los Profesionales 1 de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional, con los manuales de puestos existentes para las categorías de Profesional 1 y Profesional 2, se detecta que algunas tareas podrían calificar en ambos tipos de puestos; no obstante, se reconoce que la instancia que cuenta con la competencia técnica y el criterio suficientes para determinar a cuál perfil se ajustan más los recursos en estudio, es la Sección de Análisis de Puestos.

Respecto del criterio obtenido de los profesionales entrevistados, se pueden establecer algunas observaciones generales:

· La asignación de las tareas se canaliza a través del ingreso en el Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica (SICE), las solicitudes correspondientes se incluyen y se distribuyen al profesional según su circuito judicial de atención o directriz de la jefatura.
· Son plazas que se encuentran ubicadas regionalmente, pero que en su mayoría fueron diseñadas para trabajar en cualquier parte del país, por lo que pueden ser destacadas a otras zonas geográficas según determine la jefatura del Subproceso procurando el equilibrio entre el servicio y el entorno sociofamiliar de la persona.
· Ocasionalmente colaboran en la atención de diligencias pertenecientes a otros circuitos judiciales, lo que no es obstáculo en vista de que para este tipo de puestos todos deben estar al mismo nivel de conocimiento en vista de que pertenecen a la misma categoría.
· Efectúan giras o visitas a los despachos de la periferia correspondiente, claro está, la complejidad en cuanto a las distancias que implica el traslado en aquellas zonas fuera de la Meseta Central.
· Perciben faltante de plazas o recursos adicionales en vista del crecimiento y nivel de exigencia de la organización, así como de una figura de enlace entre la Jefatura de la oficina y el resto del equipo profesional.
· Son claros en indicar que, si bien algunos circuitos judiciales podrían contar con mayor población judicial para dar soporte, no se debe dejar de lado el tema de la complejidad de las solicitudes que deben atender.
· Manifiestan que las disposiciones que emiten desde este despacho no se cumplen en las oficinas judiciales, por lo que podría ser más influyente por medio de un acompañamiento jerárquico a través de un acuerdo o circular del Consejo Superior, por la población judicial, o bien que las jefaturas de oficina se empoderen más del tema de aplicación de protocolos o medidas de seguridad, por citar dos ejemplos.
· Son conscientes de la importancia de equilibrar cargas de trabajo, lo consideran como la práctica ideal, pero preocupa en algunos casos que la revisión de sus informes sea asumida por profesionales de su misma categoría a lo interno de la oficina, para los efectos debería ser la jefatura o valorar en el presente estudio ese proceso de revisión

Ahora bien, se aclara que, aunque exista cierto arraigo de algunas de esas plazas[footnoteRef:6] en su actual ubicación física y respectivo Circuito Judicial, fueron nombradas en el entendido de que podrían ser requeridas para desempeñar sus labores en cualquier parte del país, de acuerdo con la necesidad de cada oficina, según se desprende del Concurso 004-2012 donde se definieron las condiciones de nombramiento de las plazas de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional (Ver Anexo 3). [6:  Específicamente las que se identifican con los números de plaza: 55537*, 103624*, 103629*, 103639*, 103644*, 350037*, 350055*, 350089*, 352580*, 352592*, 352598*] 


Bajo la línea de las funciones de cada uno de los Profesionales en Salud Ocupacional a nivel nacional, resulta de interés mencionar el antecedente aportado por la Dirección Ejecutiva a partir del oficio 3099-DE-2020 del 27 de agosto de 2020, en donde reiteran a la Dirección de Gestión Humana, las alarmas más relevantes detectadas en el proyecto emprendido por esta la primera de esas direcciones, como plan de mejora continua en las Administraciones Regionales y del cual, se requiere apoyo, acciones concretas y urgentes por parte del personal de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional.

En ese sentido, es importante indicar, que al constituirse la Unidad de Salud Ocupacional bajo un sistema de distribución de diligencias asignadas a partir de un sistema electrónico cuyo principio básico busca la equidad de cargas de trabajo[footnoteRef:7], lo que podría visualizarse en este caso concreto, es un acercamiento periódico entre las dependencias involucradas con el fin de tener claras las prioridades que pudieran surgir de manera jerárquica y de esa manera, se otorgue una atención oportuna y eficiente a las diferentes eventualidades que pudieran surgir futuramente dentro del quehacer institucional. [7:  Con presencia de Profesionales a lo largo del país.] 






[bookmark: _Hlk93023824]3.2.2.4. Formación Académica en los expertos en Salud Ocupacional:

Es importante destacar que, al revisar algunos perfiles académicos para la formación profesional de los especialistas en Salud Ocupacional, se identifican algunas universidades que otorgan diversos programas formativos en la respectiva carrera; entre ellos, el nivel Técnico, el Bachillerato, la Licenciatura y estudios en postgrados como la Maestría.  

Los centros de formación ofrecen al estudiante tener la competencia para identificar y controlar los riesgos laborales que mejoran la salud laboral en las organizaciones públicas y privadas de nuestro país y que con su formación y conocimiento prevengan los accidentes y las enfermedades causadas en el trabajo. 

Existen diferencias en cuanto al plan de estudios, el tiempo, el contenido y los requisitos entre un centro de estudio y otro, por tal razón, se deja plasmado un breve resumen de lo que cada universidad ofrece en el campo técnico y profesional, a fin de que pueda ser un referente para la toma de decisiones de los profesionales que deberán analizar cada puesto.


Tabla N° 1
Características de los programas de estudio en Salud Ocupacional de varias 
Universidades del país

	Centro Educativo[footnoteRef:8] [8:  https://www.ulatina.ac.cr/oferta-academica/tecnicos/salud-ocupacional
https://www.ulacit.ac.cr/carrera/salud-ocupacional-y-ambiental/
https://www.tec.ac.cr/descripcion-plan-estudios-maestria-salud-ocupacional-enfasis-higiene-ambiental] 

	Grado Académico
	Plan de Estudios
	Requisitos

	Universidad Latina de Costa Rica.
	Técnico en Gestión de Salud Ocupacional y Ambiente |
	8 módulos
	Noveno año 

	
	
	
	

	Universidad Técnica Nacional
	Diplomado en Salud Ocupacional
	6 Niveles
(cada nivel promedia entre 5 y 6 materias)
	

	
	Bachillerato en Ingeniería en Salud Ocupacional y Ambiente
	10 Niveles
(cada nivel promedia entre 4 y 5 materias)
	Cumplir con el Trabajo Comunal Universitario para optar por el grado de
Bachillerato.

	
	Licenciatura en Ingeniería en Salud Ocupacional y Ambiente
	3 Niveles
(cada nivel promedia 4 materias)
	Completar el Plan de estudio y aprobar el Trabajo Final de Graduación.

	
	
	
	

	ULACIT
	Técnico en Salud Ocupacional
	4 Cuatrimestres
(cada cuatrimestre promedia entre 4 y 5 materias)
	

	
	Bachillerato en Ingeniería en Seguridad Laboral y Ambiental
	8 Cuatrimestres
(cada cuatrimestre  es de 5 materias)
	Aprobar todas las materias que comprende el plan de estudios.
Asistir a una actividad de formación complementaria (sello verde), por cada ciclo lectivo matriculado.
Realizar una gira de campo por cada período académico matriculado.
Demostrar dominio del inglés mediante un examen de salida.
Aprobar 150 horas de Trabajo Comunal Universitario (TCU).


	
	Licenciatura en Salud Ocupacional con énfasis en Seguridad Industrial
	3 Cuatrimestres
(cada cuatrimestre  es de 4 materias)
	Aprobar todas las materias que comprende el plan de estudios.
Asistir a tres actividades de formación complementaria.
Aprobar dos Módulos de Actualización Tecnológica (MAT) o el equivalente a 64 horas de formación, si no lo hizo en el bachillerato.
Aprobar 150 horas de Trabajo Comunal Universitario (TCU), si no lo hizo en el bachillerato.

	




Tecnológico de Costa Rica[footnoteRef:9] [9:  Ofrece el grado de Licenciatura e Ingeniería en Seguridad Laboral e Higiene Ambiental.] 

	Maestría en Salud Ocupacional con énfasis en Higiene Ambiental

(M.Sc. Magister Scientiae en Salud Ocupacional con Énfasis en Higiene Ambiental (Modalidad Académica)

MSO Máster en Salud Ocupacional con Énfasis en Higiene Ambiental (Modalidad Profesional)

	Está diseñado para un total de seis ciclos (cuatrimestres de doce semanas cada uno), con un total de 70 créditos.
	La Maestría en Salud Ocupacional es un programa conjunto entre la Universidad Nacional y el Tecnológico de Costa Rica, que se desarrolla a través del Instituto Regional de Estudios en Sustancias Tóxicas (IRET) y la Escuela de Ingeniería en Seguridad Laboral e Higiene Ambiental (EISLHA), respectivamente.


FUENTE: Elaboración propia, con datos obtenidos de las universidades consultadas.

De la tabla anterior, se puede determinar que en materia de salud ocupacional existen diversos grados académicos, universidades y planes de estudio que preparan a las estudiantes para desempeñarse en ese campo, a fin de formar profesionales en ingeniería que sean capaces de responder a las necesidades que exige la institución. De ahí que la instancia técnica competente, podrá valorar la preparación académica de cada profesional en Salud Ocupacional y ajustar de ser factible sus puestos de trabajo.

Se considera recomendable valorar que indistintamente de la formación académica, los profesionales 1 en Salud Ocupacional, que se están analizando, realizan las mismas actividades, con claras diferencias en cuanto a la cantidad de asuntos atendidos, pero no en el tipo de asuntos que atienden. 

 
3.2.2.5. Auxiliar Administrativo (una plaza)

Se entrevistó a la persona que ocupa la plaza de Auxiliar Administrativo, con el propósito de conocer las funciones que diariamente realiza y se pudo establecer en términos generales, que las labores ejecutadas comprenden la atención del público, el manejo de los diferentes sistemas de la institución, la custodia y actualización de registros y controles, consulta y asignación de la correspondencia  ingresada en el Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica “SICE” según directrices superiores (de lo cual se comentó un gran incremento de manera reciente, en vista de las gestiones o solicitudes asociadas al tema del Covid-19), escaneo de documentación, redacción de notas sencillas, así como otras que se destacan seguidamente:

· Elaborar cartas, notas, mensaje, circulares, reportes, constancias, convocatorias, memorandos, cuadros numéricos, informes y otros documentos similares. Se realizan oficios que van firmados por las directoras a solicitud de la jefatura para brindar respuestas, además de redactar las minutas de todas las sesiones de trabajo anuales. Además, remite a todo el personal notas, circulares, informes o lo que solicite la jefatura.
· Encargado de la cuenta oficial del subproceso y de llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades de sus superiores y los mantiene informados sobre el particular. Se lleva la agenda de la jefatura, reuniones, capacitaciones de profesional tanto en el correo y en las agendas del correo.
· Procurar el apoyo administrativo y logístico para la realización de sesiones, asistir a la jefatura en reuniones de trabajo (le corresponde redactar las minutas), eventos y presentaciones, convocar a las sesiones (siempre por medio de correo o de la agenda del Outlook o en capacitaciones presenciales), proveer la documentación y material pertinentes, tomar notas de las discusiones y acuerdos, preparar los resúmenes, actas e informes de éstas, hacer las comunicaciones respectivas, llevar el control de la ejecución de los acuerdos y presentar informes periódicos sobre el resultado de éstos, actualizar los libros de actas, entre otras actividades. 
· Custodiar todos los equipos de medición de la bodega, así como de suministros.
· Organizar y mantener actualizados archivos, controles y registros de la oficina.
· Llevar el control de los equipos (inventario de salud ocupacional) y de los suministros de la oficina.
· Atender el público y teléfono, evacuar consultas relacionadas con las actividades de la oficina (recepción del subproceso), así como mantener actualizada la pizarra informativa. Función asignada a mi persona desde que entré a la oficina.
· Participar en las diferentes actividades que conlleva la elaboración de planes de trabajo en la Dependencia donde labora. Está en dos grupos de trabajo como lo son la gestión documental y los casos complejos.

A manera de resumen, una vez analizada la totalidad de los puestos, se presenta el extracto que indica, en términos generales las funciones que estarían asumiendo algunos puestos y que por su naturaleza son funciones descritas en el Manual Descriptivo de Puestos que podrían reconsiderar su correcta asignación. En color amarillo se plasman aquellas actividades que son asumidas por varias personas asignadas en la unidad, y las de color verde, son tareas que deben ser trasladadas a otros puestos diferentes a las que lo ejercen actualmente. En el anexo 5 se adjunta el archivo con la información completa.

Cuadro 2
Actividades desarrolladas en la actualidad por diferentes puestos de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional, que podrían ser efectuadas por otro tipo de recurso a nivel interno
 [image: ]

A continuación, un breve resumen de lo expuesto en el documento anterior:


	Profesional 1
	Profesional 2
	Jefatura de Unidad

	Revisión de informes de compañeros de la misma categoría*.
	Actualización de archivos operativos relacionados con activos y entrega de equipos ergonómicos**.
	Filtro absoluto de revisión de informes, para que el proceso de revisión llegue más depurado a esta etapa para que se encargue más a la aprobación de informes*.

	Liderar “ad honorem” equipos que implican ejercer algún grado de control sobre los restantes compañeros, que implican una responsabilidad mayor a las que por la naturaleza del puesto les tienen asignados*.
	Inclusión de información en sistemas institucionales asociados al SEVRI, PAO, PEI, para inclusión en sistema de sus respectivos avances y ponerlos en conocimiento de la jefatura, con quien se reúnen de manera periódica ***. 
 
Es decir, esta actividad podría realizarse de manera que la inclusión esté en manos de las plazas de Profesional 2 y las reuniones de seguimiento parciales justamente con esas plazas y la eventual plaza intermedia de coordinación.
	Extracción estadística de la Unidad de Salud Ocupacional*.

	Utilización del “One drive” para inclusión de información operativa asociada a normativa institucional, circulares, métodos de trabajo (funciona como un Centro Documental), que podría incluso asumir otro tipo de puesto tal como el Auxiliar Administrativo o un profesional Administrativo**.
	 
	Seguimiento del SICE, plazos y estimaciones respecto de diligencias asignadas a los diferentes profesionales*.

	Incorporación en el sitio web de información generada desde el subproceso por ejemplo protocolos, estadísticas tales como inspecciones dadas por Covid-19, campañas, u otras afines que se comparten con una de las plazas de Profesional 2****.
	 
	Reuniones operativas por ejemplo con equipos de trabajo internos (ergonomía, riesgo de trabajo, o cualquier otro establecido), con el fin de valorar grado de avance y cumplimiento de acuerdo con las metas PAO, PEI o actividades afines*.

	Asesoría en temas de actualización de informes técnicos o bien aspectos administrativos asociados a permisos que no son atendidos de manera inmediata por parte de la jefatura*.
	 
	Asume el proceso completo de Evaluación del desempeño (planeación, seguimiento y sesión de cierre), debe preparar los indicadores asociados a cada colaborador y su respectivo cumplimiento y seguimiento*.

	Respuesta a recursos de amparo*.
	 
	 

	
	
	


NOTAS: *Según el criterio de ese tipo de recursos, las tareas señaladas podrían ser asumidas por una plaza de categoría intermedia tal como la eventual Coordinadora o Coordinador de Unidad.
 **Se podría visualizar que ese tipo de tareas más operativas puedan ser asumidas por una plaza de Auxiliar Administrativo.
 *** Las reuniones de seguimiento parciales sobre la actualización de metas o entregables podrían estar en manos de una plaza intermedia y cuando se cuente con un producto formal, contar con el apoyo de la jefatura para visualizar el criterio general de la oficina. 
****Esta tarea se visualiza que podría ser incorporada por una plaza de Profesional 2.
FUENTE: Elaboración propia a partir de la información suministrada por las diferentes plazas existentes.


 
Del análisis anterior, en resumen se desprende que la plaza de Jefatura posee a su haber una serie de actividades que podrían ser delegadas en una plaza de categoría intermedia que bien podría ajustarse a la de Coordinadora o Coordinador de Unidad, que permitiría a su vez liberar espacios de su agenda para la atención oportuna de diligencias y evitar el sobre cargo administrativo que posee a la fecha, que está restando la posibilidad de mantener una adecuada línea de comunicación con su personal subalterno, principalmente el profesional que responde a la razón de ser de la Unidad.
 
Bajo la línea anterior, es perceptible que desde la óptica de las actividades efectuadas en la actualidad por los Profesionales 1, se denota la necesidad de contar con la plaza de coordinación para que asuma algunas de las actividades que hoy día tienen bajo su responsabilidad.
 
Finalmente, es visible que, de acuerdo con el listado de actividades, se pueden efectuar algunos ajustes adicionales en la distribución de funciones existentes en la actualidad.


· Estructuras de puestos que se disponen en la Dirección de Gestión Humana y cuentan con la figura del Coordinador de Unidad:

Para complementar el ejercicio anterior, se presenta el cuadro número tres, mediante el cual se identifican otras Unidades de la Dirección de Gestión Humana que a la fecha cuentan con la figura de Coordinadora o Coordinador Judicial, a fin de determinar la conformación de cada unidad estructural.
	Cuadro 3

	Unidades existentes en la Dirección de Gestión Humana que cuentan con plaza de Coordinadora o Coordinador de Unidad
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FUENTE: Elaboración propia.


[bookmark: _Hlk93023364]Tal y como se desprende del cuadro tres, la figura de Coordinadora o Coordinador de Unidad dentro de la Dirección de Gestión Humana, no es un concepto nuevo y en todas las Unidades organizacionales existentes, se dispone de esa figura, la cual tiene como propósito  contribuir en la oficina que se desempeñe, asumiendo labores de coordinar, ejecutar, dirigir, controlar y supervisar las actividades profesionales, técnicas, administrativas y operativas que se realizan en una unidad con un grado “alto” de dificultad y responsabilidad, aspecto que se refleja en la información supra mostrada. 

De manera tal, con los elementos que se han mostrado la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional, no solo justificaría la existencia de ese tipo de recurso, por la necesidad que se dispone de una figura que coadyuve a asumir con un nivel de autoridad las labores de naturaleza administrativa, para que la jefatura administrativa, realice con mayor posibilidad las funciones del campo técnico. Con esta disposición, se pretende recalificar, alguna de las plazas existentes en la actualidad y no crear nuevos recursos.


3.3.- Aspectos cuantitativos

El presente apartado tiene como objetivo entre otras cosas, mostrar el comportamiento histórico en el volumen de trabajo de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional, con base en la información que se extrae del Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica (SICE) de la oficina.

Es importante aclarar que, de acuerdo con el criterio técnico de la Dirección de Planificación, la extracción de la información a partir del mencionado sistema informático presenta dos elementos que no se pueden obviar:

· El proceso de extracción de la información enfocado en identificar el profesional responsable, así como la variedad de temas asignados a su haber, resulta prácticamente manual, complejo y poco flexible. Lo anterior se explica en el sentido de que en ese sistema al designar las referencias a uno o más colaboradores, el registro se ve alterado de manera proporcional a esa asignación (duplica o triplica el número según sea el caso), es decir, una referencia puede tener a varios profesionales como responsables de un mismo asunto, mecánica que podría carecer de dinamismo, merced al tipo de función que se desempeña desde la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional, donde se requiere una respuesta célere de la solicitud. Particularmente, y en lo que respecta a temas de seguimiento administrativo (Evaluación del Desempeño, por ejemplo), el SICE en sí, resulta poco preciso y fiable para obtener la información de manera independiente por profesional. 

· Por otra parte, cobra importancia el hecho de que con la aparición del virus denominado COVID-19, la carga de trabajo de la Unidad en estudio aumentó de manera significativa, según expresa el Ingeniero Freddy Briceño Elizondo, Jefe de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional, no obstante, el registro de esas diligencias se efectúa bajo una única referencia, lo que se visualiza por parte de esta Dirección, como una oportunidad de mejora, por lo que se incorpora una recomendación en el apartado correspondiente enfocado en maximizar la utilización de esa herramienta.

· Bajo esa misma línea, la dinámica con la que se incorpora la información actual en ese sistema de correspondencia, que no permite en primer lugar visualizar el verdadero volumen de trabajo ingresado en esa unidad (todos los temas Covid-19 en una sola referencia), y en un segundo plano, no facilita para la dinámica institucional englobar la información en un mismo sistema informático, principalmente para un seguimiento oportuno en lo correspondiente a la Evaluación del Desempeño, razón por la que las estadísticas extraídas del SICE se analizan hasta 2020. 
Una vez aclarados los anteriores elementos, se presentará la información estadística a través del Gráfico 1, que resume el volumen de trabajo atendido por la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional, al extraer la información estadística tanto de las referencias ingresadas en el SICE, así como de los informes de labores de los respectivos profesionales de esa oficina de forma manual.




Gráfico 1
Asuntos atendidos por la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional 
para el período 2014-2021
[image: Gráfico, Gráfico de líneas
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Nota: *No se incluye información del 2016, toda vez que la jefatura nombrada en ese momento dejó de  solicitar a los profesionales en salud ocupacional el envío de los informes de labores, por lo cual no hay datos para realizar las comparaciones respectivas.
FUENTE: Información suministrada por la jefatura del Subproceso de Salud e Higiene Ocupacional.


Tal y como se puede apreciar en el gráfico 1, desde el 2014 y hasta el 2018, la entrada de gestiones en la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional experimentó una tendencia creciente, solamente interrumpida con el dato mostrado para el 2019. 

Para el trienio 2017-2019, el promedio anual de ingreso de asuntos en esa oficina fue de 4509 aproximadamente (322 por Profesional al año, equivalente a 29 por mes).

Por otra parte, durante el último trienio (2019-2021), se muestra un comportamiento inestable o bien de altibajos, cuyo dato más representativo se obtiene en 2020, con un total de 7724 gestiones, es decir, incrementaron a razón de un 42% más que en 2019 y ello en términos absolutos constituyen 3291 asuntos, mientras que para 2021, se sufre un descenso de 11,8% (913 asuntos).

Respecto de las últimas variables expuestas, y particularmente sobre el considerable aumento de asuntos ingresados en 2020 y 2021, se puede indicar que están asociados a la cantidad de solicitudes generadas por la declaratoria de pandemia nacional y que ha requerido de la atención de temas relacionados con ergonomía, seguridad humana, seguridad industrial, entre otros.


Resulta importante agregar, que el tema de crecimiento de solicitudes generadas por el Covid-19, significa que la carga de trabajo promedio por Profesional en términos generales pasó de 317 asuntos por plaza en 2019, a un total de 552 en 2020, lo que mensualmente representa pasar de 28 a 49 gestiones, respectivamente, aspecto al que se debe brindar un especial seguimiento, en vista de que si ese crecimiento resulta sostenido en el tiempo, podría comprometer la actual capacidad instalada de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional. Al cierre de 2021, esa variable se representa en 487 (43 gestiones mensuales), evidenciando el notable incremento en su carga de trabajo durante los últimos años. Lo anterior, podría presentar un comportamiento normal a partir de mediados del 2022, con la nueva normalidad de trabajo a nivel institucional.

Ahora, a sabiendas de las inconsistencias que podría presentar el SICE indicadas párrafos atrás, en cuanto a la cantidad de asuntos asociados por Profesional 1, resulta importante para la Dirección de Planificación contar al menos con una noción de la manera en que se encuentran distribuidas las cargas de trabajo, por lo que se analizará el cuatrienio 2017-2020, respecto de temas asociados a la distribución de diligencias según zona geográfica, tomando por una parte las plazas que se destacan en el Primer y Segundo Circuito Judicial de San José y por otro, las que pueden considerarse como regionales.
	
Cuadro 4

	Entrada de asuntos por profesional (titular) durante el período 2017-2020
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De acuerdo con lo observado en el cuadro número cuatro, se deben establecer algunos elementos de interés:

a. Durante los cuatro años analizados, se identifica que en los Tres Circuitos Judiciales de San José se recibieron 28% más de solicitudes que a nivel regional, lo que representa en términos absolutos una diferencia de 579 asuntos (según la columna “Suma total del período”).
b. Bajo esa línea, el promedio de asuntos atendidos anualmente por cada plaza profesional fue de 85 para la provincia de San José, mientras que a nivel regional los valores promedio por puesto fueron de 46 asuntos (diferencia de 39 asuntos para un 46%).

c. Ahora bien, otro aspecto a tomar en consideración es que tanto a nivel de los Circuitos Judiciales de la capital como aquellos que se destacan a nivel regional, se perciben diferencias significativas en la cantidad de asuntos asignados para cada una de las plazas profesionales. Nótese como al cierre del período, los extremos en las plazas del Primer y Segundo Circuito Judicial de San José muestran cifras que van desde 153 asuntos hasta 533 en esas plazas (380 asuntos de diferencia entre uno y otro recurso), lo cual, de acuerdo con el criterio del Ingeniero Briceño Elizondo, Jefe de la oficina, obedece a la naturaleza y complejidad de las distintas gestiones y al rol de asignación de las mismas establecido en la oficina, donde unas pocas gestiones podrían ser equivalentes a varias gestiones relativamente más sencillas, en función de la naturaleza y complejidad de las mismas. Lo anterior gráficamente se expresa así:
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                                       Fuente: Elaboración propia

d. En ese mismo sentido, a nivel regional esa tendencia resulta más evidente, toda vez que las variables oscilan desde las 38 hasta las 529 (diferencia de 491 asuntos), lo que denota de manera global, una inadecuada distribución en las cargas de trabajo para ese tipo de recursos. En este aspecto, se debe indicar que un elemento que podría influir en esa distribución, son los periodos de maternidad o las vacaciones, permisos, licencias, incapacidades y/o motivos de salud particulares, que hacen que la persona esté fuera de oficina por algún tiempo, en donde no es usual que se le asignen gestiones, por el contrario, las diversas solicitudes de servicio son distribuidas entre otros profesionales.

Debe también tenerse en cuenta para la correcta interpretación de estos resultados que durante el estado de emergencia por COVID-19, la oficina de salud ocupacional, al igual que todas las oficinas judiciales, tuvo que cumplir con los diferentes protocolos sanitarios institucionales, entre ellos con el DGH-001 Protocolo de Valoración de Personas Servidoras En Condición de Vulnerabilidad por Covid-19, situación que influyó en la toma de decisiones para la asignación de diversas gestiones entre el personal, por cuanto dentro del equipo de trabajo de salud ocupacional se encontraban personas que presentaban condiciones de riesgo y vulnerabilidad.
Lo anterior se evidencia en el gráfico número 3.
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                            Fuente: Elaboración propia.
e. Del compilado de información, se pudo detectar que desde el 2017 hasta 2020, existen 161 referencias que están pendientes de atender o bien existe la posibilidad de que requieran de alguna actualización para modificar su estado, aspecto que en una dinámica como la que se desarrolla en la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional, debería permanecer debidamente actualizada.

f. Se logró visualizar que el SICE, si bien es cierto posee una extensa lista de temas asociada a las posibles solicitudes de ingreso, aunque los conceptos ciertamente son conocidos por el personal de la oficina, carece de una agrupación específica de esos temas, por ejemplo, si corresponden a ergonomía, seguridad ocupacional, seguridad humana, higiene ambiental, etc., lo que para efectos de análisis resta celeridad en el proceso de ingreso del asunto al despacho por parte de la plaza de Auxiliar Administrativo, encargada de registrar esas solicitudes.  No obstante, se visualiza una mejora en este tema, por cuanto indica la jefatura de la Unidad que esta situación se está trabajando desde la Unidad de Archivo de la Dirección de Gestión Humana, en el contexto de implementación del nuevo SICE. De igual forma, a lo interno del Subproceso este es un tema que se ha venido desarrollando, a lo interno de uno de los equipos de trabajo conformados (Gestión Documental).

En vista de las inconsistencias informáticas mencionadas anteriormente, las cuales generan deficiencias que impiden una equitativa distribución de labores no solo por plaza profesional, sino por el tema asignado, así como implementar una solución célere y concreta al tema de extracción de la información de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional, se procedió a consultar otros sistemas informáticos utilizados por dependencias institucionales que permitieran obtener una retroalimentación sobre el recibo de referencias.

La primera de ellas, enfocada en la experiencia de la Dirección de Tecnología de Información y Comunicaciones, a partir de la dinámica del sistema denominado GIS (Gestión de incidentes y solicitudes de servicio). En ese sentido, la consulta se planteó a la profesional Catalina Mora Calvo, del Subproceso de Apoyo a la Gestión Informática, sobre la experiencia en la utilización de ese sistema que consiste en la autogestión de reportes y que es utilizado por las servidoras y servidores judiciales ante necesidades informáticas de diferentes modalidades.

En línea con lo anterior, la colaboradora judicial indica que ese sistema es conocido como GIS, pero su nombre correcto se define por Gestión de incidentes y solicitudes de servicio. Manifiesta que la herramienta está diseñada para gestionar incidentes y solicitudes de servicio, y adicionalmente, se puede adaptar para la necesidad que se requiera, es decir no es un sistema exclusivo para la Dirección de Tecnología de Información y Comunicaciones, sino utilizado por otras dependencias a nivel institucional por ejemplo la Contraloría de Servicios y el Organismo de Investigación Judicial.

Dentro de las fortalezas en la utilización de este sistema informático se pueden destacar entre otras; que el módulo permite asignar a un grupo de especialistas las solicitudes “una a una”, es decir, conforme vayan entrando las solicitudes se va asignando automáticamente a las personas que se encuentren dentro del grupo de trabajo, manteniendo un rol por tema y colaborador, de manera que una vez asignado al último especialista, el rol de manera independiente inicia nuevamente la asignación, lo que garantiza no solo la equidad en la cantidad de asuntos por colaborador, sino, en la temática que corresponde resolver.

Por otra parte, en cuanto a la extracción de la información estadística se refiere, agrega que la herramienta como tal, posee un módulo de reportes, el cual genera, cantidades de casos por fechas, por especialista, por tiempo, entre otros, de manera que permite adaptar el informe a las necesidades existentes. 

Adicionalmente, al constituirse como un sistema de “autogestión” donde es el mismo solicitante quien incorpora la solicitud al sistema, básicamente se libera del registro de todas las solicitudes a la plaza de Auxiliar Administrativo de la oficina, por lo que, podría asumir las labores de actualización de las matrices y tareas más operativas que ocupa una de las plazas de Profesional 2, es decir, la implementación del sistema permite la reestructuración y la maximización de los recursos de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional, simultáneamente.

Se debe tener claro que la implementación del (GIS) tiene un costo, por lo que se consultó a la profesional de la Dirección de Tecnología de Información y Comunicaciones, por ese rubro, y se obtiene que la herramienta maneja dos tipos de licencias, a saber, “concurrentes” y “nombradas”.

· Las licencias concurrentes permiten la conexión de tres personas con una sola licencia, no obstante, posee una limitación de tiempo, ya que después de 20 minutos cierra la sesión y para activarse, se debe volver a ingresar al sistema, su costo es de $1,650 por licencia.
· Las licencias nombradas funcionan sin límite de tiempo y se asigna una por persona con un costo individual de $1900. 

Finalmente, respecto del tema de capacitación en la utilización del sistema GIS, la coordinación la efectúa la Dirección de Tecnología de Información y Comunicaciones con la empresa denominada El Orbe para lo que corresponda. 

Por otra parte, se consultó al Ing. Michael Jiménez Ureña, Jefe de Gestión y Control de la Dirección de Tecnología de Información y Comunicaciones, sobre su experiencia en la utilización de otro sistema informático institucional denominado Sistema de Planificación de los Recursos Institucionales, con el fin de valorar su funcionalidad. 

Al respecto, indica que ciertamente el sistema en sí es creado por la Unidad de Tecnología de la Información de la Oficina de Planes y Operaciones pero que, en su gestión, la han utilizado para el nivel administrativo. Dentro de algunas generalidades sobre el mencionado sistema indica:

· El sistema permite configurar temas, subtareas y colaborador responsable.

· El ingreso de la información tendrá como origen un híbrido que puede ser un correo electrónico remitido por un usuario judicial, o bien, a través de asignaciones por parte de la jefatura o una eventual plaza coordinadora, gestiones a las que una vez incorporadas al sistema, se pueden efectuar configuraciones adicionales, plazos por citar un ejemplo.

· Respecto del punto anterior, es importante agregar que el registro de la información no es automático, y dependiendo del modelo de ingreso, se podría visualizar una o varias cuentas recibiendo las solicitudes de los respectivos usuarios para proceder con su distribución. 

· Uno de los elementos básicos que implica ese modelo de ingreso, es que la debida actualización dependerá de lo célere o no que se pueda incorporar la información al sistema en sí. 

· Este sistema permite la extracción de la información estadística hacia un panel que permite visualizar diferentes variables, por ejemplo, porcentajes de cumplimento de metas por oficina y por colaborador; así como cantidad de solicitudes ingresadas, temas asignados por Profesional y plazos de cumplimiento, de manera gráfica y numérica según el reporte deseado. Aclara el colaborador Jiménez Ureña, que el sistema resulta útil para la toma de decisiones de índole gerencial.

· La reasignación de funciones o labores hacia otro colaborador en este sistema es manual y no automático como sucede en el GIS y si se desea la implementación de plazos requiere de una persona enfocada en ese tipo de tareas.

Finalmente, se conversó con el Ing.  Miguel Ángel Bonilla Valverde, encargado del sistema SICE en la Dirección de Tecnología de Información y Comunicaciones, al que se le plantearon algunas consultas generales.

Dentro de los elementos más rescatables, manifiesta que, en la actualidad, la Dirección de Gestión Humana cuenta con una versión del SICE que requiere ser actualizada, la implantación de la nueva versión estaría lista en un mediano plazo (18 meses para ser preciso) y se hará extensiva a toda la Dirección de Gestión Humana.

Se consultó al licenciado Bonilla Valverde, sobre la implicación de que la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional opere bajo un sistema diferente al SICE, a lo que argumenta, que, bajo un primer punto, no se debe perder de vista lo que en líneas anteriores se mencionó y es que la nueva versión de SICE se pretende implementar en su totalidad a la Dirección de Gestión Humana, por lo que esa Unidad prácticamente estaría quedando aislada sobre la información de la oficina en general. Agrega que existen líneas institucionales específicamente a documentos de interés para la página de Internet del Poder Judicial, específicamente en el apartado de Observatorio Judicial, en el que se agregan este tipo de informes que se extraen del Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica, razón por la que si la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional emite un informe de ese tipo, no podría incorporarlo primero por no contar eventualmente con el SICE y segundo porque no existe un mecanismo paralelo que permita vincular ese documento.

Finalmente manifiesta que de optarse por utilizar SICE y algún otro sistema paralelo, sea el GIS o bien el Sistema de Planificación de los Recursos Institucionales, no es posible vincular la información de aquellos con el SICE, en vista de que no existe integración entre esos sistemas.


3.4.- Viabilidad de asignarle a la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional, la condición de “Subproceso” 

Sobre el tema, resulta de trascendencia enunciar algunos antecedentes:

· En el 2000 la Corte Suprema de Justicia contrató los servicios de la empresa consultora SONDA, a través de recursos del Proyecto Corte–BID, para fortalecer la gestión de los entonces Departamentos Financiero Contable, Proveeduría y Personal. Como resultado de lo anterior, se propuso una nueva estructura basada en la teoría de los procesos para los tres Departamentos, aprobada por el Consejo Superior en las sesiones 78-02 y 80-02, del 17 de octubre y del 24 de octubre del 2002, artículos LXXXI y LXIV, dentro del proyecto de Fortalecimiento de la Gestión de los Recursos Humanos en el Poder Judicial y del servicio integral que se debe brindar para comprender, analizar y desarrollar a las personas en la organización. 

· En esa oportunidad la empresa consultora denominó al entonces conocido “Departamento de Personal” como “Macroproceso de Gestión Humana”; con una nomenclatura definida como Macroprocesos, Procesos y Subprocesos. Bajo esa línea, para la Dirección de Gestión Humana se definieron dos Procesos internos que ocupan el segundo nivel de autoridad liderados por dos Subdirectoras/es. Los subprocesos que equivalen a las “Secciones” están adscritos a cada Proceso. El denominado Proceso de Desarrollo Humano dispone de cinco “Secciones” y el Proceso de Administración Humana cuenta con cuatro, y se establece la creación de un área para atender la Evaluación del Desempeño. No obstante, esa estructura no se había implementado. De igual forma, la Dirección de Planificación recomendó en el informe N°019-DO-2007-B del 04 de julio de 2007, elaborado por la Sección de Desarrollo Organizacional, la creación del Subproceso de Evaluación del Desempeño, adscrito al Proceso de Desarrollo Humano. 

· El Departamento de Planificación mediante el informe N° 080-DO-2008-B[footnoteRef:10], presentó la tercera etapa del informe sobre la estructura organizacional del Departamento de Personal-Gestión Humana, donde se analiza la posibilidad de incorporar las áreas de Salud Ocupacional, Ambiente Laboral y el Servicio Médico de Empleados en ese Departamento y el Consejo Superior en su sesión N°47-09, artículo XLIV, aprobó dicho informe con algunas modificaciones, y dispuso:  [10:  Se conoció en sesión de Consejo Superior N° 21-09 de 5 de marzo del 2009, artículo LXXVI.] 


”1) Tener por rendido el informe N°080-DO-2008-B, y aprobarlo con las siguientes modificaciones: a) Se crea un nuevo subproceso que comprende dos unidades (Salud Ocupacional y Servicio Médico de los Empleados) que desarrollarán tres actividades (Ambiente Laboral, Salud e Higiene Ocupacional y Servicio Médico para Empleados), con una jefatura de subproceso que deberá crearse a partir del 1° de enero del 2011 con una categoría igual a la de los otros subprocesos de ese Departamento. A partir del 1° de enero del 2010 se trasladará la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional (incluye a todos los técnicos en Salud e Higiene Ocupacional que están ubicados en las diferentes Administraciones Regionales). Durante el 2010, esta Unidad estará a cargo de una jefatura con la clasificación y valoración igual a un Coordinador de Unidad 3 y para cuyos efectos se concederá el respectivo permiso con goce de salario a un puesto similar de ese Departamento, en el entendido que para el 2011 se recomendará la creación de esta plaza de manera ordinaria. A partir del 2011 se trasladará al Departamento citado el Servicio Médico de los Empleados. La Jefatura del Servicio Médico será responsable de la coordinación con las distintas áreas donde se brinde el servicio de salud en los diferentes circuitos judiciales.  b) Los puestos pertenecientes a esas áreas de trabajo y los nuevos que se lleguen a crear, a partir de las fechas en que se trasladen al Departamento de Personal Gestión Humana dependerán para todos los efectos (funcionales, técnicos y administrativos) de éste. En aquellos casos en que existen cargos con una ubicación física en los diferentes circuitos o regiones del país, tendrán una relación administrativa con la Administración del lugar, pero la dependencia funcional y técnica estará a cargo del Departamento de Personal Gestión Humana. c)  La Dirección Ejecutiva procederá a realizar las gestiones necesarias con los Departamentos Financiero Contable y Proveeduría, con el fin de trasladar al Departamento de Gestión Humana los presupuestos, bienes y activos en la oportunidad que corresponda de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional, y del Servicio Médico para Empleados. d) El Departamento de Personal Gestión Humana será responsable de aplicar un proceso de sensibilización, participación e integración de las personas que se trasladan definitivamente al nuevo esquema de organización y estructura, con el fin de que se disponga de una mejor actitud y conocimiento sobre los alcances de los nuevos procesos, para lo cual la Dirección Ejecutiva prestará toda la colaboración del caso. e) Debido a las circunstancias especiales, se podrán realizar los ajustes presupuestarios que correspondan, así como las transferencias necesarias para atender el subproceso de ambiente laboral. 2.) La Jefatura del Departamento Personal de Gestión Humana, quedará facultado para que a partir del 1 de enero del 2011, fecha en que se traslada el Servicio Médico de los Empleados, distribuya los recursos profesionales de Psicología y Trabajo Social, de manera tal que se atiendan tanto los temas relacionados con el ambiente laboral a nivel institucional, y la atención terapéutica individual de los servidores judiciales, de conformidad con las políticas institucionales que al efecto se dicten.” (La letra negrilla no pertenece al original).

Es importante indicar que, a los antecedentes enunciados, se debe agregar que, conforme a la teoría de los procesos, la Dirección de Gestión Humana “per se”, identifica a Salud e Higiene Ocupacional, como un subproceso estructural perteneciente al Proceso de Desarrollo Humano, tal y como se aprecia en la figura 1:

Figura 1
Organigrama general de la Dirección de Gestión Humana
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Fuente: Intranet judicial.

Al respecto, se debe indicar que el quehacer desarrollado por esa oficina es sumamente particular y diferente a cualquier otra unidad dentro de la Dirección de Gestión Humana, tanto es así, que históricamente el poder consolidarla o adscribirla formalmente a una estructura administrativa (en este caso la Dirección de Gestión Humana), tardó de manera aproximada 19 años. Nótese como tampoco se puede identificar como una Unidad adscrita a otro subproceso, su razón de ser no encaja en alguno de ellos. De manera adicional, se debe destacar que según normativa nacional los departamentos de salud ocupacional, estos deben estar vinculados al nivel gerencial, siendo para el caso del Poder Judicial, en lo que respecta al ámbito administrativo, estar adscrito a una Dirección, tal y como sucede actualmente (art. 2 del Reglamento de Comisiones y Oficinas o Departamentos de Salud Ocupacional).

Para ampliar la particularidad mencionada, veamos el enfoque de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional, según la información contenida en la Intranet Judicial: 

“…Según la Organización Mundial de la Salud (OMS), la Salud Ocupacional es una ciencia multidisciplinaria dirigida a promover y proteger la salud de las personas trabajadoras mediante la prevención y el control de enfermedades y accidentes en el trabajo, así como la eliminación de los factores y condiciones que ponen en peligro su salud y seguridad. Además, procura generar y promover un ambiente de trabajo equilibrado, estableciendo organizaciones que cumplan con los estándares que permitan el bienestar físico, mental y social de las personas, contribuyendo de manera efectiva al desarrollo sostenible y permitiendo su enriquecimiento humano y profesional desde el trabajo…” (La cursiva y negrilla no corresponden al texto original).

Partiendo de la definición anterior, en cuanto a la naturaleza de la función que realiza esa oficina,  se analiza si la estructura existente podrá estar conformada según la definición que establece el Ministerio de Planificación Nacional y Política Económica, MIDEPLAN, en la “Guía para el Levantamiento de Procesos”, la cual está orientada a la organización por procesos y que desempeñan sus actividades ordinarias en procesos de Reorganización Administrativa en el sector público costarricense. 

Como se indicó, algunas de las estructuras existentes a nivel de Dirección en el Poder Judicial, (Dirección Ejecutiva, Dirección de Tecnología de la Información y Comunicación, Dirección de Gestión Humana, Dirección de Planificación), tienen definida la estructura, considerando las tendencias sobre Administración por Procesos, por lo que resulta importante analizar y definir cada uno de los conceptos estructurales, siguiendo el criterio de algunos autores sobre estos temas.

En el Poder Judicial, se introdujo el tema sobre administración por procesos de conformidad con lo establecido por la empresa consultora SONDA , quienes definen la acepción de tales conceptos de la siguiente manera:

Macroproceso: Se entiende por Macroproceso al conjunto de procesos que realizan una transformación de una serie de entradas (mano de obra, información, etc.) en las salidas deseadas (bienes y/o servicios) añadiendo valor.

Proceso: Se entiende por Proceso al conjunto de actividades secuenciales (tareas, decisiones y puntos de control) que realizan una transformación de una serie de entradas (material, mano de obra, capital, información, etc.) en las salidas deseadas (bienes y/o servicios), añadiendo valor.

Subproceso: Corresponde a uno de los componentes de un proceso, los cuales a su vez están conformados por las actividades (entiéndase el conjunto de tareas, decisiones y puntos de control dentro de un subproceso) que se ejecutan.

Según lo definido por SONDA, la Administración por Procesos comprende la coordinación de tareas y recursos que integran los procesos de negocios. Actúa como un catalizador que transforma la organización y su forma de trabajar, simplificando procesos, mejorando la calidad y productividad, y fomentando la colaboración interna y externa de los servidores y usuarios.

El autor Alfonso Palacios Echeverría , es del criterio, que la estructura administrativa debe ser “...el resultado de la conformación de los procesos operativos y administrativos necesarios para el funcionamiento de la organización, que adicionalmente deben ser el reflejo de la misión, los objetivos y las metas Institucionales.  La función tiene que ver con la integración sistémica de los procesos operativos, los cuáles a su vez, están compuestos, por procedimientos que tienden a obtener las metas operativas de la organización”.

MIDEPLAN, define que todo  proceso de reorganización, integral	o parcial, deberá tener una orientación hacia procesos integrados de trabajo, con clara secuencia de la gestión  y determinar la pertinencia de algunos subprocesos para la obtención de productos específicos, a fin de evitar la excesiva fragmentación y consecuentemente inflexibilidad de la gestión.	

Tomando en cuenta los criterios vertidos por las partes, se puede concluir que la Administración por Procesos, enfoca su análisis en la forma de mejorar la realización de tareas, buscando las técnicas que logren una mayor productividad, rendimiento, y simplificación de las acciones que se ejecutan en los sistemas de trabajo, los cuales están estrechamente relacionados con la estructura organizacional.

Por ende, la estructura administrativa debe verse como un conjunto de procesos que buscan el cumplimiento de los objetivos institucionales, a través de un sistema que sea eficiente y efectivo. Apartir de este concepto, y al analizar los componentes que definen la teoría de los procesos, y comparar la estructura previamente definida en Salud e Higiene Ocupacional, se puede determinar que la propuesta estructural es para gestionar la salud de las personas trabajadoras mediante la prevención y el control de enfermedades y accidentes en el trabajo, que cumplan con los estándares que permitan el bienestar físico, mental y social de las personas, el cual conllevará la realización de actividades (entiéndase el conjunto de tareas, decisiones y puntos de control dentro de un subproceso) que se ejecutan y que contribuyen a alcanzar los objetivos dentro de una estructura estratégica que está debidamente definida, lo que hace que  la Salud e Higiene Ocupacional, se ajuste dentro del concepto denominado “Subproceso”.

Respecto de este tema, se incorpora seguidamente, el criterio de la jefatura del Proceso de Desarrollo Humano de la Dirección de Gestión Humana.

3.4.1. Criterio de la licenciada Waiman Hin Herrera, Subdirectora del Proceso de Desarrollo Humano de la Dirección de Gestión Humana.

A la licenciada Hin Herrera, se le comentaron algunos hallazgos detectados para la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional, entre ellos, en cuanto al análisis de la determinación de si la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional es un Subproceso o no, indica que existen antecedentes sobre las propuestas de estructura de la Dirección de Gestión Humana por parte de la empresa consultora SONDA, que resulta conveniente analizarlos, y agrega que en un caso eventual, no resulta conveniente asociar la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional al Área Médica de Empresa, ya que podría presentarse un rompimiento de esquemas salariales que modificaría por completo esa variable a nivel de la estructura institucional, agrega que ambas áreas ciertamente son complementarias pero su enfoque resulta distinto.

Si a lo indicado en los párrafos anteriores, se suma la carencia estructural de una plaza de coordinación o de cierta jerarquía como apoyo a la jefatura en aspectos administrativos (revisión previa de informes por ejemplo u otros aspectos logísticos), se podría estar en presencia de un escenario mediante el cual la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional funcionaría como un subproceso con una coordinación intermedia entre la jefatura y los profesionales, plasmada formalmente y adscrita al Proceso de Desarrollo Humano.

Respecto de las inconsistencias en el registro de la información en el SICE, manifestó que tiene conocimiento e incluso se efectuaron en algún momento reuniones para conocer del sistema informático Sistema de Control de Actividades, implementado por la Oficina de Planes y Operaciones, pero que ese asunto con toda la coyuntura del Covid-19 quedó en período de espera, por lo cual indica que aprovechando el actual estudio de la Dirección de Planificación, se podría analizar las bondades que ofrece ese sistema y si resulta aplicable a la dinámica de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional.

Finalmente, en cuanto al tema de la ausencia de la figura de una plaza de coordinación como enlace entre la jefatura y los restantes profesionales, manifiesta que, por el tipo de perfil y requisitos, se debe tomar en consideración que todas las plazas ya se encuentran en propiedad, y que para ello se debe complementar el tema de perfil y requisito para ese puesto. 


3.4.2. Criterio de otras instituciones.

3.4.2.1. Licenciado Deiver Castro Ulate, Área de Prevención y Salud Laboral del Tribunal Supremo de Elecciones (TSE).

Según manifiesta el Profesional Castro Ulate, en el Departamento de Recursos Humanos, se destaca el Área de Prevención y Salud Laboral al cual pertenece.

Esa estructura, consta de dos disciplinas; Psicología Laboral (dos Profesionales destacados en Psicología una de ellas jefatura del área) y la de Salud Ocupacional, integrada por su plaza de Profesional, así como dos Técnicos Medios en Salud Ocupacional. Respecto de esta integración, indica que su producto es revisado por la Profesional en Psicología destacada como jefatura. Como línea de acción, agregar que siempre busca fundamentar su trabajo amparado en las diferentes normativas aplicadas a la Salud Ocupacional.

Por otra parte,  expone que concentran en sí, el conocimiento de todas las temáticas que pueden surgir a partir de temas ocupacionales y como mecanismo de retroalimentación se incluyen en “One Drive” los estudios de mayor impacto para que el restante personal integrante se informe e instruya, práctica que se efectúa actualmente en la Unidad de Salud Ocupacional en el Poder Judicial ya que en un común se guardan los estudios relevantes y que pueden constituirse como guía de aprendizaje a los restantes integrantes del equipo.

Finalmente, expresa que responden a una población aproximadamente de 1000 empleados (que puede incrementarse a 1600 en período electoral), y ello incluye tanto a los empleados destacados en la sede central del TSE como sus respectivas oficinas regionales.

3.4.2.2. Ingeniero Mario Rojas Morúa, Departamento de Promoción y Prevención de la Unidad de Seguridad y Salud en el Trabajo, Instituto Nacional de Seguros.
 
Indica el Ingeniero Rojas Morúa, que su oficina se encuentra adscrita al Departamento de Recursos Humanos, que es a quienes reporta su trabajo efectuado y quienes avalan sus respectivas recomendaciones sobre el trabajo de campo desempeñado.

Agrega que en total cuentan con una estructura de seis Profesionales y una Técnica en Salud Ocupacional, para atender una población de poco más de cuatro mil empleados que se integran por diferentes áreas, a saber, Hospital del Trauma, Cuerpo de Bomberos, Área de INS Valores, Casa Matriz (Sede Central Administrativa y sus sedes a nivel nacional, entre otros).

En su caso particular y junto con la Técnica en Salud Ocupacional se encargan de la atención de la Casa Matriz, compuesta de dos mil seiscientos colaboradores aproximadamente, relación que podría estimarse a razón de mil trescientos colaboradores por recurso, y al contar con sucursales, esa atención se efectúa a través de giras, que significan la identificación de peligros, realización de planes de emergencia y evacuación, desde la estructura centralizada que poseen. De manera adicional expresa que se prevé a lo interno una reestructuración, dado que consideran que la cantidad de Profesionales no es suficiente, y eso ayudaría a mejorar en términos de especialización.

En cuanto a los productos que genera, se cuenta con acceso a “la nube”, para que se incorpore la documentación sobre los análisis efectuados, y ello es utilizado para retroalimentación de los restantes colaboradores[footnoteRef:11]. [11:  Similar a como funciona en el Poder Judicial y Tribunal Supremo de Elecciones.] 


Finaliza indicando que se cuenta con la buena práctica de efectuar lineamientos específicos[footnoteRef:12], cuya función principal tiene por objetivo informar al usuario temas tales como especificaciones de equipo, desecho de materiales peligrosos (inflamables por citar un ejemplo), trabajos en alturas, seguridad eléctrica, entre otros, para los que se desarrolla un manual para mejor entendimiento de cada uno de esos usuarios.  [12:  De acuerdo con la Política de Salud Ocupacional aprobada por Corte Plena en el 2021, esta práctica también se desarrolla en el Poder Judicial, donde se crean lineamientos específicos que son compartidos con la población judicial (disponibles en el sitio web), por ejemplo Programa Institucional de Manejo de Casos por Riesgos del Trabajo (PRIMAC-RT), Manual de condiciones laborales para personal en teletrabajo y recientemente los protocolos sanitarios por COVID-19 elaborados por esta oficina. 
] 


3.4.2.3. Licenciado Evandry Monge Monge, Profesional del Departamento de Salud Ocupacional, BAC Credomatic

Dentro de los elementos que aporta el licenciado Monge Monge, destaca que integra el Departamento de Salud Ocupacional quien reporta a la Gerencia de Desarrollo de Talento Humano y estos a su vez a la Vicepresidencia del BAC Credomatic.


Estructuralmente su plaza es la que responde o tiene soporte a nivel nacional, para lo cual se programan dos giras semestrales donde se incluyen auditorías en cumplimiento de requisitos legales (análisis de ley 7600 por ejemplo), similar a lo que en el Poder Judicial se realiza respecto de la atención de solicitudes de servicio en temas de accesibilidad, así como temas asociados a capacitaciones y seguimiento a nivel nacional.

Adicional a su plaza se cuenta a nivel institucional (ello incluye las sedes regionales), con la figura de brigadistas y pasantes, que se encargan de labores operativas (elaboraciones estadísticas, presentaciones, inspecciones, reporte de incidentes y acciones inseguras) lo que constituye un primer “filtro de ese tipo de necesidades institucionales”, y cuando se requieren estudios de fondo, con interpretaciones normativas y de alto impacto, es cuando se recurre a su                     plaza. Agrega, que para que esta estructura funcione, se establece una capacitación periódica a los diferentes brigadistas del país.

Concluye indicando que, a nivel institucional, se cuenta con manuales operativos enfocados en la utilización adecuada de equipo y posturas (higiene corporal), máxime el tema de teletrabajo que se ha expandido dadas las condiciones mundiales de salud actuales, de las cuales no escapa el país y, por ende, su organización. Ello lo que pretende es disminuir la aparición de lesiones asociadas a contracturas, lumbalgias, túnel carpal, entre las más comunes. Recomienda la utilización del equipo adecuado y en casos en que el colaborador lo requiera, se efectúan las gestiones para que la empresa se los facilite y lo puedan utilizar en su hogar, en asocio a los controles administrativos necesarios para ello. 

En términos generales, se puede extraer que, de la comparación con otras instituciones, existen elementos comunes entre sí, por ejemplo, que el Área asociada a la Salud Ocupacional, pertenece o se encuentra adscrita al Departamento de Recursos Humanos. Por otra parte, que las plazas atienden solicitudes de cualquier parte del país (en el caso del Poder Judicial, si bien es cierto cada Profesional cuentan con un Circuito Judicial asignado, pueden atender asuntos de otras zonas del país). De manera adicional, en todas las estructuras se cuenta con una jefatura directa (aunque en algunos casos no esté especializada en esa profesión), y finalmente, se comparte la práctica de que aquellos estudios de impacto o interés son incorporados a un archivo común para conocimiento del equipo en general.

Como diferencias, se detecta:

a. Especialización de la jefatura con especialidad propia en Salud Ocupacional en el Poder Judicial respecto de las instituciones analizadas en el presente informe.
b. El abordaje en el Poder Judicial es efectuado por personal meramente profesional, mientras que, en otras instituciones, aparte de ese tipo de recurso, existe personal técnico a quien se les otorga cierto tipo de funciones. 
c. La proporción de población laboral por atender para el personal destacado en Salud Ocupacional del Poder Judicial, básicamente triplica al restante de estructuras analizadas y en esa línea varía la cantidad de recurso asignado. 

3.5. Buenas prácticas y relación del informe con las metas establecidas en el PAO 2021 del Subproceso de Organización Institucional de la Dirección de Planificación.

3.5.1. Buenas prácticas.


Dentro de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional, existe una organización enfocada en la búsqueda de una mejora continua en nueve grandes áreas de funcionamiento o proyectos, las cuales se enumeran de seguido:


	· Emergencias
	· Gestión Documental
	· Construcciones

	· Ergonomía
	· Riesgos del trabajo
	· Capacitaciones

	· Estandarización
	· Salud y bienestar
	· Comisiones



La dinámica consiste en formalizar la integración de equipos de trabajo a lo interno de la oficina, con cronogramas de trabajo establecidos, objetivos por desarrollar, y detalle propio de los proyectos, para responder a requerimientos o solicitudes del Consejo Superior, de la misma Dirección de Gestión Humana, así como de procedimientos institucionales como por ejemplo el Plan Anual Operativo (PAO), Plan Estratégico Institucional (PEI), cuyo detalle se consigna en el Anexo 4.

3.5.2. Relación del informe en asocio a los ejes del Plan Estratégico Institucional (PEI).

Cada estudio o proyecto que realiza la Dirección de Planificación contiene elementos asociados con el Plan Estratégico Institucional, el cual está determinado por un conjunto de ejes transversales que impactan el quehacer institucional. El presente estudio involucra tres de esos ejes, los cuales se detallan a continuación:

· Optimización e innovación de los servicios judiciales: se busca maximizar las herramientas institucionales a través de la implementación de sistemas informáticos enfocados en mejorar la organización de las funciones tanto a lo interno como externo de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional (implantación del GIS).

· Gestión del personal: se asocia con los temas de bienestar y salud, evaluación del desempeño y capacitación. En este sentido, se debe tener claro que cada colaborador judicial debe responder sobre las referencias o gestiones que recae bajo su responsabilidad, manteniendo claro no solo la cantidad sino la complejidad de las tareas por resolver. Una correcta capacitación es vital en temas del conocimiento de nuevas herramientas enfocadas en la mejora del rendimiento que se verá impactado en la dinámica de evaluación del desempeño. En lo que respecta a bienestar y salud, la equidad de cargas de trabajo viene a descongestionar a aquellas plazas que tradicionalmente han cargado con mayor cantidad de solicitudes atendidas y por ende contar con volúmenes de trabajo acordes a la capacidad operativa instalada. 

· Planificación institucional: se trata de atender una prioridad institucional, la cual es un servicio de calidad a partir de la maximización de los recursos disponibles, y ello se ve impactado propiamente en la estructura de trabajo de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional, específicamente en el apartado de recomendaciones.


3.6.- Criterio de la Dirección de Planificación

A partir del análisis de los diferentes elementos del estudio, le permite a la Dirección de Planificación presentar las siguientes consideraciones:

a. La Unidad de Salud e Higiene Ocupacional presenta debilidades en su organización interna que deben ser atendidas, entre ellas la falta de una plaza de Coordinadora o Coordinador de Unidad que funja como enlace entre la jefatura de la Unidad y los profesionales subalternos, con el fin de otorgar mayor dinamismo y coordinación a lo interno, así como una denominación estructural independiente bajo la figura de “Subproceso”. Adicionalmente, coadyuvar a asumir funciones administrativas que realiza la jefatura para que pueda disponer del tiempo para la revisión de los informes técnicos emitidos por los profesionales en Salud Ocupacional.

b. Se evidencia, particularmente entre las plazas de Profesional 1, falta de equidad en la distribución de las gestiones, que requiere ser corregida y darle un adecuado seguimiento, con el fin de equilibrar las cargas de trabajo entre ese tipo de recursos. 

c. La Unidad de Salud e Higiene Ocupacional opera con un sistema informático (SICE) cuya versión no es la más actualizada, que si bien es cierto resulta efectivo para registrar las solicitudes presentadas por los usuarios, no se ajusta a la dinámica de administración de la información y distribución adecuada de las cargas de trabajo, no obstante, resulta prudente esperar la implantación de la nueva versión, para evaluar lo correspondiente. Se debe agregar que existen otros sistemas institucionales que podrían resultar más acordes con la dinámica de funcionamiento de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional tales como: el Sistema de Gestión de Incidentes o bien el Sistema de Planificación de Recursos Institucionales, aunque requieren costos de mantenimiento, aspecto que institucionalmente no resulta prudente dadas las condiciones actuales, en vista de las políticas restrictivas de gasto. 

d. Al analizar los componentes que definen la teoría de los procesos, y comparar la estructura previamente definida en Salud e Higiene Ocupacional, se puede determinar que la propuesta estructural es para gestionar la salud de las personas trabajadoras mediante la prevención y el control de enfermedades y accidentes en el trabajo, que cumplan con los estándares que permitan el bienestar físico, mental y social de las personas, el cual conllevará la realización de actividades (entiéndase el conjunto de tareas, decisiones y puntos de control definidos dentro de un subproceso) que se ejecutan y que contribuyen a alcanzar los objetivos dentro de una estructura estratégica que está debidamente definida, lo que hace que  la Salud e Higiene Ocupacional, se ajuste dentro del concepto denominado “Subproceso”.


En el apartado de recomendaciones se consignan propuestas para contribuir al mejoramiento de la estructura organizativa de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional.


3.7. Informe puesto en consulta

La versión preliminar del presente informe (270-PLA-OI-2022), fue puesta en conocimiento de la Dirección de Gestión Humana y oficinas pertenecientes a esta Dirección (Unidad de Salud Ocupacional, Proceso de Desarrollo Humano y el Subproceso de Análisis de Puestos), así como a las Direcciones de Tecnología de la Información y Comunicaciones y Ejecutiva y se recibieron las siguientes observaciones, las cuales por lo extenso de las mismas se insertan en el documento adjunto:







	[bookmark: _Hlk92998744]IV. ELEMENTOS RESOLUTIVOS






4.1.  Mediante el oficio Nº 2198-17, del 28 de febrero de 2017, la Secretaría General de la Corte comunicó el acuerdo tomado por el Consejo Superior en sesión N°16-17, del 23 de febrero de 2017, artículo LXXIV, en el que se dispuso, trasladar a la Dirección de Planificación para que revise la estructura orgánico funcional; así como las cargas de trabajo asociadas a los puestos que conforman el Área de Salud e Higiene Ocupacional de la Dirección de Gestión Humana.

4.2.  La Dirección de Gestión Humana remite a la Dirección de Planificación, la petición de revisar la estructura actual y la organización funcional de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional, para atender la solicitud de recalificación de puestos en esa dependencia judicial. Por su parte, la Jefatura del Proceso de Desarrollo Humano indicó la necesidad de incluir dentro del análisis el cambio de nombre de la referida Unidad, debido a las diferencias mostradas en la Relación de Puestos (aparece como “Unidad”) y en la estructura de la Dirección de Gestión Humana (se conoce como “Subproceso”).

4.3.  Desde el año 1991, la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional ha experimentado cambios en cuanto a su ubicación formal dentro del Poder Judicial, por cuanto inició dentro de la Dirección Ejecutiva en 1991, luego en 1995 forma parte del Servicio de Salud para Empleados, posteriormente en 1998 se traslada al Departamento de Seguridad y a partir del 2010 se integra como parte de la Dirección de Gestión Humana.

4.4.  La estructura organizacional de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional se define como vertical, donde se identifican niveles de mando que tienen distintos grados de autoridad formal, dispuestos en forma piramidal. Lo anterior, responde a que la estructura básica obedece a una Dirección (Gestión Humana), que se compone a su vez de dos procesos, uno de los cuales se denomina Proceso de Desarrollo Humano al que pertenece la Unidad en estudio.

4.5.  Las 18 plazas con que cuenta la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional se encuentran en propiedad, con la particularidad que de las catorce plazas de Profesional 1 (profesional en salud ocupacional), cinco se destacan en el Primer Circuito Judicial de San José, aunque una de ellas no atiende de forma ordinaria gestiones de San José, por cuanto está destacada para atender gestiones del II Circuito Judicial de Alajuela (San Carlos). Las restantes plazas están distribuidas en diferentes circuitos a nivel nacional, 11 de estas plazas fueron nombradas bajo el requisito de que podrían ser requeridas en cualquier parte del país, de acuerdo con la necesidad de cada oficina.

4.6.  El Jefe de la Unidad de Salud Ocupacional, Ingeniero Freddy Briceño Elizondo, sugiere que uno de los recursos de Profesional en Salud Ocupacional generados a partir de la Creación de la Ley 9841 “Creación de la Jurisdicción Especializada de Delincuencia Organizada”, sea adscrito a la Unidad de Salud Ocupacional y su respectiva carga de trabajo operativa. No obstante, de acuerdo al estudio de formulación presupuestaria desarrollado por el Subproceso de Modernización Institucional de la Dirección de Planificación (364-PLA-MI-RH-2022) y conocido por el Consejo Superior en sesión 36-2022 del 29 de abril del 2022, artículo XXXIII, esa plaza  está siendo analizada para ser modificada en cuanto a categoría y funciones para que se dedique al fortaleciendo a la UISA (Unidad de Investigación Social y Antecedentes), en tareas que son más directas de la jurisdicción de crimen organizado, razón por la que no procede la solicitud del Ingeniero Briceño Elizondo.

4.7. El sistema de trabajo de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional está dividido en diferentes áreas según el tipo de solicitud ingresada. Por otra parte, se conforman grupos de trabajo a lo interno del despacho para la atención de gestiones particulares o el desarrollo de iniciativas y requerimientos institucionales, es así como de identifican las siguientes:

· Seguridad Ocupacional
· Higiene Ambiental
· Planes de Gestión de emergencias y Salud Ocupacional
· Ergonomía
· Riesgos del trabajo
· Capacitaciones
· Proyectos (Gestión de proyectos y Proyectos Constructivos)
· Campañas de promoción y divulgación
· Comisiones de Salud Ocupacional
  

4.8. Las solicitudes de trabajo en la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional ingresan a través de la cuenta oficial de correo electrónico de la oficina, a partir de ahí, se registran en el sistema informático utilizado por el despacho que se denomina Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica (SICE), asignando las solicitudes según Profesional destacado en su respectivo Circuito Judicial. En el caso particular del I y III Circuito Judicial de San José, esta distribución se realiza por temáticas, en el sentido de que las gestiones y solicitudes de servicio se asignan específicamente a ciertos profesionales por su experiencia y habilidades. Aunque en ocasiones se presentan asignaciones distintas a este rol a nivel país, según las valoraciones efectuadas por la jefatura.

4.9. Al revisar la descripción de funciones asignadas al personal, se identifica la ausencia formal de una plaza que funja como enlace o filtro de comunicación entre la Jefatura de la Unidad y las restantes 17 plazas que la integran, es decir, una figura de Coordinadora o Coordinador de Unidad que permita reducir el tramo de control interno de la oficina y darle mayor eficiencia a la estructura organizacional, toda vez que en la actualidad si bien es cierto, impera una comunicación informal a través del chat del grupo de trabajo, o bien por mecanismos institucionales tales como el correo electrónico o Microsoft Teams, la respuesta de las diferentes gestiones dependerá de la agenda con la que cuente la plaza de jefatura.

4.10. Se pudo identificar que la revisión de los productos o informes elaborados por los Profesionales 1, es efectuada entre personas nombradas en esa misma categoría, lo que resulta inconveniente y podría generar conflictos y diferencias personales, así como de criterio a lo interno de la Unidad.

4.11. El plazo promedio de revisión y devolución de los respectivos productos por parte de la jefatura a sus subalternos se extiende a siete días, que si bien es cierto podría calificarse como un buen término, está influenciado por la colaboración de revisiones efectuadas entre los Profesionales 1, lo que sugiere que no es real al estar sesgado producto de esa práctica interna.

4.12. En cuanto a las dos plazas de Profesionales 2, se tiene la particularidad de que una de ellas está enfocada mayormente a labores operativas, que implican actualización de archivos o libros en formato de Microsoft Excel, asociados a reasignación de equipos ergonómicos, registro y control de inventarios, estudios ergonómicos, entre otros.

4.13. Según el criterio de las plazas de Profesional 1, se deben equilibrar cargas de trabajo, promover la rotación de funciones y no comparten el aspecto de que profesionales de la misma categoría revisen sus respectivos estudios. 

4.14. Si se comparan las funciones actuales de los Profesionales 1 de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional, con los manuales de puestos existentes para los puestos de Profesional 1 y Profesional 2, se perciben algunas similitudes en ambas categorías, no obstante, se reconoce que la dependencia a nivel institucional con el criterio técnico para determinar a cuál perfil se ajustan más los recursos en estudio, es la Sección de Análisis de Puestos.

4.15. La plaza de Auxiliar Administrativo que es la encargada de registrar todas las gestiones en el SICE muestra su preocupación por el considerable aumento de las gestiones o solicitudes ingresadas a la Unidad, máxime a partir del 2020 con la aparición del Covid-19 (se registraron 7724 en ese año, tal y como se pudo visualizar en el Gráfico 1 del informe). 

4.16. La plaza de jefatura posee a su haber una serie de actividades que podrían ser delegadas en una plaza de categoría intermedia que bien podría ajustarse a la de Coordinadora o Coordinador de Unidad, que permitiría a su vez liberar espacios de su agenda para la atención oportuna de diligencias y evitar el sobre cargo administrativo que posee a la fecha, que dicho sea de paso está restando la posibilidad de mantener una adecuada línea de comunicación con su personal subalterno. 

4.17. Bajo la línea anterior, es perceptible que desde la óptica de las actividades efectuadas en la actualidad por los Profesionales 1, se denota la necesidad de contar con la plaza de coordinación para que asuma algunas de las actividades que hoy día tienen bajo su responsabilidad. 

4.18. Con base en el análisis de actividades mostradas en el cuadro 2 del presente informe, se pueden efectuar algunos ajustes adicionales en la distribución de funciones existentes en la actualidad.

4.19. En la actualidad, existen a nivel de la Dirección de Gestión Humana, Unidades que cuentan con recurso de Coordinadora o Coordinador de Unidad, razón por la que proponer este tipo de recurso en la actual Unidad de Salud e Higiene Ocupacional no es un elemento nuevo, cuya justificación se detalla en el cuerpo del informe. 


4.20. La Unidad de Salud e Higiene Ocupacional, para el ingreso de sus gestiones o solicitudes, utiliza el sistema electrónico denominado SICE (Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica), sin embargo, se detectó un hallazgo trascendental para el abordaje del presente estudio, toda vez que las gestiones surgidas a partir de la declaratoria de emergencia con la aparición del virus Covid-19, se ingresaron bajo un mismo número o asunto en el citado sistema, y ello no permite visualizar en el SICE como tal, el verdadero impacto que ha tenido particularmente esa oficina durante el último bienio. 

4.21. Al total de referencias incluidas en el SICE, se debe sumar (de manera manual), lo registrado en los informes de labores de los respectivos Profesionales, por lo que el proceso de la extracción estadística para el presente estudio, resultó compleja, y lo ideal es que esa información se englobe de manera completa o bien correcta en el respectivo sistema informático, lo que para efectos prácticos mejorará la calidad de la información que se extrae no solo para fines investigativos, sino, para elementos asociados al seguimiento de la oficina, aspecto por el cual en el respectivo apartado se incluye una recomendación. 

4.22. Desde el 2015 y hasta el 2018, la entrada de gestiones en la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional experimentó una tendencia creciente, con una leve disminución para el 2019, asimismo, para el trienio 2017-2019, el promedio anual de ingreso de asuntos en esa oficina fue de 4509 aproximadamente (322 por Profesional al año, equivalente a 29 por mes). 

4.23. Durante el último trienio (2019-2021), se muestra un comportamiento inestable o bien de altibajos, cuyo dato más representativo se obtiene en 2020, con un total de 7724[footnoteRef:13] gestiones, es decir, incrementaron a razón de un 42% más que en 2019 y ello en términos absolutos constituyen 3291 asuntos, mientras que para 2021, se sufre un descenso de 11,8% (913 asuntos), aspecto que se puede asociar a la cantidad de solicitudes generadas por la declaratoria de pandemia nacional y que ha requerido de la atención de temas relacionados con ergonomía, seguridad humana, seguridad industrial, entre otros.  [13:  Los datos obtenidos incluyen tanto lo del SICE como informes de labores de los Profesionales 1.] 


4.24. Si se toma en consideración la cantidad global de Profesionales 1 en el análisis de su respectiva carga de trabajo en asocio con el crecimiento de solicitudes generadas por el Covid-19 en 2020, se obtiene que la carga de trabajo promedio por Profesional en términos generales pasó de 317 asuntos anuales por plaza en 2019, a un total de 552 en 2020, lo que mensualmente representa pasar de 28 a 49 gestiones, respectivamente, aspecto al que se debe brindar un especial seguimiento, en vista de que si ese crecimiento resulta sostenido en el tiempo, podría comprometer la actual capacidad instalada de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional. Al cierre de 2021, esa variable se representa en 487 (43 gestiones mensuales), evidenciando el notable incremento en su carga de trabajo durante los últimos años. 

4.25. Al comparar la recepción de solicitudes, San José (Primero, Segundo y Tercer Circuitos Judiciales), ocupan el 58% del total nacional por un 42% que suman entre todos los restantes circuitos judiciales. Ello significa que anualmente una plaza que se destaca en San José atiende (en promedio) 85 asuntos frente a los 46 que se le asigna a un Profesional 1 regional (la diferencia es de 39 asuntos por año, y representa un 46% de lo obtenido por San José). 

4.26. El análisis de la distribución de asuntos por plaza muestra inequidad entre las plazas de Profesional 1 de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional tanto a nivel de San José (hasta 380 asuntos de diferencia entre uno y otro recurso), como del resto del país (hasta 491 asuntos por plaza). 

4.27. Se logró visualizar que el SICE, si bien es cierto posee una extensa lista de temas asociada a las posibles solicitudes de ingreso, carece de una agrupación específica de esos temas, por ejemplo, si corresponden a ergonomía, seguridad ocupacional, seguridad humana, higiene ambiental, etc., lo que para efectos de análisis resta celeridad en el proceso de ingreso del asunto al despacho por parte de la plaza de Auxiliar Administrativo, encargada de registrar esas solicitudes.  

4.28. La implicación de que la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional opere bajo un sistema diferente al SICE, significaría que esa Unidad prácticamente estaría quedando aislada sobre la información de la oficina en general dado que la nueva versión de SICE se implantará por completo en la Dirección de Gestión Humana.  

4.29. Se debe tomar en consideración que existen líneas institucionales específicamente en lo que respecta a los documentos de interés, que deben ser vinculados en el apartado de “Observatorio Judicial” de la página de Internet del Poder Judicial, y estos se extraen del SICE, razón por la que si la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional operara con otro módulo y emite un informe de ese tipo, no podría incorporar ese tipo de diligencias ya que no existe un mecanismo paralelo que permita vincular ese documento. 

4.30. Con respecto a la viabilidad de asignarle a la Unidad en estudio la calificación de “Subproceso”, existen una serie de antecedentes sobre estudios institucionales, incluso consultorías externas (SONDA) cuyo enfoque recomienda la aplicación de la teoría de procesos para algunas oficinas administrativas del Poder Judicial[footnoteRef:14] , dentro de la que destaca la Dirección de Gestión Humana y en ella la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional y a nivel administrativo, se han efectuado informes que recomiendan la constitución de Subprocesos dentro de la Dirección de Gestión Humana[footnoteRef:15].  [14:  Aprobada por el Consejo Superior en las sesiones 78-02 y 80-02, del 17 de octubre y del 24 de octubre del 2002, artículos LXXXI y LXIV.]  [15:  Informe N°019-DO-2007-B del 04 de julio de 2007, elaborado por la Sección de Desarrollo Organizacional, establece la creación del Subproceso de Evaluación del Desempeño, adscrito al Proceso de Desarrollo Humano.] 


4.31. La Dirección de Gestión Humana identifica a Salud e Higiene Ocupacional, como un subproceso estructural perteneciente al Proceso de Desarrollo Humano, no obstante, a la fecha no ha sido constituido de manera formal, a pesar de los antecedentes enunciados en los puntos supra. 

4.32. El quehacer desarrollado por la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional es sumamente particular y diferente a cualquier otra unidad o subproceso dentro de la Dirección de Gestión Humana, tanto es así, que históricamente el poder consolidarla o adscribirla formalmente a una estructura administrativa (en este caso la Dirección de Gestión Humana), tardó aproximadamente 19 años. Nótese como su razón de ser, no encaja dentro de otro Subproceso de la Dirección de Gestión Humana. 

4.33. Según el criterio de la licenciada Waiman Hin Herrera, SubDirectora del Proceso de Desarrollo Humano de la Dirección de Gestión Humana, ante los hallazgos emitidos por la Dirección de Planificación, manifiesta que en un caso eventual, no resulta conveniente asociar la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional al Área Médica de Empresa, ya que podría presentarse un rompimiento de esquemas salariales que modificaría por completo esa variable a nivel de la estructura institucional, agrega que ambas áreas ciertamente son complementarias pero su enfoque resulta distinto. 


4.34. Se efectuó un sondeo en otras instituciones a nivel nacional, Instituto Nacional de Seguros, Tribunal Supremo de Elecciones, así como el BAC-Credomatic, donde se obtiene una serie de similitudes de funcionamiento, por ejemplo, que el Área asociada a la Salud Ocupacional, pertenece o se encuentra adscrita al Departamento de Recursos Humanos. Por otra parte, que las plazas atienden solicitudes de cualquier parte del país (en el caso del Poder Judicial, si bien es cierto cada Profesional cuentan con un Circuito Judicial asignado, pueden atender asuntos de otras zonas del país). De manera adicional, en todas las estructuras se cuenta con una jefatura directa (aunque en algunos casos no esté especializada en esa profesión), y finalmente, se comparte la práctica de que aquellos estudios de impacto o interés son incorporados a un archivo común para conocimiento del equipo en general. 

4.35. También existen diferencias, que vale la pena destacar:

a. Especialización de la jefatura con especialidad propia en Salud Ocupacional en el Poder Judicial respecto de las instituciones analizadas.
b. El abordaje en el Poder Judicial es efectuado por personal meramente profesional, mientras que, en otras instituciones, aparte de ese tipo de recurso, existe personal técnico a quien se les otorga cierto tipo de funciones. 
c. La proporción de población laboral por atender para el personal destacado en Salud Ocupacional del Poder Judicial, básicamente triplica al restante de estructuras analizadas y en esa línea varía la cantidad de recurso asignado. 
4.36. La Unidad de Salud e Higiene Ocupacional posee la buena práctica de integrar a lo interno equipos de trabajo con cronogramas establecidos, objetivos por desarrollar, y detalle propio de los proyectos, para responder a requerimientos o solicitudes del Consejo Superior, de la misma Dirección de Gestión Humana, así como de procedimientos institucionales como por ejemplo el Plan Anual Operativo (PAO), Plan Estratégico Institucional (PEI).

4.37. Con la elaboración del presente estudio, se atienden tres ejes asociados al Plan Estratégico Institucional (PEI):

a. Optimización e innovación de los servicios judiciales.
b. Gestión del personal
c. Planificación institucional

4.38. De la información consignada en los puntos precedentes, la Dirección de Planificación es del criterio que la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional presenta debilidades en su organización interna que deben ser atendidas, entre ellas la falta de una plaza de Coordinadora o Coordinador de Unidad que funja como enlace entre la jefatura y los profesionales subalternos, ya que se están asignando actividades que no son competentes a puestos que por la naturaleza de su función no les corresponde ejecutar) y establecer formalmente la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional como un Subproceso independiente dentro de la Dirección de Gestión Humana, adscrita al Proceso de Desarrollo Humano.


Esas acciones otorgarían no solo un adecuado dinamismo administrativo en la unidad, sino, mejoran en términos generales la gestión de la oficina. Bajo esa misma línea, se requiere que algunas plazas adquieran o desarrollen las actividades que realmente generen un insumo sustantivo acorde a su categoría y principalmente que mejore la distribución interna del trabajo en términos de equidad y complejidad entre sus profesionales.

4.39. De manera adicional, se estima por esta Dirección, que la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional opera con un sistema informático (SICE) cuya versión no es la más actualizada, que si bien es cierto resulta efectivo para registrar las solicitudes presentadas por los usuarios, no se ajusta a la dinámica de administración de la información y distribución adecuada de las cargas de trabajo, no obstante, resulta prudente esperar la implantación de la nueva versión, para evaluar lo correspondiente. 

Es importante indicar que existen otros sistemas institucionales que podrían resultar más acordes con la dinámica de funcionamiento de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional tales como el Sistema de Gestión de Incidentes o bien el Sistema de Planificación de Recursos Institucionales, aunque es claro que requieren costos de mantenimiento, aspecto que institucionalmente no resulta prudente dadas las condiciones actuales, en vista de las políticas institucionales restrictivas del gasto.









	V. RECOMENDACIONES GENERALES 





Con base en el análisis elaborado por la Dirección de Planificación y los resultados obtenidos, seguidamente se presentan las siguientes recomendaciones:


Al Consejo Superior

5.1. Avalar la modificación de la estructura organizativa de la actual Unidad de Salud e Higiene Ocupacional, para que en adelante se constituya como el “Subproceso de Salud e Higiene Ocupacional”, el cual seguiría adscrito al Proceso de Desarrollo Humano de la Dirección de Gestión Humana.

Lo anterior, es consecuente con los estudios administrativos sobre creación de subprocesos, antecedentes de consultorías (SONDA) que han recomendado la estructura amparada en procesos, la particularidad propia de las funciones que se realizan en esa Unidad (que no encajan dentro de otro Subproceso de la Dirección de Gestión Humana, por lo que deben constituirse como uno independiente) y de la necesidad de fortalecer la estructura interna de trabajo.

No se omite indicar que el puesto de Jefe Administrativo 4, asignado a la actual Unidad, responde a la estructura organizacional para liderar Subprocesos o Secciones, por lo que no se constituye en una necesidad de recalificación del puesto de jefatura.


5.2.Aprobar el siguiente organigrama donde se ilustran las relaciones jerárquicas y de autoridad entre los puestos adscritos al “Subproceso de Salud e Higiene Ocupacional”, con base en el análisis realizado en el presente estudio, en caso de acogerse la recomendación anterior, se recomienda:





Propuesta de estructura del Subproceso de Salud e Higiene Ocupacional



                   Fuente: Elaboración propia


El organigrama anterior muestra que el Subproceso de Salud e Higiene Ocupacional seguirá contando con un puesto de Jefatura, con la novedad de que aparece la figura de Coordinadora o Coordinador de Unidad como apoyo o soporte administrativo y logístico al puesto de jefatura de acuerdo con su competencia. La figura de Coordinadora o Coordinador de Unidad dentro de la Dirección de Gestión Humana, no es un concepto nuevo, y en todas las Unidades organizacionales existentes, se dispone de esa figura, la cual tiene como propósito  contribuir en la oficina que se desempeñe, asumiendo labores de coordinar, ejecutar, dirigir, controlar y supervisar las actividades profesionales, técnicas, administrativas y operativas que se realizan en la unidad con un grado “alto” de dificultad y responsabilidad, aspecto que se refleja en la información mostrada. 

De manera tal, con los elementos que se han mostrado, el Subproceso de Salud e Higiene Ocupacional, no solo justificaría la existencia de ese tipo de recurso, por la necesidad que se dispone de una figura que coadyuve a asumir con un nivel de autoridad las labores de naturaleza administrativa, para que la jefatura administrativa, ejecute y se concentre en abordar las funciones del campo técnico. Con esta disposición, se pretende recalificar, una de las plazas existentes en la actualidad y no crear nuevos recursos.

Esta plaza de Coordinación velará a su vez, por una adecuada articulación y funcionamiento de los puestos señalados como Profesionales 2, Profesionales 1 así como el de Auxiliar Administrativo, quienes, en adelante, contará con el apoyo de esa plaza para la atención y solución de consultas de manera inmediata, para que el puesto de jefatura se ocupe de labores más gerenciales propias de su naturaleza y la revisión de los informes con competencia técnica. 

5.3. Mantener adscritas al Proceso de Desarrollo Humano, las actividades de “Ambiente Laboral” y “Servicio Médico de los Empleados”, en caso de acogerse la recomendación 5.1., por lo que seguirán en concordancia con lo dispuesto en su oportunidad por el Consejo Superior en la sesión 47-09 celebrada el 07 de mayo de 2009, artículo XLIV, donde se conoció el informe N°080-DO-2008-B, sobre la estructura organizacional del Departamento de Personal-Gestión Humana, en el cual se analizó la posibilidad de incorporar las áreas de Salud Ocupacional, Ambiente Laboral y el Servicio Médico de Empleados a ese Departamento.


A la Jefatura del Subproceso de Salud e Higiene Ocupacional

5.4. Realizar una distribución equitativa y rotación de las funciones entre las dos plazas de Profesional 2, con el fin de garantizar equidad en sus respectivas cargas de trabajo y conocimiento integral de los procesos administrativos a lo interno de la oficina, o bien como mínimo, que ambas plazas se retroalimenten periódicamente (al menos una vez al mes) en sus respectivos quehaceres y estén en capacidad de cumplir con esas funciones ante eventuales vacaciones o incapacidades, así como velar por la adecuada distribución de funciones acorde a la competencia de cada recurso existente en la oficina, aspecto que se complementa con la recomendación emitida al Subproceso de Análisis de Puestos. 

5.5. Propiciar la equitativa distribución de las referencias que se encuentran activas o pendientes en este momento en el Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica (SICE) previo a que entre en funcionamiento la nueva versión del SICE. Para ello, deberá mantener la rotación de funciones para los Profesionales 1, en la atención de tareas específicas,  para no destacar permanentemente esas labores en un solo recurso, por períodos prolongados de tiempo, y así fomentar paulatinamente la “polifuncionalidad de labores” entre puestos de similar naturaleza.

5.6. Incorporar las gestiones asociadas con la atención de diligencias por Covid-19, al sistema informático utilizado para los efectos, como asuntos independientes y no como una única referencia, con el fin de que permita mostrar el verdadero volumen de trabajo del Subproceso de Salud e Higiene Ocupacional, asimismo llevar un control cuantitativo de los asuntos que se asignan al personal Profesional 1, para evaluar su comportamiento por lo menos hasta finalizar el 2022.

5.7. Implementar un modelo o sistema de trabajo mediante el cual las plazas de Profesional 1 atiendan gestiones independientemente del Circuito, lo que podría significar incluso, la concentración de los recursos en una zona geográfica a futuro (tipo batería), máxime que una de las condiciones de su nombramiento implica que podrían ser requeridas en cualquier parte del país, de acuerdo con la necesidad de cada oficina, a fin de maximizar el recurso de las sedes regionales.

5.8. Tomar nota que si bien se determinó que existen otros sistemas institucionales aparte del Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica (SICE), que podrían resultar más acordes con la dinámica de funcionamiento del “Subproceso de Salud e Higiene Ocupacional”, tales como el Sistema de Gestión de Incidentes o bien el Sistema de Planificación de Recursos Institucionales, no resulta prudente de momento implementar alguno de ellos, en vista de que requieren costos de mantenimiento, lo que contradice la política restrictiva del gasto a nivel institucional, no obstante, no es algo que se pueda descartar a futuro. 

5.9. Mantener el SICE como mecanismo de ingreso de asuntos para el Subproceso de Salud e Higiene Ocupacional, con los cambios previamente indicados, ya que está próximo a implantarse en su versión más reciente y así no se afectaría el esquema de registro de asuntos con respecto al resto de dependencias que conforman la Dirección de Gestión Humana. Sin embargo, de existir los recursos económicos se podría considerar otro tipo de sistemas como los planteados en el desarrollo de este informe.

5.10. Considerar, que de mantenerse en el tiempo las cifras de ingreso mostradas al cierre de 2020, podría estar comprometiendo la actual capacidad instalada de esa oficina, lo que podría implicar nuevos requerimientos[footnoteRef:16], aspecto que podrá detectarse en los seguimientos que efectuará este Subproceso tal y como se propone en líneas posteriores. No se omite indicar, que, para determinar los valores reales de la carga de trabajo de la oficina, se deberá tener al día, el registro de solicitud de gestiones, en el SICE, por lo que es indispensable asignar a una persona para que mantenga el registro actualizado, caso contrario no se podrá contar con información que resulte confiable para la toma de decisiones [16:  Tal y como en su momento lo determinó la Dirección de Planificación, criterio conocido por el Consejo Superior en sesión 38-10 (Presupuesto 2011) del 21 de abril del 2010, artículo XIX.] 


Sin embargo, es importante, hacer notar que en el 2020 y 2021, los datos podrían presentar un comportamiento atípico, razón por la cual, se hace necesario disponer para el análisis de una serie histórica que no esté siendo afectada por la variable Covid. 

5.11. Valorar la propuesta de distribución de tareas que se detallan en el anexo 6 para los puestos asignados en el Subproceso.

Al Subproceso de Análisis de Puestos

5.12.- Realizar el correspondiente estudio de clasificación y valoración de los puestos adscritos al “Subproceso de Salud e Higiene Ocupacional”, de Profesionales 1, así como el puesto que será definido de Coordinador de Unidad (que para los efectos se sugiere sea una de las dos plazas de Profesional 2 destacadas actualmente en esa oficina), para que asuma las labores de coordinación, con el fin de ajustarlos a la nueva estructura organizativa propuesta. El caso particular de los puestos de Profesional 1, en el punto “3.2.1.4. Formación Académica en los expertos en Salud Ocupacional”, se deja información que puede resultar conveniente para determinar con mayor precisión lo pretendido. 

A la Dirección de Tecnología de Información y Comunicaciones

5.13. Informar a las Jefaturas de la Dirección de Gestión Humana el momento en que se pondrá a disposición del “Subproceso de Salud e Higiene Ocupacional” la nueva versión del Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica (SICE), con el fin de organizar en adelante la forma de registrar las solicitudes de trabajo entre los Profesionales 1, y de esta forma individualizar las cargas de trabajo por puesto profesional.


A la Jefatura de la Unidad de Salud Ocupacional y la Dirección Ejecutiva

5.14. Programar reuniones periódicas (participar de las reuniones que mantiene la Dirección Ejecutiva con las Administraciones; además de cualquier otro mecanismo de coordinación que se estime necesario para fortalecer la toma de decisiones), con el fin de identificar elementos prioritarios a nivel institucional particularmente en las sedes regionales del país, tomando en consideración las observaciones emitidas por la Dirección Ejecutiva a partir del oficio 3099-DE-2020, incorporado en el Anexo 8 del presente informe, lo que permitirá articular de manera adecuada la atención de asuntos ocupacionales a nivel nacional. 

Lo anterior considerando la particular relación que existe entre las Administraciones Regionales y el personal técnico de la actual Unidad de Salud Ocupacional e Higiene Laboral, principalmente en la línea de coordinación que debe prevalecer con las Administraciones Regionales.

Además, sabiendo esta Dirección que la forma de asignación del trabajo es por medio del Sistema de Integrado de Correspondencia Electrónica (SICE),  existen situaciones sobrevinientes que no pueden limitar al orden  en que ingresan las gestiones, por lo que es necesario en ocasiones revisar las prioridades, de manera que actividades o estudios que tienen un impacto general para el Circuito, sea prioridad sobre un estudio individual de una oficina, como es el caso de los planes de emergencia y los simulacros de evacuación. 

La Jefatura de la Unidad de Salud Ocupacional, con el apoyo del puesto de Coordinador o Coordinadora que se sugiere en este informe, deberá realizar las coordinaciones con las Administraciones Regionales desde su papel técnico, de manera que se constituya en un apoyo en la realización de las labores relacionadas con las competencias propias de su especialidad (Se incluye como parte de las funciones recomendadas en el anexo 6 de este informe).

Lo anterior, se respalda con el oficio N° 3099-DE-2020 del 27 de agosto de 2020 y acuerdo tomado por el Consejo Superior tomado en la sesión N° 99-2020 celebrada el 15 de octubre de 2022, artículo X (aportado en el anexo 8 de este informe).

A la Dirección de Planificación, Subproceso de Organización Institucional

5.15. Efectuar un seguimiento al “Subproceso de Salud e Higiene Ocupacional”, un año y  medio después de que el Consejo Superior apruebe el presente informe, con el fin de evaluar el comportamiento histórico en el ingreso de asuntos con el fin de realizar el análisis de cargas de trabajo y establecer (de ser necesario) otras propuestas adicionales a lo recomendado en el presente informe, lo que podría sugerir a futuro modificaciones en la modalidad de atención de los asuntos, incluso concentración de plazas si se logra evidenciar un crecimiento sostenido en la entrada de solicitudes que justifique cambiar el sistema de trabajo para generar mayor eficiencia en el uso de los recursos actuales.




	VI. ANEXOS





	Nombre del Anexo
	Documento asociado

	1. Oficio CP-205-2018 de la Dirección de Gestión Humana (generalidades puesto de jefatura de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional).
	


	2. Funciones y particularidad de plazas de Profesional 2 de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional.
	

[bookmark: _MON_1710056069][bookmark: _MON_1710056088]   

	3. Condiciones de nombramiento de las plazas de Profesional 1 del Subproceso de Salud e Higiene Ocupacional (Concurso 004-2012).
	


	4. Dinámica de los proyectos pertenecientes a los grupos de trabajo internos de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional.
	


	5. Resumen de labores que realiza el personal adscrito a la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional
	


	6. Propuesta de funciones para ser asumidas por otras figuras del Subproceso.
	


	7. Oficio 1269-DE-2022 de la Dirección Ejecutiva, en respuesta al informe 270-PLA-OI-2022 de la Dirección de Planificación.
	


	8. Oficio 3099-DE-2022 de la Dirección Ejecutiva (aporte de antecedentes respecto de la atención de asuntos ocupacionales a nivel regional)
	


	9. Oficio PJ-DGH-SSO-662-2022 de la Dirección de Gestión Humana, en respuesta al informe 270-PLA-OI-2022 de la Dirección de Planificación.
	





Atentamente;


Inga. Yesenia Salazar Guzmán, Jefa a.i.
Subproceso de Organización Institucional



Este informe cuenta con las revisiones y ajustes correspondientes de las jefaturas indicadas.

	INFORME
	NOMBRE
	PUESTO

	Elaborado por:
	Lic. Raúl Camacho Mora
	Profesional 2

	Revisado por:   /             En coordinación con:
	Lic. Minor Anchía Vargas
	Coordinador de Unidad 3

	Aprobado por:
	Inga. Yesenia Salazar Guzmán
	Jefa a.i.  Subproceso de Organización Institucional

	Visto Bueno:
	Ing. Dixon Li Morales
	Jefe a.i. Proceso Ejecución de las Operaciones
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La solicitud  de estudio o diligencia, ingresa a través del correo electrónico oficial de esa oficina 
Subproceso Salud Ocupacional - Gestión Humana


La información es recibida por el encargado de la cuenta oficial de correo, que está en manos del Auxiliar Administrativo


Las solicitudes se distribuyen según circuito judicial de procedencia, donde hay profesionales debidamente destacados o por asignación de la jefatura


Esta labor la ejecuta el Auxiliar Administrativo con la respectiva asesoría de la jefatura, una vez que se ha registrado el caso debidamente en el Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica (SICE).


Una vez recibida la solicitud, los profesionales de circuito proceden a efectuar las diligencias respectivas según su prioridad u orden de ingreso


La labor es periódicamente supervisada por la jefatura, quien vela en la medida de lo posible por la adecuada distribución de cargas de trabajo



Jefatura del Subproceso de Salud e Higiene Ocupacional


Coordinador de Unidad
(Recalificación posible)


Profesionales 2 
(1)


Profesionales 1
 (14)


Auxiliar Administrativo
 (1)


2
Trabajamos por el desarrollo de la administración de justicia          
         con proyección e innovación
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JEFE  ADMINISTRATIVO 4  PROFESIONAL 2  PROFESIONAL 2  PROFESIONAL 1  AUXILIAR ADMINISTRATIVO  

Planear, organizar, dirigir, coordinar y  controlar la ejecución de las labores  profesionales, técnicas y asistenciales de la  depende ncia a su cargo  Llevar el registro y control de inventarios  en la oficina lo que significa chequear el  equipo perteneciente a cada integrante del  Subproceso de manera periódica .    Elaborar el presupuesto de la oficina, que  incluye definición de  necesidades de la  unidad, estimación de costos y la  respectiva justificación en ese proceso  ante otros entes institucionales para su  aprobación  •Ejecutar labores administrativas generales (gestión  y mantenimiento de SICE, digitación de informes  profesional es, informes de labores, oficios de  respuesta a solicitudes de información de Consejos  de Administración, boletas de inspección, minutas  de reunión, programación de giras, etc.).  •Elaborar  y remitir  cartas, notas, mensaje,  circulares, reportes, constancias ,  convocatorias, memorandos, cuadros  numéricos, informes y otros documentos  similares   como oficios .   

Organizar, dirigir y ejecutar investigaciones,  proyectos, estudios y diagnósticos variados  en la materia de su especialidad.  Actualizar en matrices con fo rmato “excel”  el detalle de equipos   ergonómicos   asignados por parte de la Proveeduría  Judicial  Llevar el proceso de reclutamiento interno  de las plazas que eventualmente se  incorporan a la Unidad de Salud  Ocupacional en sustitución del personal  titular  •Realizar estudios físico - ambientales (ruido,  iluminación, humedad, temperatura, ventilación,  radiación ultravioleta).  R edactar las minutas de todas las sesiones de  trabajo anuales.    

Asignar, supervisar y evaluar las labores del  personal profesion al, técnico y asistencial  encargado de ejecutar los diferentes  trabajos de la oficina.    Reasignar los equipos ergonómicos, que  en términos generales, se realiza en  coordinación con el Almacén de la  Proveeduría  Incluir los nombramientos, permisos,  vacacione s y sustituciones en el sistema  denominado PIN  de la DGH.   Así como la  inclusión en el reporte de Teletrabajo.    •Realizar estudios de riesgos químicos  (concentraciones de gases, vapores, material  particulado y materiales peligrosos).  •Encargarse  de la cuenta oficial del subproceso  y de llevar la agenda de reuniones, citas,  compromisos y otras actividades de sus  superiores y los mantiene informados sobre el  particular.   

Recopilar información, elaborar  presupuestos, planes, programas de trabajo  y c ontrolar su desarrollo, conforme a las  prioridades indicadas por sus superiores.    A ctualizar   la información relacionada con  el registro de estudios ergonómicos, que  envían los profesionales a nivel nacional  Actualizar trimestralmente el Plan Anual  Operativo.  •Elaborar y desarrollar programas y sistemas de  seguridad (máquinas,  herramientas, extintores,  señalizar y rotular áreas de peligro, distribución  física).  Agendar a la jefatura, reuniones,  capacitaciones de  los  profesional es   tanto en el  correo como en las agendas del correo.  

Diseñar, evaluar y mantener actualizados  los sis temas, métodos y procedimientos del  despacho.  Generar un correo de solicitud de  despacho a la Proveeduría Judicial,  indicando el activo ergonómico y a quien  se le debe despachar.  Coordinar con otras oficinas  administrativas del Poder Judicial,  propiamente  con la Dirección de Gestión  Humana, Auditoría Judicial, Dirección de  Planificación, Proveeduría Judicial, en  labores asociadas a movimientos de  recurso humano, atención y cumplimiento  de directrices .  •Realizar estudios de valoración física de edificios  par a alquilar en todo el país.  •Procurar el apoyo administrativo y logístico  para la realización de sesiones .  

Participar en la elaboración de planes y  ejecución de programas de la instancia  inmediata superior.  R evisa r   y  registra r   en una matri z  la  información de los viáticos utilizados, a fin  de  envia r   un   reporte  mensual a la jefatura  por  el consumo de viáticos y transporte  todos los meses.  Realizar las coordinaciones  presupuestarias, así como requisición de  compras, estudios de mercado y anális is  de precios respectivamente  •Realizar valoraciones ergonómicas a puestos de  trabajo individuales e integrales que soliciten el  análisis respectivo (sillas, mobiliario y equipo).  A sistir a la jefatura en reuniones de trabajo  para  redactar las minutas, eve ntos y presentaciones,  comunicaciones respectivas, llevar el control de  la ejecución de los acuerdos y presentar  informes  

Coordinar actividades con instancias  internas y externas, con fines diversos.  Llevar el registro en el  Sistema integrado  de  Valoración de Riesgos   del  resultado de  la  reunión de l equipo SEVRI . .  Llevar   el control para   la ejecución  presupuestaria y movimiento de recursos.  •Gestionar proyectos en Seguridad laboral y  ocupacional e higiene ambiental.  Convocar a las sesiones (siempre  por medio de  correo o de la agenda del Outlook o en  capacitaciones presenciales), proveer la  documentación y material pertinentes.  

Dar seguimiento y verificar  que  se cumplan  las recomendaciones formuladas a través  de los documentos elaborados por la  dependencia y otras unidades  Aten der las   referencias asignadas   en el  ,  Sistema Integrado de Correspondencia  Electrónica (SICE)   para preparar los  oficios  de  respuesta   a    CEDAW,  al    Consejo relacionados con gestiones de  ergonomía,  Dirección Jurdica y  Provee duría.  Realizar gestiones con la oficina de  Verificación Contractual del Departamento  de Proveeduría.  •Gestionar, diseñar e implementar planes de  emergencia y evacuación.  T omar notas de las discusiones y acuerdos,  preparar los resúmenes, actas e  informes de  éstas .  

Llevar el control sobre los movimientos de  caja chica, cuando corresponda.  R ealizar un listado  anual  de las personas  atendidas  con equipo ergonómico  en la  totalidad de artículos recomendados, para  enviar encuesta a nivel nacional respec to  al seguimiento de los equipos  ergonómicos.   Revisión de archivo mensual  •Capacitar a los servidores de todo el país en temas  diversos de Salud Ocupacional (esto implica realizar  toda la planificación necesaria para llevarla a cabo,  convocatoria de perso nas, preparación de material  técnico, planificación de fechas entre otras).    •Custodiar todos los equipos de medición de la  bodega así como de suministros.  

Vigilar que se mantengan actualizado s   los  registros y archivos de la oficina.  Elaborar el informe final del  análisis de la  información del seguimiento de equipos  ergonómicos.  Realizar las p royecciones semestrales   de  viáticos.  •Dar seguimiento y control de los estudios realizados  por el  Instituto Nacional de Seguros dentro del Poder  Judicial.  •Organizar y mantener actualizados archivos,  controles y registros de la oficina.  
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TIPO DE PUESTO

SERVICIOS DE 

APOYO 

ADMINISTRATIVO

SUBPROCESO 

GESTION DEL 

SERVICIO

SUBPROCESO 

SISTEMAS 

ADMINISTRATIVOS

UNIDAD APOYO 

ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE ANALISIS 

ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE 

COMPONENTES 

SALARIALES

UNIDAD DE 

CONTROL 

DE 

PROCESO

UNIDAD DE 

DEDUCCIONES

UNIDAD DE 

GESTION 

ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE 

INVESTIGACION 

SOCIAL Y 

ANTECEDENTES 

DE LAS 

PERSONAS 

OFERENTES

UNIDAD DE 

INVESTIGACION Y 

CONTROL DE 

CALIDAD

UNIDAD DE 

JUBILACIONES 

Y PENSIONES

UNIDAD DE 

LLENADO 

DE 

VACANTES

UNIDAD DE 

PAGOS 

SALARIALES

UNIDAD DE 

RECLUTAMIENTO

UNIDAD DE 

SELECCION

ASISTENTE  ADMINISTRATIVO 2 1 1

AUXILIAR  ADMINISTRATIVO 4 2

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 3  2

COORDINADOR DE UNIDAD 1 1 1

COORDINADOR DE UNIDAD 2 1 1

COORDINADOR DE UNIDAD 3 1 1 1 1 1 1 1

COORDINADOR DE UNIDAD 4 1 10 2 1 1

JEFE ADMINISTRATIVO 4 1 1

PROFESIONAL 1 2 2 1 2 1 1

PROFESIONAL 2 3 1 3 2 1 1

PROFESIONAL EN INFORMATICA 1 34 6

PROFESIONAL EN INFORMATICA 2 14 20

PROFESIONAL EN INFORMATICA 3 7

SECRETARIA 1 1 1 2

SECRETARIA 2 1

SECRETARIA EJECUTIVA 1 1 1

TÉCNICO ADMINISTRATIVO 2 1 6 1 4 3 4 10 4 3

TÉCNICO ADMINISTRATIVO 3 1

TÉCNICO EN NORMALIZACIÓN DE FORMATOS JURÍDICOS 3

TÉCNICO ESPECIALIZADO 5 61

Fuente: Relación de puestos 2021
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2017 2018 2019 2020

Suma 

anual

Promedio 

anual por 

colaborador

I, II y III Circuitos de San José

585 577 409 472 2043 85

Plaza 1 43 32 54 58 187 47

Plaza 2 102 182 172 77 533 133

Plaza 3 141 170 30 136 477 119

Plaza 4 143 100 58 84 385 96

Plaza 5 67 76 91 74 308 77

Plaza 6 89 17 4 43 153 38

Regionales

413 349 343 359 1464 46

Plaza 7 8 3 4 26 41 10

Plaza 8 30 6 33 43 112 28

Plaza 9 124 125 156 124 529 132

Plaza 10 96 96 76 68 336 84

Plaza 11 31 26 16 26 99 25

Plaza 12 4 8 6 20 38 10

Plaza 13 101 80 50 12 243 61

Plaza 14 19 5 2 40 66 17

TOTAL GENERAL ANUAL* 998 926 752 831 3507 877

Nota*:ladiferenciaentreeltotalanualyladistribuciónporprofesionalpodríavariar(mayoromenor),respectoala

entrada de referencias mostrada en el cuadro N°1, toda vez que una referencia puede estar asignada a varios

profesionalesdemanerasimultáneaobienensumomentoseasignaron referenciasaprofesionalesqueestuvieron

interninos y ya no están en la Unidad.

Fuente: Sistema SICE de la oficina

Año

Profesional y zona
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Gráfico 2

Distribución de referencias en las plazas Profesionales 1 

del I y II Circuito Judidial de San José 2017-2020
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image11.emf
41; 3%

112; 8%

529; 36%

336; 23%

99; 7%

38; 2%

243; 17%

66; 4%

Gráfico 3

Distribución de referencias en las plazas 

Profesionales 1 a nivel regional 2017-2020

Plaza 7 Plaza 8 Plaza 9 Plaza 10 Plaza 11 Plaza 12 Plaza 13 Plaza 14
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ANEXO OBSERVACIONES DEL INFORME PRELIMINAR SALUD OCUPACIONAL.docx
OBSERVACIONES INGRESADAS AL INFORME PRELIMINAR

SALUD E HIGIENE OCUPACIONAL



La versión preliminar del presente informe (270-PLA-OI-2022), fue puesta en conocimiento de la Dirección de Gestión Humana y oficinas pertenecientes a esta Dirección (Unidad de Salud Ocupacional, Proceso de Desarrollo Humano y el Subproceso de Análisis de Puestos), así como a las Direcciones de Tecnología de la Información y Comunicaciones y Ejecutiva y se recibieron las siguientes observaciones:



		

N° de oficio

		

Oficina

		Observación por parte de la oficina, despacho o Comisión

		Respuesta por parte de Planificación



		1269-DE-2022

		Dirección Ejecutiva

		Se considera necesario que la Dirección de Planificación considere la particular relación que existe entre las Administraciones Regionales y el personal técnico de la actual Unidad de Salud Ocupacional e Higiene Laboral, dado que el estudio no aborda la línea de coordinación que debe prevalecer con las Administraciones Regionales, lo anterior se indica debido a inconvenientes que se han presentado con la atención de asuntos urgentes o bien actividades ordinarias como el acompañamiento en las contrataciones de recargas de extintores y pruebas hidrostáticas.



Comprende esta Dirección que una forma de asignación del trabajo es por medio del Sistema de Integrado de Correspondencia Electrónica (SICE), no obstante, existen situaciones sobrevinientes que no pueden limitarse al orden indicado, por lo que es necesario en ocasiones revisar las prioridades, de manera que actividades o estudios que tienen un impacto general para el Circuito, sea prioridad sobre un estudio individual de una oficina, como es el caso de los planes de emergencia y los simulacros de evacuación. Considera esta Dirección Ejecutiva que el acompañamiento técnico debe quedar claramente definido dentro de las funciones del personal de la Unidad de Salud Ocupacional e Higiene Laboral (la cual se propone redefinir a Subproceso), de manera que se determine claramente las coordinaciones que debe realizar con las Administraciones Regionales desde su papel técnico, de manera que se constituya en un apoyo en la realización de las labores relacionadas con las competencias propias de su especialidad.



Como muestra de lo expuesto, se remiten adjunto a la presente, oficio N° 3099-DE-2020 del 27 de agosto de 2020 y acuerdo tomado por el Consejo Superior tomado en la sesión N° 99-2020 celebrada el 15 de octubre de 2022, artículo X.

		Se toma nota de lo expuesto por la Dirección Ejecutiva, y al respecto se incorpora una recomendación enfocada en articular de manera adecuada la percepción de esa Dirección y el quehacer de la Unidad de Salud Ocupacional.



Por otra parte, se incorpora como Anexo el oficio 3099-DE-2020 del 27 de agosto de 2020, de manera que funcione como antecedente en las sesiones de trabajo que se proponen a futuro para ambas dependencias.



		PJ-DGH-SSO-662-2022

		Dirección de Gestión Humana

		En el apartado de antecedentes no se incluye el criterio de la Dirección de Planificación del 2018 hacia el Consejo Superior donde se resumen los diversos estudios efectuados alrededor del 2010 que evidencian la necesidad de cuatro plazas de profesionales en salud ocupacional y que incluso fueron debidamente aprobadas por el Consejo Superior (Sesión N°17-18 celebrada el 1° de marzo del 2018, artículo LXIII), pero que por motivos de prioridades presupuestarias en la Institución no ha sido factible implementar, razón por la cual las necesidades detectadas en su momento se mantienen vigentes.

		Se incluye el antecedente tal y como se solicita.



		

		

		

“El Consejo Superior en sesión 38-10 (Presupuesto 2011) del 21 de abril del 2010, artículo XIX, tomó nota del detalle de los Circuitos Judiciales que contaban con Técnicas o Técnicos en Salud Ocupacional, presentado por la Máster Asch Corrales, en ese momento Directora de Planificación, y se aprobó (entre otros) la creación de una plaza de Técnico en Salud Ocupacional para cada uno de los siguientes circuitos judiciales: II de la Zona Atlántica (Guápiles), II de Alajuela (San Carlos), III de Alajuela (San Ramón) y III de San José, ubicada ésta última en la Unidad de Salud Ocupacional del entonces Departamento de Personal”.



La denominación actual del puesto es Profesional 1, por lo que se sugiere valorar utilizar la denominación actual.



		Se tiene claro que la nomenclatura actual de este tipo de puestos es la correspondiente a Profesional 1, no obstante se efectúa la aclaración respectiva en el párrafo sugerido. 



		PJ-DGH-SSO-662-2022

		Dirección de Gestión Humana

		En realidad, la plaza destacada en San José que atiende lo relacionado a la zona del II Circuito Judicial de Alajuela (específicamente San Carlos), no lo hace como recargo. Se le tiene designado para atención esta zona y no se le incluye habitualmente en el rol de asignación de gestiones en San José, salvo la participación de algunos proyectos o estudios particulares definidos por la jefatura, situación que también aplica a otros profesionales. Se recomienda la siguiente redacción: “…Cinco de las plazas de Profesional 1, se destacan en el Primer Circuito Judicial de San José, aunque una de ellas se encuentre destacada en San José, debe atender lo relacionado al II Circuito Judicial de Alajuela, razón por la cual hay cuatro plazas efectivas para la atención del I y III Circuito Judicial de San José, mientras que las nueve restantes se encuentran distribuidas en varios circuitos judiciales.



		Se toma nota de la aclaración ofrecida por la Dirección de Gestión Humana y se ajusta la redacción en el informe.



		PJ-DGH-SSO-662-2022

		Dirección de Gestión Humana

		En el cuadro 1 “Distribución de los Profesionales 1 adscritos a la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional, según su ubicación y los circuitos judiciales a su cargo”, hay una imprecisión, por cuanto actualmente la distribución de atención de III Circuito de Alajuela es la siguiente:

· Grecia es atendido por la persona profesional destacada en Alajuela

· San Ramón es atendido por la persona profesional destacada en Puntarenas

Por lo anterior, se recomienda corregir el cuadro con la información suministrada.

		



























Se toma nota de la sugerencia ofrecida por la Dirección de Gestión Humana y se ajusta la redacción en el informe.



		PJ-DGH-SSO-662-2022

		Dirección de Gestión Humana

		Lo que se está describiendo es la creación de los equipos de trabajo, lo cual responde a proyectos específicos, que bien pueden mantenerse en el tiempo, pero también modificarse según necesidades o requerimientos particulares (más adelante en el informe incluso se menciona como una de las buenas prácticas del Subproceso). Sin embargo, las áreas de trabajo podrían ser: Seguridad Ocupacional, Higiene Ambiental, Ergonomía, Gestión de Emergencias, Proyectos constructivos, Riesgos del trabajo, Planes de Salud Ocupacional, Planes de Gestión de Emergencias, Capacitaciones, Campañas de promoción y divulgación, Gestión de Proyectos, Comisiones de Salud Ocupacional, otras.



		



		

		

		En efecto, en primera instancia se asigna a la persona destacada en la zona. Sin embargo, según la naturaleza y contexto del tema, la solicitud del servicio puede ser asignado a otra persona por indicación de la jefatura. Se recomienda la siguiente redacción en la burbuja: “Las solicitudes se pueden distribuir según circuito judicial de procedencia, donde hay profesionales debidamente destacados, o por asignación de la jefatura”

		















Se toma nota de la sugerencia ofrecida por la Dirección de Gestión Humana y se ajusta la redacción en el informe.



		

		

		En la burbuja se sugiere la siguiente redacción: “Una vez recibida la solicitud, los profesionales de circuito proceden a efectuar las diligencias respectivas según su prioridad u orden de ingreso”

		



		

		

		Se recomienda la siguiente redacción: “…y la revisión de diferentes informes producidos por los Profesionales 1, en donde ha tenido que recurrir a la figura de personal de este tipo de mayor experiencia, que en otrora ocuparon puestos de coordinadores o jefes de la oficina, para que colaboren en la revisión de asuntos de otros colegas de su misma categoría, …”

		



		

		

		La coordinación se debe realizar con el Departamento de Proveeduría, con DTI y en ocasiones incluso con administraciones regionales (para reasignación de equipos). Se sugiere la siguiente redacción: “De igual manera, actualiza la información relacionada con el registro de estudios ergonómicos, que envían los profesionales a nivel nacional, mediante la cual, se incluye el detalle de cada uno de los equipos recomendados (mouse, atril, teclado, soporte para monitor, silla ergonómica, entre otros), donde se genera un correo de solicitud de despacho a la Proveeduría Judicial, a la Dirección de Tecnología de Información, o se coordina lo correspondiente para que se ejecute la solicitud del contrato ergonómico por demanda, indicando el activo y a quien se le debe despachar. Así mismo, se realizan coordinaciones con administraciones regionales en los casos en los cuales es requerido realizar una reasignación de equipos”

		















Se toma nota de la sugerencia ofrecida por la Dirección de Gestión Humana y se ajusta la redacción en el informe.



		

		

		Lo expresado en el párrafo conlleva ciertas imprecisiones, por cuanto el proceso de reclutamiento interno de las personas que potencialmente se incorporan o vinculan al Subproceso de Salud e Higiene Ocupacional en sustitución del personal titular, es una labor realizada por la jefatura, quien incluso realiza las entrevistas respectivas y toma la decisión correspondiente. La plaza administrativa, coadyuva en este proceso, una vez se ha tomado la decisión, realizando el registro correspondiente en el sistema respectivo y asesorando a la persona nueva en los documentos a presentar en el Subproceso de Reclutamiento y Selección. Se sugiere la siguiente redacción: “En el segundo de esos recursos, ciertamente se pueden evidenciar tareas de tipo operativo, pero hay presencia de una mayoría de actividades administrativas que demandan un importante nivel de responsabilidad. Entre ellas, se puede identificar la elaboración del presupuesto de la oficina, que incluye definición de necesidades de la unidad, estimación de costos y la respectiva justificación en ese proceso ante otros entes institucionales para su aprobación; como lo son las direcciones de Gestión Humana, Planificación, el Consejo Superior y entes fuera del Poder Judicial como el Ministerio de Hacienda y Asamblea Legislativa.”

		











Se toma nota de la aclaración ofrecida por la Dirección de Gestión Humana y se ajusta la redacción en el informe.



		

		

		La labor designada es el registro trimestral en el sistema PAO para su actualización. Sin embargo, son los profesionales en salud ocupacional (área sustantiva de este Subproceso) quienes realizan la ejecución del PAO, y por ende son quienes suministran la información, evidencia y avances respectivos para que se realice dicha actualización a nivel de sistema por parte del puesto administrativos. Por otra parte, se destaca esta labor en uno de los puestos administrativos, pero no se visibiliza esta misma labor en el otro puesto administrativo, quien actualiza y alimenta los sistemas SEVRI, PAI y SICA. En este y dado que se considera relevante indicar el manejo de los sistemas se sugieren dos cosas:

· Agregar en la página 13, luego de la descripción del proceso ergonómico, un párrafo donde se describa la labor de ese puesto administrativo con relación al registro y actualización de los sistemas SEVRI, PAI y SICA

Modificar el párrafo indicado con la siguiente redacción: “Otra de las actividades que se puede identificar es la inclusión de nombramientos, permisos, vacaciones y sustituciones en el sistema denominado PIN y además realiza la actualización por trimestre en el sistema PAO”

		



		

		

		En la redacción se habla de movimientos de recurso humano. Sin embargo, la coordinación que se realiza es con relación a aspectos presupuestarios. Se sugiere la siguiente redacción: “Su labor se identifica también por la constante coordinación con otras oficinas administrativas del Poder Judicial, propiamente con la Dirección de Gestión Humana, Auditoría Judicial, Dirección de Planificación, Proveeduría Judicial, en labores asociadas a atención y cumplimiento de directrices y coordinaciones presupuestarias, así como requisición de compras, estudios de mercado y análisis de precios respectivamente.”

		































Se toma nota de la sugerencia ofrecida por la Dirección de Gestión Humana y se ajusta la redacción en el informe.



		

		

		Se recomienda la siguiente redacción: “La asignación de las tareas se canaliza a través del ingreso en el Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica (SICE), las solicitudes correspondientes se incluyen y se distribuyen al profesional según su circuito judicial de atención o directriz de la jefatura.”



		



		

		

		La redacción recomendada es: “Son plazas que se encuentran ubicadas regionalmente, pero que en su mayoría fueron diseñadas para trabajar en cualquier parte del país, por lo que pueden ser destacadas a otras zonas geográficas según determine la jefatura del Subproceso procurando el equilibrio entre el servicio y el entorno sociofamiliar de la persona”

		Se toma nota de la sugerencia ofrecida por la Dirección de Gestión Humana y se ajusta la redacción en el informe.



		

		

		No queda claro a qué tipo de análisis se hace referencia. Se recomienda la siguiente redacción: “Son claros en indicar que, si bien algunos circuitos judiciales podrían contar con mayor población judicial para dar soporte, no se debe dejar de lado el tema de la complejidad de las solicitudes que deben atender”



		Se toma nota de la sugerencia ofrecida por la Dirección de Gestión Humana y se ajusta la redacción en el informe.



		

		

		Hay dos puntos que hacen referencia al mismo tema (revisión de informes):

· “Son conscientes de la importancia de equilibrar cargas de trabajo, lo consideran como la práctica ideal, pero preocupa en algunos casos que la revisión de sus informes sea asumida por profesionales de su misma categoría a lo interno de la oficina.

· No están de acuerdo en que plazas de su misma categoría revisen los informes que desarrollan, para los efectos debería ser la jefatura o valorar en el presente estudio ese proceso de revisión.”





Sugieren unificar en un solo puntos ambas líneas.

		















Se toma nota de la sugerencia ofrecida por la Dirección de Gestión Humana y se ajusta la redacción en el informe.



		

		

		Respecto al punto incorporado como: “Algunas funciones podrían rotarse entre los profesionales (recarga de extintores por citar un ejemplo).”

 

No queda claro este punto, por cuanto en realidad las funciones se rotan, dado que todos los profesionales pertenecen a la misma categoría, incluso en el mismo listado de funciones, unas líneas arriba se indica: “… la atención de diligencias pertenecientes a otros circuitos judiciales, lo que no es obstáculo en vista de que para este tipo de puestos todos deben estar al mismo nivel de conocimiento en vista de que pertenecen a la misma categoría...”



Incluso, utilizando el mismo ejemplo de recarga de extintores, de los 14 profesionales en salud ocupacional, al menos 11 deben atender anualmente uno o más procesos de recargas de extintores.



Por lo anterior se recomendaría eliminar este punto

		Se toma nota de la sugerencia ofrecida por la Dirección de Gestión Humana y se ajusta la redacción en el informe y se elimina el punto incorporado.



		

		

		“Fueron nombradas en el entendido de que podrían ser requeridas para desempeñar sus labores en cualquier parte del país, de acuerdo con la necesidad de cada oficina, según se desprende del Concurso 004-2012…”



Esto es cierto para 11 de los 14 puesto de profesionales en salud ocupacional. Sin embargo, hay 3 plazas de profesionales en salud ocupacional que estaban nombradas previamente, razón por la cual, en caso de propiciarse un cambio de lugar en una de estas plazas, debería darse un proceso de coordinación y común acuerdo entre la jefatura y el profesional. Se recomienda revisar redacción para dejar claridad de esta situación

		





Se toma nota de la sugerencia ofrecida por la Dirección de Gestión Humana y se ajusta la redacción en el informe especificando los números de plaza a los que aplica esta condición.



		

		

		

Se recomiendan algunos ajustes en la Tabla N° 1. Características de los programas de estudio en Salud Ocupacional de varias 

Universidades del país. Sobre todo considerando, que las universidades públicas y privadas que brindan programas de formación profesional en salud laboral son solamente tres: TEC, UTN y ULACIT; siendo que las tres ofrecen programas de formación en ingeniería en seguridad laboral e higiene ambiental; ingeniería en salud ocupacional y ambiente; ingeniería en seguridad laboral y ambiental, respectivamente. Por lo cual todos los egresados de dichos programas a nivel país fungen como profesionales en ingeniería, debiendo estar incorporados ante el CFIA.



Por lo anterior, se solicita valorar lo siguiente:

· Dado que los puestos en salud ocupacional de la oficina en estudio son puestos profesionales, se puede eliminar la información relacionada a la Universidad Latina, por cuanto corresponde a un programa de estudio de pregrado y no responde a un programa de formación de profesionales.

· En la información de la Universidad Técnica Nacional (UTN) se recomienda eliminar la información de Diplomado en Salud Ocupacional, por cuanto no corresponde a un programa de formación profesional

· En la información de la Universidad Latinoamericana de Ciencia y Tecnología, se debería eliminar el programa de Técnico en Salud Ocupacional, por cuanto no es un programa de formación profesional

· En la información del Tecnológico de Costa Rica se debe agregar el programa de formación que brinda el cual es el de Licenciatura en Ingeniería en Seguridad Laboral e Higiene Ambiental (información aquí).

El programa de posgrado Maestría en Salud Ocupacional con énfasis en Higiene Ambiental debe separarse del Tecnológico de Costa Rica y crear una categoría donde aparezca el Tecnológico de Costa Rica y la Universidad Nacional, por cuanto este programa es interuniversitario (TEC-UNA)

		Se toma nota de las observaciones emitidas por la Dirección de Gestión Humana, sin embargo, se aclara que aunque algunas de los niveles académicos ofrecidos no corresponden a la formación de recurso profesional propiamente, se incluye la información de manera integral para conocimiento del lector.



		

		

		Se recomienda la siguiente redacción: “De la tabla anterior, se puede determinar que en materia de salud ocupacional existen diversos grados académicos, universidades y planes de estudio que preparan a las estudiantes para desempeñarse en ese campo, a fin de formar profesionales en ingeniería que sean capaces de responder a las necesidades que exige la institución. De ahí que la instancia técnica competente, podrá valorar la preparación académica de cada profesional en Salud Ocupacional y ajustar de ser factible sus puestos de trabajo”

		











Se toma nota de la sugerencia ofrecida por la Dirección de Gestión Humana y se ajusta la redacción en el informe.



		

		

		Se indica que la plaza de coordinación propuesta debería ser de la parte técnica (salud ocupacional) y no administrativa, siendo que la labor sustantiva de la oficina es donde se requiere mayor apoyo. Además, conforme se había manifestado mediante correo electrónico, y se evidencia en el apartado 3.3. de aspectos cuantitativos de este informe, la potencial recalificación de una plaza existente, aunque viene a coadyuvar en la estructura, organización y gestión administrativa de la oficina, potencialmente desmejoraría el servicio, dado que con la recalificación se tendría a una persona profesional menos para atender las gestiones del Subproceso. En este sentido, se sugiere modificar la redacción de modo que esta necesidad identificada en este informe sea solventada con la creación de una plaza ordinaria, y no generar el puesto a partir de la recalificación de una plaza existente (ver correo)





		



Se toma nota de la observación planteada por la Dirección de Gestión Humana. No obstante, de acuerdo al trabajo de campo desarrollado, el proceso de entrevistas, es decir, de los  elementos cualitativos y cuantitativos analizados en el presente abordaje, se establece que el enfoque va dirigido a la maximización en la utilización de los recursos existentes, de ahí debe notarse que la estructura de Profesionales 1, no está sufriendo afectación ya que mantiene la misma cantidad de recurso, y resulta importante aclarar que es a partir de uno de los actuales puestos de Profesional 2 que se visualiza la posibilidad de efectuar un ajuste y reestructuración para que pueda valorarse su recalificación a Coordinadora o  Coordinador de la Unidad de Salud Ocupacional.



Además, resulta necesario aclarar que en vista de las políticas restrictivas del gasto a nivel gubernamental e institucional, se deben valorar (antes de sugerir la creación de mayor cantidad de recurso humano), otros mecanismos de solventar las necesidades de las oficinas judiciales y es justo lo que plantea la Dirección de Planificación al proponer la recalificación de uno de los puestos de Profesional 2 actuales.



		

		

		Se debe tener en cuenta en este caso que en San José se tiene implementado un rol por tópicos asociados a salud laboral, por lo que unos profesionales son asignados para atender los asuntos de higiene ocupacional, otros son asignados a ergonomía, otros se asignan a aspectos de seguridad, etc. En este sentido, debe contemplarse necesariamente la complejidad de los asuntos asignados, por cuanto varias gestiones relativamente sencillas en cuanto a complejidad, podrían ser equivalente s pocas gestiones que por el tipo de estudio podrían ser más complejas, y por ende demorar más tiempo en atenderse. Se recomienda la siguiente redacción: “Ahora bien, otro aspecto a tomar en consideración es que tanto a nivel de los Circuitos Judiciales de la capital como aquellos que se destacan a nivel regional, se perciben diferencias significativas en la cantidad de asuntos asignados para cada una de las plazas profesionales. Nótese como al cierre del período, los extremos en las plazas del Primer y Segundo Circuito Judicial de San José muestran cifras que van desde 153 asuntos hasta 533 en esas plazas (380 asuntos de diferencia entre uno y otro recurso), lo cual sin embargo, obedece a la naturaleza y complejidad de las distintas gestiones y al rol de asignación de las mismas establecido en la oficina, donde unas pocas gestiones podrían ser equivalentes a varias gestiones relativamente más sencillas, en función de la naturaleza y complejidad de las mismas, gráficamente expresado así:…”

		



















Se toma nota de la sugerencia ofrecida por la Dirección de Gestión Humana y se ajusta la redacción en el informe.



		

		

		

En ese mismo sentido, a nivel regional esa tendencia resulta más evidente, toda vez que las variables oscilan desde las 38 hasta las 529 (diferencia de 491 asuntos), lo que denota de manera global, una inadecuada distribución en las cargas de trabajo para ese tipo de recursos[footnoteRef:1], o bien que cada zona presenta diferente demanda de necesidades. Lo anterior se evidencia en el gráfico número” [1:  Un aspecto que podría influir en este comportamiento podría ser los periodos de maternidad o permisos otorgados por esa temática en algunas plazas.] 




Se sugiere eliminar la nota al pie de página y realizar la explicación dentro del mismo párrafo, por cuanto cuando se presentan vacaciones, permisos, licencias, incapacidades y/o motivos de salud particulares, que hacen que la persona esté fuera de oficina por algún tiempo, no es usual que se le asignen gestiones, por el contrario, las diversas solicitudes de servicio son distribuidas entre otros profesionales.



Debe también tenerse en cuenta para la correcta interpretación de estos resultados que durante el estado de emergencia por COVID-19, la oficina de salud ocupacional, al igual que todas las oficinas judiciales, tuvo que cumplir con los diferentes protocolos sanitarios institucionales, entre ellos con el DGH-001 Protocolo de Valoración de Personas Servidoras En Condición de Vulnerabilidad por Covid-19, situación que influyó en la toma de decisiones para la asignación de diversas gestiones entre el personal, por cuanto dentro del equipo de trabajo de salud ocupacional se encontraban personas que presentaban condiciones de riesgo y vulnerabilidad

		















Se toma nota de la sugerencia ofrecida por la Dirección de Gestión Humana y se ajusta la redacción en el informe.



		

		

		“…carece de una agrupación específica de esos temas, por ejemplo, si corresponden a ergonomía, seguridad ocupacional, seguridad humana, higiene ambiental, etc., lo que para efectos de análisis resta celeridad en el proceso de ingreso del asunto al despacho por parte de la plaza de Auxiliar Administrativo, encargada de registrar esas solicitudes.” 





Se debe indicar que esta situación se está trabajando desde la Unidad de Archivo de la Dirección de Gestión Humana, en el contexto de implementación del SICE nuevo. De igual forma, a lo interno del Subproceso este es un tema que se ha venido desarrollando, a lo interno de uno de los equipos de trabajo conformados (Gestión Documental)

		





Se toma nota de la sugerencia ofrecida por la Dirección de Gestión Humana y se ajusta la redacción en el informe.



		

		

		“Al respecto, se debe indicar que el quehacer desarrollado por esa oficina es sumamente particular y diferente a cualquier otra unidad dentro de la Dirección de Gestión Humana, tanto es así, que históricamente el poder consolidarla o adscribirla formalmente a una estructura administrativa (en este caso la Dirección de Gestión Humana), tardó de manera aproximada 19 años. Nótese como tampoco se puede identificar como una Unidad adscrita a otro subproceso, su razón de ser no encaja en alguno de ellos.”



Sí se estima conveniente, también se podría incluir en este análisis lo relacionado a que según normativa nacional los departamentos de salud ocupacional deben estar vinculados al nivel gerencial, siendo para el caso del Poder Judicial, en lo que respecta al ámbito administrativo, estar adscrito a una Dirección, tal y como sucede actualmente (art. 2 del Reglamento de Comisiones y Oficinas o Departamentos de Salud Ocupacional)

		









Se toma nota de la sugerencia ofrecida por la Dirección de Gestión Humana y se ajusta la redacción en el informe.



		

		

		“Finaliza indicando que se cuenta con la buena práctica de efectuar lineamientos específicos, cuya función principal tiene por objetivo informar al usuario temas tales como especificaciones de equipo, desecho de materiales peligrosos (inflamables por citar un ejemplo), trabajos en alturas, seguridad eléctrica, entre otros, para los que se desarrolla un manual para mejor entendimiento de cada uno de esos usuarios. “



En línea con este párrafo y con la Política de Salud Ocupacional aprobada por Corte Plena en el 2021, esta práctica también se desarrolla en el Poder Judicial, donde se crean lineamientos específicos que son compartidos con la población judicial (incluso disponibles en el sitio web). A modo de ejemplo: Programa Institucional de Manejo de Casos por Riesgos del Trabajo (PRIMAC-RT), Manual de condiciones laborales para personal en teletrabajo, y a modo de ejemplo reciente los protocolos sanitarios por COVID-19 elaborados por esta oficina. Por lo anterior, se sugiere que se mencione este hallazgo, al igual que se hizo con lo de compartir información en la nube, ya sea dentro del párrafo o a modo de nota al pie de página.
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		“Estructuralmente su plaza es la que responde o tiene soporte a nivel nacional, para lo cual se programan dos giras semestrales donde se incluyen auditorías en cumplimiento de requisitos legales (análisis de ley 7600 por ejemplo), así como temas asociados a capacitaciones y seguimiento a nivel nacional.”



Al igual que el caso anterior, hay una coincidencia en cuanto a que esta oficina atiende solicitudes de servicio en temas de accesibilidad, por lo que se sugiere incluir en el análisis esa coincidencia (al igual que en los casos anteriores podría ser en el párrafo o bien con una nota al pie de página).

		







Se toma nota de la sugerencia ofrecida por la Dirección de Gestión Humana y se ajusta la redacción en el informe.



		

		

		

“Especialización de la jefatura con especialidad propia en Salud Ocupacional en el Poder Judicial respecto de las instituciones analizadas.”



Es cierto que en el análisis efectuado se llega a esta conclusión. Sin embargo, se debe indicar que hay instituciones y empresas donde las jefaturas de las oficinas de salud ocupacional cuentan con la especialización en salud ocupacional.

		





Se toma nota de la sugerencia ofrecida por la Dirección de Gestión Humana y se aclara que la especialización es respecto de las instituciones analizadas en el presente informe, no de manera generalizada.



		

		

		“Las 18 plazas con que cuenta la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional se encuentran en propiedad, con la particularidad que de las catorce plazas de Profesional 1, cinco se destacan en el Primer Circuito Judicial de San José y las restantes están distribuidas en diferentes circuitos a nivel nacional, y son nombradas bajo el requisito de que podrían ser requeridas en cualquier parte del país, de acuerdo con la necesidad de cada oficina.”



Como se había indicado en líneas anteriores, una de las plazas ubicadas físicamente en San José, se encuentra destacada principalmente para atención de gestiones en la zona de San Carlos, razón por la cual no forma parte del rol ordinario de asignación de gestiones en San José. Aunado a ello, 3 de las plazas de profesional fueron nombradas previo al requerimiento de movilizarse a cualquier parte del país. Por lo anterior se recomienda la siguiente redacción: “Las 18 plazas con que cuenta la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional se encuentran en propiedad, con la particularidad que de las catorce plazas de Profesional 1 (profesional en salud ocupacional), cinco se destacan en el Primer Circuito Judicial de San José, aunque una de ellas no atiende de forma ordinaria gestiones de San José, por cuanto está destacada para atender gestiones del II Circuito Judicial de Alajuela (San Carlos). Las restantes plazas están distribuidas en diferentes circuitos a nivel nacional, 11 de estas plazas fueron nombradas bajo el requisito de que podrían ser requeridas en cualquier parte del país, de acuerdo con la necesidad de cada oficina.”

		





















Se toma nota de la sugerencia ofrecida por la Dirección de Gestión Humana y se ajusta la redacción en el informe.



		

		

		“El sistema de trabajo de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional está dividido en diferentes áreas según el tipo de solicitud ingresada, y asimismo se conforman grupos de trabajo a lo interno del despacho es así como de identifican las siguientes…”



Si bien es cierto esta clasificación se utiliza para proyectos y en ocasiones se asignan gestiones por este tipo de temas, el tipo de solicitud que ingresa puede clasificarse diferente ya que se incluyen aspectos de higiene, seguridad y otro tipo de estudios que no necesariamente quedan evidenciados en el trabajo de grupos. Se sugiere la siguiente redacción: “

El sistema de trabajo de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional está dividido en diferentes áreas según el tipo de solicitud ingresada. Por otra parte, se conforman grupos de trabajo a lo interno del despacho para la atención de gestiones particulares o el desarrollo de iniciativas y requerimientos institucionales, es así como se identifican las siguientes…”

		









Se toma nota de la sugerencia ofrecida por la Dirección de Gestión Humana y se ajusta la redacción en el informe.



		

		

		En realidad, el rol de San José es al que se hace referencia de asignación por temas, no es que se de una mezcla, sino que el rol esta establecido por temáticas para atención de las diferentes solicitudes, salvo que por parte de la jefatura haya alguna indicación particular. Supongo que se indica de esta forma porque se está uniendo al II CJSJ en esta temática. Sin embargo, la plaza del II CJSJ se encuentra destacada de forma regional, por lo que su rol en primera instancia es la atención de gestiones de Goicoechea. Se sugiere la siguiente redacción:



“Las solicitudes de trabajo en la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional ingresan a través de la cuenta oficial de correo electrónico de la oficina, a partir de ahí, se registran en el sistema informático utilizado por el despacho que se denomina Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica (SICE), asignando las solicitudes según Profesional destacado en su respectivo Circuito Judicial. En el caso particular del I y III Circuito Judicial de San José, esta distribución se realiza por temáticas, en el sentido de que las gestiones y solicitudes de servicio se asignan específicamente a ciertos profesionales por su experiencia y habilidades. Aunque en ocasiones se presentan asignaciones distintas a este rol a nivel país, según las valoraciones efectuadas por la jefatura

		

















Se toma nota de la sugerencia ofrecida por la Dirección de Gestión Humana y se ajusta la redacción en el informe.



		

		

		Propuesta de estructura del Subproceso de Salud e Higiene Ocupacional.
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La figura adjunta presenta un error, por cuanto aparece solamente un profesional 2 (profesional administrativo), cuando lo correcto es dos profesionales 2. Por otra parte, si lo que se desea insinuar es que la potencial plaza a recalificar sea de un profesional 2, no es algo que se considere oportuno dado que la coordinación debería ser de la parte técnica y no administrativa, siendo la labor sustantiva de la oficina, donde se requiere mayor apoyo

		



Se aclara que la figura lo que muestra es la estructura futura de la Unidad de Salud Ocupacional, basándose en la posible recalificación de una de las plazas de Profesional 2, de ahí que se visualice un recurso menos de ese tipo.



En aras de la maximización del recurso humano institucional y de las directrices de restricción del gasto a nivel gubernamental e institucional, la propuesta de la Dirección de Planificación se enfoca en utilizar uno de los dos recursos de Profesional 2 para que ejerza esas funciones, para lo cual la Sección de Análisis de Puestos deberá establecer la viabilidad de esa propuesta tal y como se expone en el apartado de recomendaciones.



		

		

		De manera tal, con los elementos que se han mostrado, el Subproceso de Salud e Higiene Ocupacional, no solo justificaría la existencia de ese tipo de recurso, por la necesidad que se dispone de una figura que coadyuve a asumir con un nivel de autoridad las labores de naturaleza administrativa, para que la jefatura administrativa, ejecute y se concentre en abordar las funciones del campo técnico. Con esta disposición, se pretende recalificar, una de las plazas existentes en la actualidad y no crear nuevos recursos



Preocupa dos cosas:

· Que se visualice una coordinación administrativa, de hecho, en otras instancias de la Dirección se tienen coordinaciones según la especialización requerida (por ejemplo, la Unidad de Investigación de Antecedentes o la Unidad de Atención Psicosocial).

· Que se sugiera una recalificación y no la opción de generar recurso ordinario, sobretodo teniendo en cuenta que en estudios previos efectuados por la Dirección de Planificación años atrás, se había identificado la necesidad de más personal, necesidad que se mantiene vigente en la actualidad.

Por lo anterior, se sugiere modificar la redacción del párrafo indicado.

		Se toma nota de la observación planteada por la Dirección de Gestión Humana, no obstante, se debe aclarar que las recomendaciones establecidas en el presente informe se basan en la realidad del trabajo de campo, análisis de cargas de trabajo histórico, así como un enfoque dirigido a la maximización de recursos, en apego a las políticas restrictivas del gasto a nivel gubernamental e institucional, de ahí que se sugiera la recalificación de uno de los recursos existentes y no la creación de mayor cantidad de plazas.





La observación planteada no modifica la redacción del informe.



		

		

		“Propiciar la equitativa distribución de las referencias que se encuentran activas o pendientes en este momento en el Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica (SICE) previo a que entre en funcionamiento la nueva versión del SICE. En ese sentido, deberá valorar la rotación de funciones para los Profesionales 1, en la atención de tareas específicas (por ejemplo, capacitaciones, recarga de extintores o cualquier otra actividad afín), para no destacar permanentemente esas labores en un solo recurso, por períodos prolongados de tiempo, y así fomentar paulatinamente la “polifuncionalidad de labores” entre puestos de similar naturaleza.



A nivel regional (incluido el II de San José y la plaza del I CJSJ que atiende el II Circuito de Alajuela) todos los profesionales atienden todo tipo de solicitudes de servicio. Por otra parte, el rol por temáticas del I CJSJ establecido entre el 2017 y el 2018, se implementó por parte de la jefatura actual con la finalidad de optimizar las cuatro plazas destacadas en este circuito para mejorar el servicio que se brinda a las oficinas y personas usuarias, a través de la experiencia y habilidades de los profesionales en función de la naturaleza y complejidad de las gestiones.



Como se indicó anteriormente el tema de extintores es atendido por 11 de los 14 profesionales en salud ocupacional y en el caso de capacitaciones, estas son asignadas por parte de la jefatura según el análisis efectuado, por ejemplo, las capacitaciones relacionadas al PRIMAC-RT son asignadas al equipo de RT quienes participaron en el desarrollo de dicho Programa. Por lo que, en todos estos casos, la valoración que realiza la jefatura para la asignación de gestiones en función del servicio que se brinda cobra una especial relevancia. Por lo anterior se sugiere cambiar la redacción, por cuanto con la distribución geográfica que actualmente tiene el Subproceso no es usual que se de la situación descrita de destacar permanentemente esas labores en un solo recurso.

		Se toma nota de la sugerencia ofrecida por la Dirección de Gestión Humana y se ajusta la redacción en el informe.



		

		

		Se sugiere agregar una recomendación adicional al Consejo Superior 



Considerando: i) las cargas de trabajo evidenciadas en este informe, ii) los estudios anteriores efectuados por Planificación en cuanto a la necesidad de mayor cantidad de plazas de profesionales en salud ocupacional (cuatro plazas), iii) las restricciones presupuestarias vigentes a nivel institucional y iv) el contexto de que una plaza de profesional en salud ocupacional podría ser reconvertida como plaza de coordinador.



Se sugiere que sea valorado por parte del Consejo Superior la posibilidad de pasar a ordinaria la plaza de profesional en salud ocupacional extraordinaria aprobada en el marco de la Jurisdicción Especializada en Delincuencia Organizada. Lo anterior incluso iría en línea con la propuesta efectuada por la Dirección Ejecutiva mediante oficio 370-DE-2022







 

		Al respecto, se debe indicar que:



a. El estudio actual responde a una actualización de cargas de trabajo, con el planteamiento de escenarios incluso puestos en consulta a través del informe 270-PLA-OI-2022 que no incluyeron el recurso indicado.

b. La plaza sugerida, responde a un ámbito ajeno al administrativo, que es en el que se destaca la Unidad de Salud Ocupacional, razón por la que sugerir ese movimiento, implica una tarea logística de consulta a la respectiva jurisdicción y el análisis de una serie de escenarios para valorar esa posibilidad, lo que apuntaría a la construcción de otro estudio.

c. La plaza actualmente es de carácter extraordinario, por lo que esa propuesta eventualmente, deberá ser analizada cuando de garantice la existencia del recurso de manera ordinaria.



Pese a lo anterior, se incluye una recomendación, con el fin de que la Subcomisión de Delincuencia Organizada, emita su criterio respecto de que el recurso de Profesional en Salud Ocupacional creado para esa jurisdicción bajo el marco de la Ley 9481 “Creación de la Jurisdicción Especializada de Delincuencia Organizada”,  se adscriba a la Unidad de Salud Ocupacional y se modifica en lo correspondiente la redacción del informe.



		

		

		Incorporar las gestiones asociadas con la atención de diligencias por Covid-19, al sistema informático utilizado para los efectos, como asuntos independientes y no como una única referencia, con el fin de que permita mostrar el verdadero volumen de trabajo del Subproceso de Salud e Higiene Ocupacional, asimismo llevar un control cuantitativo de los asuntos que se asignan al personal Profesional 1, para evaluar su comportamiento por lo menos hasta finalizar el 2022.



Esta estadística no se lleva desde SICE, por que debido al gran volumen que se previa iba a ingresar (cosa que sucedió) se pensó que el puesto de auxiliar administrativo consumiría mucho del tiempo laboral realizando esta actividad a nivel país. De ahí que se generó la propuesta de que fuera una única referencia anual en SICE, pero cada criterio emitido por profesionales se corresponde con un acta de inspección y un número de oficio. Por lo que las estadísticas respecto a SICE si son fiables. Se recomienda valorar cambiar el sentido de la redacción dado que a 17/12/21 se habían atendido 5225 gestiones COVID-19 a nivel país (ver gráfico 2 del informe adjunto)







		Se toma nota de la observación planteada por la Dirección de Gestión Humana.



A pesar de lo anterior, lo descrito en cuanto a la distribución e inclusión de referencias por parte de la Unidad de Salud Ocupacional, constituye un hallazgo y oportunidad de mejora dentro del presente informe y de ahí las recomendaciones establecidas, por lo que no se modifica la redacción del informe.



		

		

		

		



		

		

		Implementar un modelo o sistema de trabajo mediante el cual las plazas de Profesional 1 atiendan gestiones independientemente del Circuito, lo que podría significar incluso, la concentración de los recursos en una zona geográfica a futuro (tipo batería), máxime que una de las condiciones de su nombramiento implica que podrían ser requeridas en cualquier parte del país, de acuerdo con la necesidad de cada oficina, a fin de maximizar el recurso de las sedes regionales.



Con la redacción actual no queda claro a qué se refiere con “a futuro”: ¿se estaría dejando a decisión de la jefatura el implementar esta medida? ¿dependería de una valoración posterior por parte de planificación? ¿se recomienda implementar esta recomendación actualmente, para luego valorar el impacto de la medida en la distribución de gestiones?



Se solicita valorar si es factible, una modificación en la redacción para brindar mayor claridad sobre lo recomendado.

		La construcción del informe si bien es cierto se basa en la construcción de escenarios, direcciona una serie de recomendaciones puntuales hacia las diferentes oficinas involucradas. La redacción, si bien es cierto, toma como referencia algunos “supuestos”, no se dirige momentáneamente a las acciones que aporta el Jefe de la Unidad de Salud Ocupacional, razón por la que no se visualiza necesario modificar el contexto de la redacción plasmada. 



		

		

		

		



		

		

		“Implementar la distribución de tareas que se detallan en el anexo 6 para los puestos asignados en el Subproceso.”



Se agradece la propuesta efectuada. Sin embargo, algunas de las labores descritas no son funcionales con la dinámica u organización de la oficina con base a las necesidades identificadas, por ejemplo, lo relacionado a la función “Tramitar la contratación de bienes y servicios que se deban realizar por medio del Departamento de Proveeduría, realizando la confección de oficios de decisión inicial, gestión de suministros, sustitución de artículos de oficina, pedidos extraordinarios, reclamos por bienes dañados, entre otros.” Es una actividad desarrollada actualmente por una plaza de profesional 2 por lo que no sería necesario asignarlo al coordinador, ni quitarlo a dicha plaza. En contraste, la función de profesional 2 que dice “Colaborar con el proceso de reclutamiento y selección, la logística de los cursos de capacitación, y demás actividades propias de la oficina relacionadas con la gestión de personal.” Podrían ser trasladadas al potencial puesto de coordinador. Sobretodo si se considera que quien realiza el proceso para reclutar y seleccionar personas para cubrir nombramientos interinos es la jefatura y no el profesional 2. Por lo anterior, se sugiere modificar la redacción de la siguiente forma: “Valorar la propuesta de distribución de tareas que se detallan en el anexo 6 para los puestos asignados en el Subproceso.”

		Se toma nota de la observación planteada por la Dirección de Gestión Humana y se modifica la redacción en el informe.
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       PODER JUDICIAL                DIRECCION EJECUTIVA 



Tel. 2295-4322 San José 
Fax 2233-8438                                  direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr   Costa Rica 



 
370-DE-2022 



2 de febrero de 2022 
 



 



Licenciada 
Nacira Valverde Bermúdez  
Directora de Planificación 
S. O. 
 
 
Estimada señora: 
 
 
 En respuesta a la solicitud planteada por el licenciado Gerardo Quirós Alvarado, Profesional del 
Subproceso de Modernización Institucional de la Dirección a su cargo, mediante correo electrónico del 
17 de enero de 2022, en el cual solicita una actualización del presupuesto requerido para atender la 
Ley 9481 “Creación de la Jurisdicción Especializada de Delincuencia Organizada” en el año 2023, me 
permito adjuntar el presupuesto para los programas 926 y 927 debidamente actualizado, con la 
siguiente información: 
 
 



- Mediante oficio 673-DE-202 del 26 de febrero de 2021, esta Dirección Ejecutiva remitió a la 
Dirección de Planificación y a la Subcomisión de Delincuencia Organizada, la actualización del 
presupuesto para el período 2022, indicando que, según el cronograma de plazos establecido, 
la ejecución de la remodelación principal y los proyectos complementarios, se dividiría entre el 
año 2022 y 2023, tomando en referencia el plazo de contratación administrativa (8 meses con 
una posible apelación) así como, los 5 meses estimados de remodelación; por lo anterior, la 
Sección de Arquitectura y Construcción del Departamento de Servicios Generales estimó 
incorpora a nivel de obra 4 meses del año 2022 y 1 mes en el 2023, no obstante, su pago se 
realizaría en 3 meses del 2022 y 2 meses del 2023.  Esta segregación tenía como fin adicional 
distribuir el impacto presupuestario en dos períodos. 
 



- Por medio del oficio 1413-DE-2021 del 29 de abril de 2021, se solicitó que para el año 2023 se 
debía de disponer del contenido presupuestario para honrar los contratos convenidos con las 
empresas adjudicadas para realizar los proyectos de remodelación, monto que ascendía a 



₡340,851,284.18.  
 



- Producto de los acuerdos alcanzados entre el Poder Judicial y el Poder Ejecutivo en el 2021, 
para la entrada en operación de la jurisdicción especializada en el año 2022 y considerando los 
esfuerzos realizados entre las diferentes instancias y entes técnicos del Poder Judicial para 
adelantar el trámite administrativo de contratación pública, se ha logrado avanzar con las etapas 
iniciales de contratación de los proyectos de remodelación (publicación de carteles y aperturas 
de ofertas), por lo que, con la finalidad de contar con las remodelaciones terminadas de previo 
al ingreso de las plazas en el mes de noviembre de 2022, se están realizando movimientos 
presupuestarios incluyendo recursos mediante la Modificación Externa No.03 para lograr cubrir 
los siguientes proyectos de remodelación: 
 











➢ Proyecto Remodelación Crimen Organizado, mezanine y 3er piso Tribunales del ICJSJ 
➢ Caseta de seguridad y bolardos en los Tribunales de Justicia San José para 



Delincuencia Organizada 
➢ Salas de Juicio en el primer piso para la materia ordinaria del edificio 



 
Debido a que no se contó con ninguna oferta para el “Proyecto de Cerramiento de balcones con 
Parasoles e instalación de bolardos”, se realizó una nueva actualización de los costos y 
especificaciones técnicas, lo anterior, debido a que se conoce por parte del mercado que 
producto de la volatilidad de los precios de los materiales (aluminio) por la problemática 
acontecida por los contenedores marítimos y la escasez de materia prima que limita las 
importaciones de productos, el presupuesto formulado para este proyecto es escaso para lograr 
la seguridad requerida para este edificio; por lo anterior, el Departamento de Servicios 
Generales, presenta el 27 de enero, una actualización de los costos de este proyecto, en donde 
se estima un monto total de ₡324.267.260,62, lo cual genera un faltante  de ₡118.210.359,212 
respecto al monto inicial. Ahora bien, debido a que es prioritario cubrir la remodelación del tercer 
piso para ubicar a la nueva jurisdicción, este año se estará tomando los recursos del Proyecto 
de Parasoles para cubrir el faltante que no fue posible considerar en la Modificación Externa, 
así las cosas, se requiere para el año 2023 P927 para el Proyecto de Parasoles un total de 
₡271.691.496,01. 
 



(RESUMEN) 



CERRAMIENTO DE BALCONES PARASOLES DE SEGURIDAD TRIBUNALES DE JUSTICIA SAN JOSE.pdf
 



 
 



- Con motivo de la ubicación de la Defensa Pública y el Ministerio Público en el cuarto piso del 
edificio de Tribunales , se estimó en el 2022 un monto de remodelación de ₡196.580.661,88, 
sin embargo, producto de esta reubicación, se deberá modificar el área de los despachos a 
trasladar a este piso a saber: Juzgado Contravencional, Juzgado de Pensiones Alimentarias y 
Oficina de Comunicaciones Judiciales; por lo tanto, mediante las reuniones sostenidas con las 
diferentes Administraciones y considerando la cantidad de personal y sus necesidades, el 
Departamento de Servicios Generales, presentó el pasado 27 de enero el costo final de 
remodelación, el cual asciende a ₡297.318.007,45. 
 
 



ESTIMADO DEFENSA 



PUBLICA.pdf



ESTIMADO FISCALIA 



ADJUNTA DE CRIMEN ORGANIZADO.pdf



ESTIMADO JUZGADO 



DE PENSIONES ALIMENTARIAS, JUZGADO CONTRAVENCIONAL Y OCJ.pdf
 



 
El monto indicado anteriormente, se desglosa de la siguiente manera: 
 



Programa Proyecto Monto proyecto 



926 



Remodelación cuarto piso 



₡144 918 712,33 



929 ₡71 760 141,54 



930 ₡80 639 153,58 



Total ₡297 318 007,45 



 
 
Así las cosas, para el 2022 se cuenta con el recurso para cubrir el proyecto utilizando recurso 
que cuenta la Administración de Tribunales en la oficina 520 Programa 926, por lo anterior, se 
deberán incluir para el presupuesto 2023 el monto para cubrir el proyecto de 
reacondicionamiento eléctrico del Edificio de Tribunales del I Circuito Judicial de San José por 











un total de ₡155.000.000,00, el cual se estaría posponiendo para poder realizar esta 
remodelación adicional que también resulta indispensable para el inicio de la nueva jurisdicción. 
 
 



- En cuanto al presupuesto actualizado en lo correspondiente a los programas 926 y 927, es 
importante indicar que se realizaron actualizaciones, a los equipos de seguridad como marcos 
detectores y máquinas de rayos x.  Además, el Departamento de Seguridad valoró la 
incorporación de un Circuito Cerrado de Televisión (CCTV) para optar por una mayor seguridad 
en las áreas del edificio de Tribunales de Justicia. 



 
- Conforme lo anterior, el monto total a presupuestar para el 2023 en ambos programas asciende 



a ₡612.850.944,05, todo lo cual se especifica a continuación: 



 
 



Tabla No.1 
Presupuesto actualizado  
Al 2 de febrero de 2022 



 



CÓD. Concepto 
Prog. 926 Prog. 927 



Direcc. y Adm. Serv. Jurisd. 



TOTAL GENERAL  ₡   306 159 448,04   ₡   306 691 496,01  



1 SERVICIOS                  61 603 721 0 



1.01 Alquileres 0 0 



1.01.01 Alquiler de edificios, locales y terrenos 0 0 



        



1.02 Servicios Básicos 49 091 023 0 



1.02.01 Servicio de agua y alcantarillado 3 201 291 0 



1.02.02 Servicio de energía eléctrica   22 164 922 0 



1.02.04 Servicio de telecomunicaciones 23 724 810 0 



        



1.04 Servicios de Gestión y Apoyo 12 512 698 0 



1.04.06 Servicios generales 12 512 698 0 



        



1.08 Mantenimiento y Reparación 0 0 



1.08.01 Mantenimiento de edificios y locales 0 0 



        



2 MATERIALES Y SUMINISTROS 22 624 686 0 



2.99 
Útiles, materiales y suministros 
diversos 



22 624 686 0 



2.99.04 Textiles y vestuarios 2 130 328 0 



2.99.06 
Útiles y materiales de resguardo y 
seguridad 



20 494 358   



        



5 BIENES DURADEROS 221 931 040 306 691 496 



5.01 Maquinaria, Equipo y Mobiliario 66 931 040 35 000 000 



5.01.03 Equipo de comunicación 23 007 833 35 000 000 



5.01.04 Equipo y mobiliario de oficina 0 0 



5.01.99 Maquinaria y equipo diverso 43 923 207 0 



        



5.02 Maquinaria, Equipo y Mobiliario 155 000 000 271 691 496 











5.02.01 Edificios 155 000 000 271 691 496 



 
 
Finalmente, es importante mencionar que, debido a los proyectos que se mantendrán durante el 2023 
de remodelación y/o construcción, así como, producto de las cargas de trabajo que se han venido 
arrastrando en el Departamento de Servicios Generales, el Departamento de Proveeduría y la Dirección 
Ejecutiva por los proyectos constructivos y considerando además el impacto de la nueva Ley de 
Contratación Administrativa, se requiere que las plazas extraordinarias solicitadas para conformar el 
ente técnico puedan ser valoradas de manera ordinaria para el 2023. 
 
 
 Atentamente;   
 



 



 



 



Alexandra Mora Steller                                                               Ana Eugenia Romero Jenkins  
Subdirectora Ejecutiva                                                                     Directora Ejecutiva 
 



   Cc: Esteban Solano Alvarado, Administrador del I y III Circuito Judicial de San José 
              José Luis Soto Richmond, Jefe Departamento de Servicios Generales 
               AERJ/AMS/wjp. Referencia 633-2022. 
 
 
 
 
 



ANEXO 
 
 



1 
Presupuesto actualizado JEDO al 2 de febrero de 
2022. 



              



PRESUPUESTO JEDO 



2023.xlsx
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RV: Escenario aprobado Delincuencia Organizada


			From


			Walter Jiménez Picado


			To


			Adriana Esquivel Sanabria; José Luis Soto Richmond; Freddy Briceño Elizondo; Argili Gómez Siu


			Cc


			Alexandra Mora Steller; Melvin Obando Villalobos


			Recipients


			aesquivels@Poder-Judicial.go.cr; jsotor@Poder-Judicial.go.cr; fbricenoe@Poder-Judicial.go.cr; agomezs@Poder-Judicial.go.cr; amoras@Poder-Judicial.go.cr; mobando@Poder-Judicial.go.cr





Buen día.





 





Por este medio les recuerdo que para la atención de la Jurisdicción Especializada en Delincuencia Organizada, se solicitó recurso para cubrir los procesos de contratación administrativa, como el presupuesto se adelantó, para este año las plazas entrarán para los últimos 2 meses del año:





 





PLAZAS EXTRAORDINARIAS 2022





PROGRAMA 926 DIRECCIÓN, ADMINISTRACIÓN Y OTROS ÓRGANOS DE APOYO





			


Cantidad





Acta / Artículo / Oficio / Proyecto o Tema / Oficina / Categoría de Plaza





Plazo en Meses





			


	MOCIÓN N"36





	


			


	CREACIÓN DE LA JURISDICCIÓN ESPECIALIZADA EN DELINCUENCIA ORGANIZADA





	


	UNIDAD DE SALUD E HIGIENE OCUPACIONAL





	


1





PROFESIONAL 1 (SALUD OCUPACIONAL)





2





			


	DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES





	


1





PROFESIONAL 2 (ARQUITECTO)





2





1





PROFESIONAL 2 (INGENIERO ELECTROMECÁNICO)





2





			


	DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA





	


1





PROFESIONAL 2 (PROVEEDURÍA)





2





			


	DIRECCIÓN JURÍDICA





	


1





ASESOR JURÍDICO 1





2





Adjunto la dirección en donde podrán revisar las plazas aprobadas: https://planificacion.poder-judicial.go.cr/index.php/formulacion-presupuestaria/presupuestos-anuales/presupuestos-anuales-2022v1





 





Cabe indicar que mediante oficio 370-DE-2022 (adjunto), se solicitó a la Dirección de Planificación mantener estas plazas de manera ordinaria.





 





Mediante acuerdo del Consejo Superior (oficio 2519-2022), se está valorando su condición para el 2023.





 





Cordialmente,





 





 











 





 





De: Walter Jiménez Picado 
Enviado el: lunes, 3 de junio de 2019 09:36
Para: Miguel Ovares Chavarría <movares@Poder-Judicial.go.cr>; Adriana Esquivel Sanabria <aesquivels@Poder-Judicial.go.cr>; Alexandra Mora Steller <amoras@Poder-Judicial.go.cr>; Denis Alberto Villalta González <dvillalta@Poder-Judicial.go.cr>; Esteban Solano Alvarado <esolano@poder-judicial.go.cr>; Administración del I Circuito Judicial de San José <adm-tribsj@Poder-Judicial.go.cr>; Freddy Briceño Elizondo <fbricenoe@Poder-Judicial.go.cr>; Allan León Villalobos <aleonv@Poder-Judicial.go.cr>; Ericka Monge Quesada <emonge@Poder-Judicial.go.cr>
CC: Melvin Obando Villalobos <mobando@Poder-Judicial.go.cr>; Dinorah Álvarez Acosta <dalvarez@Poder-Judicial.go.cr>
Asunto: Escenario aprobado Delincuencia Organizada
Importancia: Alta





 





Buen día estimadas y estimados.





 





Para conocimiento, les adjunto el enlace con el acuerdo tomado por el Consejo Superior en sesión extraordinaria 44-19 (Presupuesto 2020), celebrada el 16 de mayo del año en curso, en el cual se aprobó el escenario No. 3 para la jurisdicción especializada en Delincuencia Organizada, este escenario propone abordar el proyecto en 3 grandes fases. 





 





Por lo que es importante se considere las plazas que iniciaran el próximo año (fase 1) para atender este proyecto:





 





Oficina





Escenario 3: Estructura para 2020





Tipo de plaza





Período





Dirección Ejecutiva





1





Arquitecto





12 meses





1





Ingeniero Electromecánico





12 meses





1





Profesional 2 (Proveeduría)





12 meses





1





Asesor Jurídico 1





12 meses





0





Auxiliar de Seguridad





0 meses





0





Auxiliar de Seguridad





0 meses





0





Auxiliar de Servicios Generales 2





0 meses





1





Profesional 1 (Salud Ocupacional) (a)





12 meses





1





Profesional Telemática (Prof 1) (b)





12 meses





 





 





a.	Adicionando una plaza de Profesional 1 en Salud Ocupacional, lo anterior basados en los criterios técnicos de la Dirección Ejecutiva y de la Jefatura del Subproceso de Salud Ocupacional.





 





b.	El mismo criterio técnico de la Dirección Ejecutiva y en este caso de la Jefatura de la Sección de Telemática se aplica para la incorporación de una plaza de Profesional en Telemática (Profesional 1) dentro de la estructura de DTI.





 





 





Cabe mencionar que este acuerdo debe ser conocido por Corte Plena, de contar con la aprobación el proyecto será remitido por oficio al Ministerio de Hacienda, para contar con los recursos presupuestarios, por último, estaría sujeto a recortes que pueda realizar la Asamblea Legislativa.





 





Así las cosas y conforme avance el procedimiento en estas instancias, se les estará avisando los resultados. A la Administración de Tribunales del I Circuito Judicial, se solicita realizar una búsqueda de posibles locales que puedan albergar la estructura de la jurisdicción de familia, así como otros despachos involucrados en el traslado.





 





Se les agradece ingresar al siguiente link para visualizar el documento (92-CSP-2019): http://sjointpro03/regionales/audio-presupuesto2020/





 





 





Cordialmente





 





 





            Walter Jiménez Picado





     Sección de Análisis y Ejecución





     wjimenezp@poder-judicial.go.cr 





       Tels. 2295-3028; 2295-3027
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San José, 14 de marzo de 2022



N° 2519-2022



Al contestar refiérase a este # de oficio















Señora



Licda. Nacira Valverde Bermúdez



Directora de Planificación







Estimada señora:







Para su estimable conocimiento y fines consiguientes, le transcribo el acuerdo tomado por el Consejo Superior del Poder Judicial, en sesión extraordinaria N° 22-2022 celebrada el día 11 de marzo de 2022, que literalmente dice:







“ARTÍCULO V







Documento N° 2785-2022 







La licenciada Nacira Valverde Bermúdez informa que conforme lo dispuesto por el Consejo Superior, en cuanto a los estudios de plazas para 2023, se analizarán las siguientes necesidades, vigentes como plazas extraordinarias para este 2022 en los programas 926 Dirección, Administración y Otros Órganos de Apoyo y 927 Servicio Jurisdiccional:







[image: Interfaz de usuario gráfica
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-0-







Se acordó: Tomar nota de lo manifestado por la licenciada Nacira Valverde Bermúdez, considerando que las plazas que se analizarán en el proceso de formulación presupuestaria 2023 representan las únicas que se mantienen en calidad de extraordinarias a nivel institucional con la excepción de las plazas adscritas al Fondo de Jubilaciones y Pensiones, ya que las mismas son de análisis y propuestas de la Junta Administradora de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial. Se declara acuerdo firme.”











Atentamente, 



















Lic. Ricardo Calderón Fernández



Prosecretario General



Secretaría General de la Corte



















 



Cc:



Junta Administradora del Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial



Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional



Área de Gestión y Apoyo



Área de Coordinación y Mejoramiento



Dirección de la Junta Administradora del Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial



Dirección de Gestión Humana



Dirección Ejecutiva



Dirección Jurídica



Dirección de Tecnología de la Información



Departamento de Proveeduría



Departamento de Servicios Generales



Unidad de Salud e Higiene Ocupacional



Lic. Mariano Rodríguez Flores, Jefe del Área de Gestión y Apoyo



Diligencias / Refs: (2785-2022) 



naguilars







Teléfonos: 2295-3008 // 2295-3711	 Correo: secrecorte@poder-judicial.go.cr Fax: (506) 2295-3706 Apdo: 1-1003 San José
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Señora





 





Licda. 





Nacira Valverde Bermúdez





 





Directora de Planificación





 





 





Estimada señora:





 





 





Para su estimable conocimiento y fines consiguientes, le transcribo el acuerdo tomado por el 





Consejo Superior del Poder Judicial, en sesión 





extraordinaria





 





N° 22





-





2022





 





celebrada el día 





11 de marzo 





de 





2022





,





 





que literalmente dice:





 





 





“





ARTÍCULO V





 





 





Documento N° 2785





-





2022 





 





 





La licenciada Nacira Valverde Bermúdez informa que conforme lo dispuesto por el Consejo 





Superior, en cuanto a los estudios de plazas para 2023, se analizarán las siguientes necesidades, vigentes 





como plazas 





extraordinarias para este 2022 en los programas 926 Dirección, Administración y Otros 





Órganos de Apoyo y 927 Servicio Jurisdiccional:
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Tel. 2295-4322 San José 
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370-DE-2022 




2 de febrero de 2022 
 




 




Licenciada 
Nacira Valverde Bermúdez  
Directora de Planificación 
S. O. 
 
 
Estimada señora: 
 
 
 En respuesta a la solicitud planteada por el licenciado Gerardo Quirós Alvarado, Profesional del 
Subproceso de Modernización Institucional de la Dirección a su cargo, mediante correo electrónico del 
17 de enero de 2022, en el cual solicita una actualización del presupuesto requerido para atender la 
Ley 9481 “Creación de la Jurisdicción Especializada de Delincuencia Organizada” en el año 2023, me 
permito adjuntar el presupuesto para los programas 926 y 927 debidamente actualizado, con la 
siguiente información: 
 
 




- Mediante oficio 673-DE-202 del 26 de febrero de 2021, esta Dirección Ejecutiva remitió a la 
Dirección de Planificación y a la Subcomisión de Delincuencia Organizada, la actualización del 
presupuesto para el período 2022, indicando que, según el cronograma de plazos establecido, 
la ejecución de la remodelación principal y los proyectos complementarios, se dividiría entre el 
año 2022 y 2023, tomando en referencia el plazo de contratación administrativa (8 meses con 
una posible apelación) así como, los 5 meses estimados de remodelación; por lo anterior, la 
Sección de Arquitectura y Construcción del Departamento de Servicios Generales estimó 
incorpora a nivel de obra 4 meses del año 2022 y 1 mes en el 2023, no obstante, su pago se 
realizaría en 3 meses del 2022 y 2 meses del 2023.  Esta segregación tenía como fin adicional 
distribuir el impacto presupuestario en dos períodos. 
 




- Por medio del oficio 1413-DE-2021 del 29 de abril de 2021, se solicitó que para el año 2023 se 
debía de disponer del contenido presupuestario para honrar los contratos convenidos con las 
empresas adjudicadas para realizar los proyectos de remodelación, monto que ascendía a 




₡340,851,284.18.  
 




- Producto de los acuerdos alcanzados entre el Poder Judicial y el Poder Ejecutivo en el 2021, 
para la entrada en operación de la jurisdicción especializada en el año 2022 y considerando los 
esfuerzos realizados entre las diferentes instancias y entes técnicos del Poder Judicial para 
adelantar el trámite administrativo de contratación pública, se ha logrado avanzar con las etapas 
iniciales de contratación de los proyectos de remodelación (publicación de carteles y aperturas 
de ofertas), por lo que, con la finalidad de contar con las remodelaciones terminadas de previo 
al ingreso de las plazas en el mes de noviembre de 2022, se están realizando movimientos 
presupuestarios incluyendo recursos mediante la Modificación Externa No.03 para lograr cubrir 
los siguientes proyectos de remodelación: 
 















➢ Proyecto Remodelación Crimen Organizado, mezanine y 3er piso Tribunales del ICJSJ 
➢ Caseta de seguridad y bolardos en los Tribunales de Justicia San José para 




Delincuencia Organizada 
➢ Salas de Juicio en el primer piso para la materia ordinaria del edificio 




 
Debido a que no se contó con ninguna oferta para el “Proyecto de Cerramiento de balcones con 
Parasoles e instalación de bolardos”, se realizó una nueva actualización de los costos y 
especificaciones técnicas, lo anterior, debido a que se conoce por parte del mercado que 
producto de la volatilidad de los precios de los materiales (aluminio) por la problemática 
acontecida por los contenedores marítimos y la escasez de materia prima que limita las 
importaciones de productos, el presupuesto formulado para este proyecto es escaso para lograr 
la seguridad requerida para este edificio; por lo anterior, el Departamento de Servicios 
Generales, presenta el 27 de enero, una actualización de los costos de este proyecto, en donde 
se estima un monto total de ₡324.267.260,62, lo cual genera un faltante  de ₡118.210.359,212 
respecto al monto inicial. Ahora bien, debido a que es prioritario cubrir la remodelación del tercer 
piso para ubicar a la nueva jurisdicción, este año se estará tomando los recursos del Proyecto 
de Parasoles para cubrir el faltante que no fue posible considerar en la Modificación Externa, 
así las cosas, se requiere para el año 2023 P927 para el Proyecto de Parasoles un total de 
₡271.691.496,01. 
 




(RESUMEN) 




CERRAMIENTO DE BALCONES PARASOLES DE SEGURIDAD TRIBUNALES DE JUSTICIA SAN JOSE.pdf
 




 
 




- Con motivo de la ubicación de la Defensa Pública y el Ministerio Público en el cuarto piso del 
edificio de Tribunales , se estimó en el 2022 un monto de remodelación de ₡196.580.661,88, 
sin embargo, producto de esta reubicación, se deberá modificar el área de los despachos a 
trasladar a este piso a saber: Juzgado Contravencional, Juzgado de Pensiones Alimentarias y 
Oficina de Comunicaciones Judiciales; por lo tanto, mediante las reuniones sostenidas con las 
diferentes Administraciones y considerando la cantidad de personal y sus necesidades, el 
Departamento de Servicios Generales, presentó el pasado 27 de enero el costo final de 
remodelación, el cual asciende a ₡297.318.007,45. 
 
 




ESTIMADO DEFENSA 




PUBLICA.pdf




ESTIMADO FISCALIA 




ADJUNTA DE CRIMEN ORGANIZADO.pdf




ESTIMADO JUZGADO 




DE PENSIONES ALIMENTARIAS, JUZGADO CONTRAVENCIONAL Y OCJ.pdf
 




 
El monto indicado anteriormente, se desglosa de la siguiente manera: 
 




Programa Proyecto Monto proyecto 




926 




Remodelación cuarto piso 




₡144 918 712,33 




929 ₡71 760 141,54 




930 ₡80 639 153,58 




Total ₡297 318 007,45 




 
 
Así las cosas, para el 2022 se cuenta con el recurso para cubrir el proyecto utilizando recurso 
que cuenta la Administración de Tribunales en la oficina 520 Programa 926, por lo anterior, se 
deberán incluir para el presupuesto 2023 el monto para cubrir el proyecto de 
reacondicionamiento eléctrico del Edificio de Tribunales del I Circuito Judicial de San José por 















un total de ₡155.000.000,00, el cual se estaría posponiendo para poder realizar esta 
remodelación adicional que también resulta indispensable para el inicio de la nueva jurisdicción. 
 
 




- En cuanto al presupuesto actualizado en lo correspondiente a los programas 926 y 927, es 
importante indicar que se realizaron actualizaciones, a los equipos de seguridad como marcos 
detectores y máquinas de rayos x.  Además, el Departamento de Seguridad valoró la 
incorporación de un Circuito Cerrado de Televisión (CCTV) para optar por una mayor seguridad 
en las áreas del edificio de Tribunales de Justicia. 




 
- Conforme lo anterior, el monto total a presupuestar para el 2023 en ambos programas asciende 




a ₡612.850.944,05, todo lo cual se especifica a continuación: 




 
 




Tabla No.1 
Presupuesto actualizado  
Al 2 de febrero de 2022 




 




CÓD. Concepto 
Prog. 926 Prog. 927 




Direcc. y Adm. Serv. Jurisd. 




TOTAL GENERAL  ₡   306 159 448,04   ₡   306 691 496,01  




1 SERVICIOS                  61 603 721 0 




1.01 Alquileres 0 0 




1.01.01 Alquiler de edificios, locales y terrenos 0 0 




        




1.02 Servicios Básicos 49 091 023 0 




1.02.01 Servicio de agua y alcantarillado 3 201 291 0 




1.02.02 Servicio de energía eléctrica   22 164 922 0 




1.02.04 Servicio de telecomunicaciones 23 724 810 0 




        




1.04 Servicios de Gestión y Apoyo 12 512 698 0 




1.04.06 Servicios generales 12 512 698 0 




        




1.08 Mantenimiento y Reparación 0 0 




1.08.01 Mantenimiento de edificios y locales 0 0 




        




2 MATERIALES Y SUMINISTROS 22 624 686 0 




2.99 
Útiles, materiales y suministros 
diversos 




22 624 686 0 




2.99.04 Textiles y vestuarios 2 130 328 0 




2.99.06 
Útiles y materiales de resguardo y 
seguridad 




20 494 358   




        




5 BIENES DURADEROS 221 931 040 306 691 496 




5.01 Maquinaria, Equipo y Mobiliario 66 931 040 35 000 000 




5.01.03 Equipo de comunicación 23 007 833 35 000 000 




5.01.04 Equipo y mobiliario de oficina 0 0 




5.01.99 Maquinaria y equipo diverso 43 923 207 0 




        




5.02 Maquinaria, Equipo y Mobiliario 155 000 000 271 691 496 















5.02.01 Edificios 155 000 000 271 691 496 




 
 
Finalmente, es importante mencionar que, debido a los proyectos que se mantendrán durante el 2023 
de remodelación y/o construcción, así como, producto de las cargas de trabajo que se han venido 
arrastrando en el Departamento de Servicios Generales, el Departamento de Proveeduría y la Dirección 
Ejecutiva por los proyectos constructivos y considerando además el impacto de la nueva Ley de 
Contratación Administrativa, se requiere que las plazas extraordinarias solicitadas para conformar el 
ente técnico puedan ser valoradas de manera ordinaria para el 2023. 
 
 
 Atentamente;   
 




 




 




 




Alexandra Mora Steller                                                               Ana Eugenia Romero Jenkins  
Subdirectora Ejecutiva                                                                     Directora Ejecutiva 
 




   Cc: Esteban Solano Alvarado, Administrador del I y III Circuito Judicial de San José 
              José Luis Soto Richmond, Jefe Departamento de Servicios Generales 
               AERJ/AMS/wjp. Referencia 633-2022. 
 
 
 
 
 




ANEXO 
 
 




1 
Presupuesto actualizado JEDO al 2 de febrero de 
2022. 




              




PRESUPUESTO JEDO 




2023.xlsx
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Informe estad�sticas  2014-2021.msg

Informe estadísticas  2014-2021


			From


			Freddy Briceño Elizondo


			To


			Raúl Camacho Mora


			Recipients


			rcamachom@Poder-Judicial.go.cr





Buenas don Raúl, se remite lo solicitado en cuanto a las estadísticas 2014-2021..





 





Saludos cordiales.
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PJ-DGH-SSO-154-2021 




San José, 01 de febrero de 2022 




 




Lic. Raúl Camacho Mora 




Profesional, Subproceso de Organización Institucional 




Dirección de Planificación 




 




Estimado Lic. Camacho Mora: 




 




En atención a lo solicitado, se remite para su conocimiento y valoración el siguiente informe relacionado al 




análisis estadístico del Subproceso de Salud Ocupacional de los últimos años. Considerando para estos efectos 




la información que se había enviado previamente a la Lic. Yesennia Chaves Arguedas, profesional de la 




Dirección de Planificación, mediante informes 1871-SO-2018 y 1116-PJ-DGH-SSO-2020 y el informe 




remitido a su persona mediante oficio 1129-PJ-DGH-SSO-2021; el presente informe ejecutivo cuenta con la 




misma estructura que los anteriores adicionado la inclusión de datos actualizados al año 2021. 




 




Los datos que se muestran son tomados del Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica (SICE), el cual 




es un sistema que permite clasificar y asignar las distintas gestiones que ingresan al Subproceso de Salud 




Ocupacional. Se incluyen una serie de temas, que permiten clasificar las diversas solicitudes de servicio que 




ingresan o se registran para ser atendidas por el Subproceso de Salud Ocupacional de la Dirección de Gestión 




Humana. Estas gestiones pueden provenir de cualquier dependencia del Poder Judicial y de cualquier parte del 




país1 y son atendidas por el personal profesional en salud ocupacional. Aunado a lo anterior, se extrae también 




información del registro trimestral que lleva este Subproceso a través de los informes de labores que remiten 




los profesionales en salud ocupacional. 




 




El análisis se efectúo en dos etapas, una asociada a las solicitudes de servicio que ingresan al Subproceso de 




Salud Ocupacional y que son registradas a través del SICE y otra asociada a las gestiones atendidas por los 




profesionales en salud ocupacional y que son registradas a través de los informes de labores. A continuación, 




se detallan los resultados obtenidos en cada análisis. 




 
1 Se hace referencia al alcance nacional e institucional ya que el Subproceso de Salud Ocupacional atiende solicitudes de servicio 




en todo el territorio nacional y de cualquier oficina del Poder Judicial 
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A) Análisis de solicitudes de servicio 




 




Para el análisis de los datos que brinda el SICE se identificaron en primera instancia las clasificaciones en las 




cuáles podría asignarse una gestión a una persona profesional en salud ocupacional, identificando de esta forma 




31 temas en los cuáles se podría clasificar una referencia que sería atendida por parte nuestra. El listado de 




dichos temas es el siguiente: 




 




Cuadro 1. Listado de temas en los que se puede clasificar una gestión en la que participe personal 




profesional en salud ocupacional 




1. Asesoría Ergonómica  19. Gestión Ambiental 




2. Diagnósticos de Seguridad e Higiene Ocupacional 20. Luces de Emergencia 




3. Estudios de Hacinamiento, iluminación y ruido 21. Manejo Sustancias Peligrosas 




4. Estudio de Hacinamiento 22. Programa Readecuación Laboral 




5. Inspecciones  23. Rol Comodín 




6. Equipo de protección personal 24. Sistema Fijo contra Incendios 




7. Solicitud de valoración ergonómica (dictámenes 




médicos) /Estudios de puesto 25. Solicitud criterio técnico de compras 




8. Solicitud de valoración físicas locales 26. Teletrabajo 




9. Planes de Evacuaciones 27. Trámite de la Póliza de Riesgos Laborales 




10. Planes de Emergencias 




28. Valoraciones de muestras de zapatos y 




muestras de las compras 




11. Agentes Físicos 29. Extintores 




12. Agentes Biológico 30. Señalización 




13. Agentes Químicos 31. Plan de Salud Ocupacional 




14. Accidentes 32. Capacitación atención de emergencias 




15. Estudio con Análisis de puestos 33. Orden Sanitaria-Ministerio de Salud 




16. Estudios INS 34. Revisión equipo ergonómicos 




17. Estudios Seguridad Industrial 35. Carta al patrono 




18. Feria de la Salud 




36. Valoración médica para otorgamiento de 




equipo ergonómico 




Fuente: Análisis efectuado con base en consulta del SICE 




 




Posteriormente, se realizó una agrupación por afinidad según área de conocimiento, dicha agrupación se 




efectúo de la siguiente forma: 
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Cuadro 2. Agrupación de temas según afinidad 




Agrupación Tema 




Ergonomía 




Asesoría ergonómica 




Solicitud de valoración ergonómica (dictámenes médicos) /Estudios de puesto 




Estudio con Análisis de puestos 




Estudios INS 




Programa Readecuación Laboral 




Teletrabajo 




Valoración Médica PARA Otorgamiento de Equipo Ergonómico 




Diagnósticos Integrales 




Diagnósticos de Seguridad e Higiene Ocupacional 




Estudios de Hacinamiento, iluminación y ruido 




Trámite de la Póliza de Riesgos Laborales 




Plan de Salud Ocupacional 




Seguridad Laboral 




Inspecciones  




Equipo de protección personal 




Accidentes 




Estudios Seguridad Industrial 




Manejo Sustancias Peligrosas 




Valoraciones de muestras de zapatos y muestras de las compras 




Seguridad Humana 




Planes de Evacuaciones 




Planes de Emergencias 




Luces de Emergencia 




Sistema Fijo contra Incendios 




Extintores 




Señalización 




Capacitación atención de emergencia 




Higiene Ambiental 




Agentes Físicos 




Agentes Biológico 




Agentes Químicos 




Gestión Ambiental 




Locales 
Estudio de Hacinamiento 




Solicitud de valoración físicas locales 




Gestión Administrativa 




Feria de la Salud 




Rol Comodín 




Solicitud criterio técnico de compras 




Orden Sanitaria-Ministerio Salud 




Revisión equipos ergonómicos 




Carta al patrono 
Fuente: Análisis efectuado con base a consulta del SICE 
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Posterior a esta identificación se realizó un análisis de las solicitudes de servicio ingresadas en el SICE por 




cada año desde el 2014 hasta el 2021, al graficar dicha información se obtuvo el siguiente resultado. 




 




Gráfico 1. Solicitudes de servicio ingresadas al Subproceso de Salud Ocupacional según año en el periodo 




2014-2021 




 




Fuente: Análisis efectuado con base a datos tomados del Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica (SICE), enero 




2022. 
 




El gráfico anterior ilustra las solicitudes de servicio que ingresaron al Subproceso de Salud Ocupacional, de 




igual manera este análisis permite visualizar una tendencia lineal de crecimiento en las solicitudes de servicio 




que son atendidas por parte de esta oficina. Inclusive, al estimar un promedio anual de solicitudes de servicio 




ingresadas, se obtiene un valor de 1479 gestiones, donde en los últimos años dicho promedio ha sido fácilmente 




superado, exceptuando el 2020 donde se da una influencia por la particularidad del COVID-19 que se explica 




más adelante en este informe. A continuación, se detalla la información de las gestiones según la clasificación 




de actividades: 
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Cuadro 3. Distribución de solicitudes de servicio por agrupación según año  




Clasificación según agrupación 
Distribución por año 




2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021 




Ergonomía 514 801 867 882 756 739 581 584 




Diagnósticos Integrales 98 214 86 118 106 124 98 154 




Seguridad Laboral 197 176 113 180 222 203 191 133 




Seguridad Humana 67 74 93 154 221 167 145 148 




Higiene Ambiental 108 106 111 188 160 135 98 60 




Locales 75 79 62 102 109 50 32 9 




Gestión administrativa 24 26 54 155 100 127 206 449 




Total 1083 1476 1386 1779 1674 1545 1351 1537 




Fuente: Análisis efectuado con base a datos tomados del Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica 




(SICE), enero 2022. 




 




 




De la información anterior se observan algunos picos altos y otros más bajos que ilustran el comportamiento 




en las solicitudes de servicio que atiende el Subproceso de Salud Ocupacional, esta situación refleja también 




una tendencia creciente en dichas solicitudes de servicio que provienen de las distintas oficinas y personal del 




Poder Judicial. En concreto, se han reportado incrementos de hasta un 28% y 36% de forma anual en los 




periodos 2016-2017 y 2014-2015, respectivamente. En contraste con los decrementos del 8% identificado en 




el periodo 2018-2019 y de 13% en el periodo 2019-2020. No obstante, debe tenerse en cuenta que por motivo 




de la pandemia ocasionada por el virus SARS-CoV-2 y la emergencia nacional decretada por la enfermedad 




COVID-19, muchas personas a partir del año 2020 se encuentran en teletrabajo, situación que pudo influir de 




forma directa en la disminución identificada del 13% en cuanto a solicitudes de servicio para dicho año, a pesar 




de que esto no necesariamente implica una disminución en la carga de trabajo, como se explicará más adelante 




en este informe. 




 




Al comparar el año base con el último año que corresponde incluso a un año afectado por la pandemia del 




COVID-19 (años 2014 y 2021) se identifica que las solicitudes de servicio se han incrementado en un 42%, lo 




que implica un crecimiento anual medio de aproximadamente 6%, o bien un incremento aproximado de 65 




solicitudes de servicio más por cada año. Sin embargo, además de lo indicado respecto a la potencial influencia 




de la emergencia nacional por COVID-19 para el año 2020 en la disminución de las solicitudes de servicio, lo 




cierto es que desde esta declaratoria de emergencia en el Subproceso de Salud Ocupacional ha surgido una 
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nueva función que implica realizar inspecciones, reinspecciones, asesorías, capacitaciones, estimaciones de 




aforos y fiscalizaciones respecto a las condiciones de las oficinas y centros de trabajo acorde a los lineamientos 




vigentes, por lo que al 31 de diciembre de 2021 se tienen 5225 gestiones finalizadas con relación al COVID-




19, tal y como se ilustra en las siguientes imágenes: 




 




Gráfico 2. Distribución porcentual de gestiones finalizadas en oficinas según inspecciones, asesorías, 




reinspecciones o fiscalizaciones relacionadas a COVID-19 (n=5225) 




 




Fuente: Informe de gestión remitido a Despacho de la Presidencia el 17 de diciembre de 2021. 
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Gráfico 3. Distribución porcentual de inspecciones, asesorías, reinspecciones y fiscalizaciones finalizadas 




según Circuito 




 




Fuente: Informe de gestión remitido a Despacho de la Presidencia el 17 de diciembre de 2021. 
 




B) Análisis de informes de labores 




 




Para el análisis de los datos obtenidos de los informes de labores presentados por los profesionales en salud 




ocupacional, se realizó un compilado anual de las gestiones atendidas, las cuales se agrupan en función de los 




temas y áreas de conocimiento que se ilustra en el siguiente listado: 
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Cuadro 4. Agrupación de procesos según área 




Área Proceso 




Seguridad industrial 




Extintores Luces de emergencia 




Señalización Sistema fijo contra incendio 




Equipo de protección personal Manejo sustancias peligrosas 




Accidentes Inspecciones 




Estudios Seguridad Industrial 




Seguridad humana 
Planes de emergencia Planes de evacuación 




Capacitación atención de emergencias Estudios hacinamiento 




Higiene Industrial 
Agentes físicos Agentes químicos 




Agentes biológicos 




Ergonomía 




Estudios puestos Estudio INS 




Estudio con Análisis de Puestos Revisión equipos ergo 




Asesorías ergonomía 




Accesibilidad Asesorías accesibilidad Inspecciones 




Capacitaciones Recibidas Impartidas 




Diagnósticos Seguridad e Higiene Ocupacional 




Estudios de mercado Reuniones 




Visitas instituciones Otros 
Fuente: Informes de labores presentados por el personal profesional en salud ocupacional. 




 




Para el análisis de los informes de labores se compiló la información de cada trimestre de forma anual según 




la clasificación descrita anteriormente. Este análisis se efectúo de forma integral por lo que por el término 




gestiones atendidas se entiende a las gestiones que los profesionales comenzaron a atender en el año 




correspondiente ya sea que se finalizaran o se encuentren en proceso2. Los resultados obtenidos fueron los 




siguientes: 




 




 




 




 




 




 




 
2 El año 2016 no se incluyó en el análisis dado que la jefatura nombrada en ese momento dejó de solicitar a los profesionales en 




salud ocupacional el envío de los informes de labores, por lo cual no hay datos para realizar las comparaciones respectivas. 
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Gráfico 4. Gestiones atendidas por el Subproceso de Salud Ocupacional según año, en el periodo 2014-




2021 




 




Fuente: Análisis efectuado con base a los informes de labores efectuados por los profesionales en salud ocupacional, enero 




2022. 
 




El gráfico anterior ilustra el incremento en las gestiones atendidas por el personal profesional en salud 




ocupacional, de igual manera este análisis permite visualizar la tendencia lineal de crecimiento en las cargas 




de trabajo a través de las gestiones que son atendidas por el Subproceso de Salud Ocupacional. Aunado a ello, 




se puede observar el incremento significativo del 2020 debido a las inspecciones, asesorías, capacitaciones, 




fiscalizaciones y demás gestiones atendidas con relación al COVID-19. Al detallar la información anterior se 




tiene la siguiente información. 




 




 




 




 




 




Cuadro 5. Distribución de gestiones atendidas (en proceso y finalizadas) por área según año 
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Clasificación 




Distribución por año 




2014 2015 2017 2018 2019 2020 2021 




n % n % n % n % n % n % n % 




Seguridad Industrial 523 20,5 333 13,5 798 19,9 837 16,4 762 17,2 1297 16,8 982 14,4 




Seguridad Humana 121 4,7 213 8,6 395 9,9 433 8,5 404 9,1 532 6,9 636 9,3 




Higiene Ambiental 117 4,6 153 6,2 170 4,2 187 3,7 191 4,3 1660 21,5 509 7,5 




Ergonomía 1159 45,4 1016 41,2 1452 36,3 1246 24,5 1121 25,3 875 11,3 1115 16,4 




Diagnósticos Integrales 28 1,1 57 2,3 46 1,1 33 0,6 30 0,7 34 0,4 30 0,4 




Accesibilidad 11 0,4 11 0,4 0 0,0 11 0,2 11 0,2 11 0,1 11 0,2 




Estudios de Mercado 4 0,2 9 0,4 2 0,0 0 0,0 5 0,1 1 0,0 5 0,1 




Capacitaciones recibidas 84 3,3 43 1,7 86 2,1 108 2,1 97 2,2 127 1,6 68 1,0 




Capacitaciones impartidas 25 1,0 28 1,1 9 0,2 21 0,4 18 0,4 52 0,7 71 1,0 




Reuniones 285 11,2 323 13,1 432 10,8 296 5,8 428 9,7 714 9,2 1026 15,1 




Visitas a instituciones 15 0,6 7 0,3 24 0,6 36 0,7 19 0,4 1 0,0 0 0,0 




Otros 182 7,1 271 11,0 590 14,7 1884 37,0 1347 30,4 2420 31,3 2358 34,6 




Total 2554 100 2464 100 4004 100 5092 100 4433 100 7724 100 6811 100 
Fuente: Datos tomados de los informes de labores efectuados por los profesionales en salud ocupacional. 




 




De la información anterior se desprende una realidad asociada al incremento en las gestiones atendidas por el 




Subproceso de Salud Ocupacional. En concreto, se han reportado incrementos de incluso el 62% de forma 




bianual (comparación entre periodos 2015 y 2017), y del 74% de forma anual al comparar los años 2019 y 




2020, aunque esta situación parece ser provocada por la atención de gestiones con relación al COVID-19. 




También se identifica al comparar el año base con el último periodo (años 2014 y 2021) que las gestiones 




atendidas por los profesionales en salud ocupacional se han incrementado en más de un 167% (de más de 2500 




gestiones a más de 6800, según lo que se desprende del informe de labores efectuado por los profesionales en 




salud ocupacional), lo que implica un crecimiento lineal anual medio de aproximadamente un 24%, o bien un 




incremento aproximado de 608 gestiones atendidas de más por cada año. 




 




Al realizar un análisis detallado entre gestiones atendidas y en proceso se obtuvo que conforme se incrementan 




las gestiones por año, se disminuye la capacidad para culminar dichas gestiones en el mismo año, lo cual podría 




ser un reflejo del incremento de las cargas de trabajo y el alcance de la capacidad operativa de la oficina. En el 




siguiente gráfico se ilustra dicha información. 
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Gráfico 5. Porcentaje de gestiones finalizadas por el Subproceso de Salud Ocupacional según año en 




el periodo 2014-2021 




 




Fuente: Análisis efectuado con base a los informes de labores efectuados por los profesionales en salud ocupacional. 




 




El gráfico anterior ilustra en términos generales que el porcentaje de gestiones finalizadas por parte del 




Subproceso de Salud Ocupacional ha estado siempre por encima del 90%. No obstante, se evidencia en el 




gráfico algunos valles y crestas que indican variaciones en dichos porcentajes. Al detallar la información 




anterior se tiene la siguiente información: 
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Cuadro 6. Distribución de gestiones atendidas por área y año según estado de gestión, sea en proceso o finalizada para el 




periodo 2024-2021. 




 




Clasificación 




Distribución por año 




2014 2015 2017 2018 2019 2020 2021 




GI GF D GI GF GI GI GI D GI GF D GI GF D GI GF D GI GF D 




Seguridad Industrial 523 523 0 333 321 12 798 729 69 837 782 55 762 670 92 
129
7 




127
4 




23 982 957 
25 




Seguridad Humana 121 121 0 213 110 
10
3 




395 271 
12
4 




433 311 
12
2 




404 238 
16
6 




532 182 
35
0 




636 381 
25
5 




Higiene Ambiental 117 117 0 153 134 19 170 120 50 187 166 21 191 138 53 
166
0 




160
3 




57 509 481 
28 




Ergonomía 
115
9 




115
9 




0 
101
6 




987 29 
145
2 




133
1 




12
1 




124
6 




117
3 




73 
112
1 




106
8 




53 875 787 88 
111
5 




105
3 62 




Diagnósticos Integrales 28 28 0 57 44 13 46 39 7 33 24 9 30 19 11 34 26 8 30 25 5 




Accesibilidad 11 11 0 11 11 0 0 0 0 11 11 0 11 11 0 11 11 0 11 11 0 




Estudios de Mercado 4 4 0 9 9 0 2 2 0 0 0 0 5 2 3 1 0 1 5 2 3 




Capacitaciones recibidas 84 84 0 43 43 0 86 86 0 108 108 0 97 95 2 127 126 1 68 68 0 




Capacitaciones impartidas 25 25 0 28 27 1 9 9 0 21 21 0 18 18 0 52 52 0 71 70 1 




Reuniones 285 285 0 323 314 9 432 432 0 296 292 4 428 421 7 714 698 16 
102
6 




102
6 0 




Visitas a instituciones 15 15 0 7 7 0 24 23 1 36 32 4 19 19 0 1 1 0 0 0 0 




Otros 182 182 0 271 257 14 590 582 8 
188
4 




187
5 




9 
134
7 




134
7 




0 
242
0 




240
8 




12 
235
8 




235
5 3 




Total 
255




4 
255




4 
0 




246
4 




226
4 




20
0 




400
4 




362
4 




38
0 




509
2 




479
5 




29
7 




443
3 




404
6 




38
7 




772
4 




716
8 




55
6 




681
1 




642
9 




38
2 




Porcentaje de gestiones 
finalizadas 




100 91,9 90,5 94,2 91,3 92,8 94,4 




Simbología: GI: Gestiones ingresadas, GF: Gestiones finalizadas, D: Diferencia 




Fuente: Análisis efectuado con base a los informes de labores efectuados por los profesionales en salud ocupacional 




 




El decrecimiento que se observa en el porcentaje de gestiones finalizadas parece tener una relación 




inversamente proporcional al incremento en las gestiones atendidas (en proceso y finalizadas) por los 




profesionales en salud ocupacional. Esto parece sugerir que el incremento en estas gestiones, así como en las 




solicitudes de servicio, podría incidir en un incremento en las cargas de trabajo de esta oficina, lo cual podría 




influir e incidir en que el personal profesional en salud ocupacional no logre culminar las gestiones en un 




mismo periodo, incrementando a su vez los tiempos de espera por parte de la persona u oficina usuaria para 




ver atendida su solicitud. En otras palabras, que el incremento en las gestiones y solicitudes de servicio en un 




mismo año parece influir en la disminución del porcentaje de gestiones finalizadas por año, incidiendo así en 




un aumento del tiempo de respuesta para la persona u oficina usuaria sobre la gestión solicitada. 
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C) Análisis conclusivo 




 




Se debe tener presente que si bien es cierto el análisis efectuado parece reflejar un incremento en las cargas de 




trabajo de esta oficina. Estos datos no necesariamente reflejan la carga de trabajo real de los profesionales en 




salud ocupacional, dado que no tienen en cuenta la complejidad de algunas de las gestiones que se atienden ya 




que para desarrollar cada una de las diversas gestiones y tareas se realizan una serie de pasos que no 




necesariamente están contemplados en estas estadísticas, por ejemplo una valoración de locales puede requerir 




análisis de planos, análisis de propuestas de distribución arquitectónica, reuniones con oferentes, propietarios, 




constructoras y/o contratistas, reuniones con entes técnicos (Servicios Generales, Proveeduría, oficina usuaria, 




Seguridad, Telemática), visitas de inspección, elaboración de prevenciones, entre otros. No obstante, cada una 




de estas actividades puede quedar reflejada para efectos de este informe como una sola solicitud de servicio.  




 




Se debe tener en cuenta en este análisis que además de las solicitudes de servicio (referencias ingresadas vía 




SICE), se tienen las gestiones atendidas que podrían no estar incluidas en el SICE, lo cual hace necesario mirar 




los informes de labores que remiten los profesionales en salud ocupacional. En este caso particular, destaca la 




aparente disminución de solicitudes de servicio del año 2020, la cual podría estar asociada a que las personas 




se encontraban en mayor medida en teletrabajo, no significó una disminución real en las cargas de trabajo. Por 




el contrario, debido a las gestiones atendidas con relación a la emergencia nacional por COVID-19 se visualizó 




un incremento en las gestiones atendidas de esta oficina para ese año, el cual se visibilizó con el análisis de las 




gestiones atendidas (estadísticas informes de labores) y no así con el análisis de las solicitudes de servicio 




(estadísticas SICE). 




 




Otro aspecto que valorar es que hay solicitudes de gestiones globales que enmascaran, por así decirlo, otras 




gestiones, donde por ejemplo un centro gestor o administración regional pide la actualización de los planes de 




emergencia para sus edificaciones, lo cual implica el desarrollo de un plan por cada edificación en esa región, 




pero en su momento se contabilizó como una sola solicitud de servicio y una sola referencia SICE. 
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Por lo anterior, el análisis realizado si bien refleja la tendencia en el incremento de cargas de trabajo, los datos 




absolutos podrían corresponder a una subestimación de la carga de trabajo real del personal profesional en 




salud ocupacional, máxime si se tiene en cuenta la cantidad de personas que son atendidas por este Subproceso, 




las áreas de cobertura, los proyectos de la oficina, el desarrollo e implementación de políticas institucionales, 




el crecimiento institucional y poblacional, la implementación de reformas y el desarrollo de proyectos 




constructivos, la atención de la emergencia nacional por COVID-19, y el antecedente de las necesidades de 




plazas de profesionales en salud ocupacional, que aún no han sido atendidas, y se encuentran detectadas en 




estudios previos efectuados por la Dirección de Planificación, así como otras variables que inciden en las cargas 




de trabajo de esta oficina. 




 




 




Atentamente, 




 




 




 




 




Ing. Freddy A. Briceño Elizondo, M.Sc., MBA 




Jefe Subproceso Salud Ocupacional 




Dirección de Gestión Humana 
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Buenas tardes, según lo conversado le adjunto el análisis efectuado por la Jefatura de Salud Ocupacional sobre la propuesta de creación de un nivel de coordinación, respaldo lo indicado por Freddy, en el sentido de que con esta acción se gana en organización y estructura, pero se pierde capacidad operativa. 





 





Quedo a la orden en lo que usted estime.





 











 





De: Freddy Briceño Elizondo <fbricenoe@Poder-Judicial.go.cr> 
Enviado el: jueves, 21 de octubre de 2021 09:38
Para: Waiman Hin Herrera <whin@Poder-Judicial.go.cr>
Asunto: Propuesta de algunas funciones para potencial puesto de coordinador en Subproceso de Salud Ocupacional





 





Hola Wai, conforme lo conversado respecto a la propuesta de Planificación remito ideas en borrador de las funciones que potencialmente podría desempeñar un puesto de coordinación en este Subproceso.





 





Es importante indicar que las funciones las dividí en dos partes. Las funciones principales estás redactadas de una forma más general, quizás más orientadas al manual descriptivo de clases de puestos desde una generalización, mientras que las funciones específicas están más aterrizadas y contextualizadas, incluso quizás se puedan visualizar como tareas que potencialmente podrían ser asignadas a un eventual puesto de coordinación.





 





Es válido mencionar que algunas de estas funciones de coordinación general o específica, podrían estar actualmente asignadas o distribuidas en los profesionales 2 que tiene este Subproceso y en los líderes de los equipos de trabajo (profesionales en salud ocupacional) que se han conformado en la oficina para el trabajo de proyectos internos, los cuales están vinculados al PEI, PAO, SEVRI o a otras iniciativas del Subproceso. Por lo que si esta modificación se origina, se cambiaría la forma de organización de trabajo actual que tiene la oficina, ya que aunque se mantengan los equipos de trabajo para el desarrollo de proyectos internos, la figura de líder en dichos equipos probablemente pasaría a tener una menor relevancia, en el caso de los profesionales 2 es probable que se pueda hacer una redistribución de funciones de los procesos que actualmente llevan dichos puestos (ver adjunto: reunión administrativa).





 





Otra de las aristas de interés es la supervisión recibida y ejercida. Creo que la supervisión ejercida podría implicar que trabaja siguiendo instrucciones generales con cierto grado de libertad en su ámbito de competencia, las normas que se dicten al efecto; procedimientos y disposiciones administrativas. La labor es evaluada mediante la apreciación de la eficiencia y calidad de los resultados obtenidos. En cuanto a la supervisión ejercida considero que se podría ejercer supervisión a personal técnico y administrativo, por lo que para el caso de esta oficina dicha supervisión sería al puesto de auxiliar administrativo. Con relación a los puestos profesionales (profesional administrativo y profesional en salud ocupacional) la supervisión la continuaría ejerciendo el jefe administrativo 4. Sin embargo, desde el puesto de coordinación se podría coadyuvar a la jefatura en esta supervisión al personal profesional.





 





Finalmente, la preocupación que surge de esta propuesta es que si la plaza de coordinador nace a partir de la recalificación de un puesto de profesional en salud ocupacional, la sobrecarga de trabajo percibida por el personal en salud ocupacional e identificada cuantitativamente por los estudios de Planificación, donde para el 2010 ya identificaban que faltaban  plazas de profesionales en salud ocupacional, se incrementaría ya que se tendría un puesto de profesional menos (ver adjunto: Oficio N° 3405-18).





 





A continuación la descripción de potenciales funciones identificadas:





 





a.	Funciones principales:





 





*	Colaborar en la elaboración y formulación de programas de trabajo, Planes Anuales Operativos, Anteproyecto de Presupuesto, Trámites de Pago, Procedimientos de Control Interno, entre otros, de conformidad con las prioridades que indiquen los superiores y velar por su correcto desarrollo.


*	Colaborar en los aspectos técnicos propios de la formulación y evaluación del plan anual operativo, plan estratégico, anteproyecto de presupuesto, así como en el seguimiento y ejecución de las autoevaluaciones de control interno y el sistema de valoración de riesgos de la oficina


*	Dar seguimiento a los resultados obtenidos, según lo establecido en el Sistema Específico de Administración de Riesgos y de Control Interno.


*	Facilitar la información necesaria para la elaboración de los informes estadísticos


*	Diseñar, evaluar  y colaborar con las modificaciones necesarias a reglamentos, metodologías, manuales, instructivos, sistemas  y otros instrumentos  propios del área de actividad.


*	Velar por que se lleven actualizados registros, archivos, controles y estadísticas.


*	Participar en el establecimiento de indicadores que permitan dar seguimiento a la ejecución de las actividades desarrolladas en su grupo de trabajo.


*	Diseñar y ejecutar investigaciones, planes, programas de trabajo, sistemas de información, proyectos y análisis complejos en áreas diversas de su especialidad, tales como: condiciones de trabajo, condiciones de empleo, índices de accidentabilidades, indicadores de gestión de salud y seguridad, entre otros.


*	Preparar, analizar e interpretar estadísticas, cuadros, gráficos e información relacionada con salud laboral, condiciones de trabajo, condiciones de empleo, salud y bienestar de personal, indicadores de gestión de salud y seguridad ocupacional, entre otros.


*	Dar curso a las gestiones planteadas por las personas usuarias y prestar colaboración a las respuestas de los Recursos de Amparo.


*	Colaborar en la logística de los cursos de capacitación que se imparten desde la oficina, o que se brindan en el Subproceso


*	Llevar un control actualizado de todas las disposiciones internas y externas (leyes, reglamentos, acuerdos y otros de similar naturaleza) que repercutan sobre las actividades desarrolladas por la oficina.


*	Coordinar con instancias internas y externas las actividades   a su cargo que así lo requieran,  y brindarles asesoría sobre aspectos relacionados con su área de competencia


*	Revisar y corregir documentos diversos, producto de las labores realizadas en la oficina.


*	Aprobar documentos diversos, producto de las labores realizadas en la oficina cuando la jefatura lo autorice.


*	Elaborar informes diversos.


*	Impartir charlas y cursos  propios de su área de competencia.


*	Visitar periódicamente (en lo posible junto con la Jefatura del Subproceso), las distintas zonas del país donde hay personal profesional en salud ocupacional destacado.


*	Visitar distintas edificaciones judiciales para determinar necesidades sobre aspectos relacionados con su área de competencia


*	Coadyuvar con el Jefe Administrativo 4 en el proceso de supervisión de personal asistencial, técnico y profesional.


*	Coadyuvar con el Jefe Administrativo 4 en el proceso de evaluación del desempeño.


*	Atender y resolver consultas relacionadas con las labores a su cargo.


*	Efectuar  las tareas  administrativas que se deriven de su función.


*	Ejecutar otras labores  propias del cargo.





 





b.	Funciones específicas





 





*	Controlar el rol de asignación de referencias (supervisión sobre el puesto de auxiliar administrativo)


*	Brindar acompañamiento a profesionales en salud ocupacional en la atención de gestiones (implica realización de giras a distintas partes del país).


*	Realizar el seguimiento sobre gestiones asignadas a los profesionales a través del SICE.


*	Llevar registros y controles técnicos y administrativos en la oficina, tales como: archivo compartido del Subproceso de Salud Ocupacional, actualización de información y estadísticas en sitio web, diagnósticos de planes de gestión de emergencias y de planes de salud ocupacional, actualización y control de la matriz de brigadistas, actualización y control órdenes sanitarias, control centralizado de cartas al patrono, actualización de control de proyectos internos, y cualquier otro asignado por la jefatura.


*	Revisión de informes, oficios u otros tipos de documentos.


*	Colaborar en Brindar respuesta a instancias superiores sobre gestiones que son atendidas a nivel país, pero cuya respuesta debe ser centralizada.


*	Llevar el registro de viáticos y de vacaciones


*	En situaciones de urgencia y en ausencia de la Jefatura, realizar aprobación de viáticos y vacaciones.


*	Realizar el seguimiento de PAI, PAO y SEVRI en la oficina.


*	Realizar estudios especiales en su área de competencia.


*	Coadyuvar en la respuesta a los recursos de amparo.
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				Fecha:



18-05-2021



				Poder Judicial



				Hora:



10:00 am







				



				Dirección de Gestión Humana



Subproceso Salud Ocupacional



				







				



				Minuta de reunión



				







				Oficio:



				



				Referencia SICE:



				N/A







				Tema:



				Reunión administrativa oficina Salud Ocupacional







				Participantes



				Lugar de trabajo



				Firma







				Marlen Quesada



				Salud Ocupacional



				







				Johanna Pacheco



				Salud Ocupacional



				







				Fabián Vega



				Salud Ocupacional



				







				Freddy Briceño



				Salud Ocupacional



				







				



				



				







				Puntos por abordar



				Puntos abordados







				



				Si



				No







				1. Mapeo de procesos administrativos que se llevan en la oficina



				



				







				2. Oportunidades de mejora en los procesos administrativos



				



				







				



				



				







				



				



				







				Acuerdos



				Responsables







				a) Mandar un correo recordatorio a los profesionales en salud ocupacional de que toda reasignación debe ser comunicada a Marlen desde el momento en que se hace



				Marlen







				b) Estudios de ergonomía de procedimiento institucional Johanna debe pasar la información a Marlen de los números de activos entregados, esto en el marco de la aplicación del contrato por demanda



				Johanna







				c) Cuando Johanna va a iniciar el proceso de compra de sillas avisa a Marlen para que Marlen comience a consultar la lista para tener actualizada la lista de envíos, esto en el marco de la aplicación del contrato por demanda



				Johanna y Marlen







				d) Revisar y actualizar la nomenclatura del listado de equipos de inventario y bodega



				Marlen, Fabián, Freddy







				Observaciones







				En el mapeo se identificaron 24 procesos, algunos relacionados entre ellos. A continuación, se detallan los procesos y las personas asignadas a ellos:



Fabián: 1) Administración de Bodega, 2) Proceso de préstamos de equipos y consumibles, 3) Solicitudes de servicio a otras instancias y logística de suministros, 4) Asignación de gestiones y firmas en SICE, 5) Registro de rol de teletrabajo, 6) Compilado de informes trimestrales, 7) Atención de personas usuarias y de correspondencia, 8) Registro y seguimiento de casos cartas al patrono, 9) Apoyo Administrativo[footnoteRef:1] [1:  Incluye actividades de apoyo administrativo a jefatura, profesionales en salud ocupacional y profesionales administrativas como por ejemplo el apoyo brindado a los inventarios de oficina, bodega y solicitudes de pedido a DGH, entre otros.] 




Marlen: 10) Registro de viáticos, 11) Administración de Procedimiento Institucional de Ergonomía y coordinación con DTI equipos ergonómicos, 12) Reasignación de equipos ergonómicos 13) Registro y control de Inventarios, 14) Registro y seguimiento SEVRI 15) Registro y seguimiento de PAI, 9) Apoyo Administrativo



Johanna: 16) Formulación y Ejecución presupuestaria, 17) Acciones de Personal, 18) Proceso de mantenimiento y recarga de extintores, 19) Registro y seguimiento PAO, 20) Apoyo Administrativo Comisión Salud Ocupacional, 21) Controles y seguimientos de: Proyectos oficina, órdenes sanitarias y Políticas. 22) Administración de RT y Registros de CSO, 23) Administración contrato por demanda, 9) Apoyo Administrativo















				Dirección de Gestión Humana



San José, Barrio González Lahmann 



Av 6-8, Calles 17-19, Teléfono: 2295-4961/2295-3945



				Subproceso Salud Ocupacional



salud_ocup@poder-judicial.go.cr



Teléfono: 2295-3281ext. 01-3281
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Oficio N°3045-18 Creación de más recurso S.O..docx


· San José, 19 de marzo de 2018



· N°3045-18



· Al contestar refiérase a este # de oficio



· 



· 



· 



· Señora



· Licda. Nacira Valverde Bermúdez



· Directora de Planificación



· 



· Estimada señora:







· 



Para su estimable conocimiento y fines consiguientes, le transcribo el acuerdo tomado por el Consejo Superior del Poder Judicial, en la sesión N°17-18 celebrada el 1° de marzo del 2018, que literalmente dice:







“ARTÍCULO LXIII







DOCUMENTO Nº987-17, 2204-18







La licenciada Nacira Valverde Bermúdez, Directora interina de Planificación, mediante oficio N°170-PLA-2018 recibido el 21 de febrero de 2018, remitió el informe N° 15-OI-2018 suscrito por el licenciado Minor Anchía Vargas, Jefe interino del Subproceso Organización Institucional, que indica: 







“Mediante oficios 1475-17 y 6564-17 del 13 de febrero y 9 de julio del 2017, respectivamente, la Secretaría General de la Corte comunicó el acuerdo tomado por el Consejo Superior en la sesión 10-17 del 9 de febrero del 2017, artículo XCVI, en el cual se dispuso solicitarle a la Dirección de Planificación, que elaborara el respectivo estudio para cubrir las plazas de Profesionales en Salud Ocupacional con el presupuesto del 2018. Posteriormente, la Sección de Salud Ocupacional, remitió el oficio 99-SO-2018 del 8 de febrero de 2018, suscrito por el Máster José Luis Bermúdez Obando, la Licda. Waiman Hin Herrera y el Msc. Freddy A. Briceño Elizondo, por su orden, Director de Gestión Humana, Subdirectora de Desarrollo Humano y Jefe interino de Salud Ocupacional, respectivamente, donde solicitan conocer el estado actual del referido estudio.







Con base en la información recopilada por la Licda. Yesenia Chaves Arguedas, Profesional 2 a.i. del Subproceso a mi cargo, me permito indicarle que la Dirección de Planificación ha realizado con anterioridad diferentes estudios en los cuales se recomendó fortalecer la labor de la Sección de Salud Ocupacional, según el siguiente detalle:







· Informe 28-PLA-DO-2010: En esa oportunidad, se recomendó la creación de una plaza de Jefa o Jefe de Subproceso y una plaza de Coordinadora o Coordinador de Unidad 3, esta última destacada para atender la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional. Fue aprobado por el Consejo Superior en la sesión 26-10, celebrada el 17 de marzo del 2010, artículo IV; donde además, se le solicitó a la Dirección de Planificación, rendir informe sobre la cantidad de plazas de Técnica o Técnico en Salud Ocupacional creadas por Circuito Judicial, así como la proyección de este tema en Heredia y Puntarenas.







· Sesión de Consejo Superior 38-10 (Presupuesto 2011) del 21 de abril del 2010, artículo XIX: En esa oportunidad se tomó nota del detalle de los Circuitos Judiciales que contaban con Técnicas o Técnicos en Salud Ocupacional, presentado por la Máster Asch Corrales, en ese momento Directora de Planificación, y se aprobó (entre otros) la creación de una plaza de Técnico en Salud Ocupacional para cada uno de los siguientes circuitos judiciales: II de la Zona Atlántica (Guápiles), II de Alajuela (San Carlos), III de Alajuela (San Ramón) y III de San José, ubicada ésta última en la Unidad de Salud Ocupacional del entonces Departamento de Personal.







· Sesión de Consejo Superior 51-10 (Presupuesto 2011) del 19 de mayo del 2010, artículo XXVI: Se aprobaron recortes al Presupuesto para el 2011, entre ellos el rebajo de los Profesionales 1 en Salud Ocupacional para los Circuitos Judiciales II de Alajuela, III de Alajuela y II de la Zona Atlántica.







Ahora bien, se revisó la composición de personal de la Unidad de Salud Ocupacional durante el período 2012-2018, estableciéndose que, en términos generales, esa dependencia ha mostrado estabilidad en su estructura de recurso humano durante los últimos siete años.







Por consiguiente, se estima que la solicitud hecha a la Dirección de Planificación de elaborar el respectivo estudio para cubrir las plazas de Profesionales en Salud Ocupacional con el Presupuesto del 2018, fue debidamente atendida desde el 2010 cuando el Consejo Superior aprobó los tres recursos para destacarlos en los Circuitos Judiciales II de Alajuela (1), III de Alajuela (1) y II de la Zona Atlántica (1), los cuales por recortes presupuestarios no fue posible incorporarlos en el Presupuesto 2011. Además, esa limitación se extendió hasta el presente año, según se determinó luego de revisar las relaciones de puestos del período 2012-2018.







Al respecto, la Corte Plena en la sesión 27-17 del 21 de agosto del 2017, artículo XVI, aprobó el punto primero de las “Medidas de Adopción Inmediata” contenido en el informe de las Medidas para la Contención del Gasto en el Poder Judicial, en los siguientes términos:







“No se crearán plazas nuevas, salvo las correspondientes a la implementación de nuevas leyes, debidamente aprobadas por la Asamblea Legislativa, o bien cuenten con un estudio técnico de la Dirección de Planificación, sujeto a la disponibilidad de contenido presupuestario.”







Dado lo anterior, se estima que las instancias decisoras deberán avalar si esos recursos se incorporan o no al Presupuesto 2019, sujeto a la disponibilidad de contenido presupuestario, de conformidad con las “Directrices Técnicas para la Elaboración de la Programación Anual de Objetivos y Metas (PAOM) y el Anteproyecto de Presupuesto 2019” (oficio 1766-PLA-2017), aprobadas por el Consejo Superior en la sesión 109-17 del 5 de diciembre del 2017, artículo LXVI.”







- 0 -







En sesión N°26-10, del 17 de marzo del año 2010, artículo IV, se aprobó el informe 028-PLA-DO-2010 elaborado por la Dirección de Planificación, correspondiente al estudio de plazas de la Dirección de Gestión Humana y en lo conducente, se solicitó a la Dirección de Planificación que informara a este Consejo cuántas plazas de Técnico en Salud Ocupacional se habían creado por Circuito Judicial, además de informar cómo se estaba proyectando este tema en Heredia y Puntarenas.







Posteriormente, en sesión N°38-10 del 21 de octubre de 2010, artículo XIX, en atención al acuerdo tomado por este Consejo en la sesión 26-10 celebrada el pasado 17 de marzo, artículo IV, en lo conducente, se dispuso crear una plaza de Técnico en Salud Ocupacional para cada uno de los siguientes circuitos judiciales: II de la Zona Atlántica (Guápiles), II de Alajuela (San Carlos), III de Alajuela (San Ramón) y III de San José, ubicada ésta última en la Unidad de Salud Ocupacional del Departamento de Personal. 







Luego, en sesión N°51-10 del 19 de mayo de 2010, artículo XXVI, este Consejo se vio obligado a disminuir una serie de plazas y bienes que ya habían sido aprobados, a pesar de que se reconoció la necesidad de contar con todos ellos. 







En la verificada sesión Nº10-17 celebrada el 9 de febrero del año 2017, artículo XCVI, de acogió la gestión que hacen los máster José Luis Bermúdez Obando, Mauricio Quirós Álvarez y la licenciada Ana Patricia Jiménez Granados, por su orden, Director y Subdirector de Gestión Humana y Jefa interina de Salud Ocupacional, y conforme lo solicitaron trasladarla a la Dirección de Planificación a fin de que elaboraran el respectivo estudio para cubrir las plazas de profesionales de Salud Ocupacional con el presupuesto del 2018. 







Informa la Secretaría General que en cumplimiento de lo dispuesto por la Corte Plena y el Consejo Superior del Poder Judicial, en las sesiones celebradas el 10 y el 11 de diciembre de 2012, artículos XIII y XXV, respectivamente, en que se conoció el estudio efectuado por la Auditoría Judicial, denominado “Evaluación de la efectividad del proceso de seguimiento de las disposiciones emitidas por Corte Plena y Consejo Superior, que requieren estudios de algunos despachos para su resolución final, se procedió a solicitar a la Dirección de Planificación, mediante oficio Nº6564-17 del 9 de junio de 2017, que en el plazo de 10 días contados a partir del recibo de la comunicación, remitiera el informe solicitado en la sesión Nº10-17 del 9 de febrero del año 2017, artículo XCVI o indicara los motivos por los que no se ha contestado oportunamente y defina un plazo prudencial para su remisión. 







La Corte Plena, en la sesión N°27-17 del 21 de agosto del año 2017, artículo XVI, aprobó el punto primero de las “Medidas de Adopción Inmediata” contenido en el informe de las Medidas para la Contención del Gasto en el Poder Judicial, en los siguientes términos: “No se crearán plazas nuevas, salvo las correspondientes a la implementación de nuevas leyes, debidamente aprobadas por la Asamblea Legislativa, o bien cuenten con un estudio técnico de la Dirección de Planificación, sujeto a la disponibilidad de contenido presupuestario.







Finalmente, en sesión N°109-17 celebrada el 5 de diciembre del año 2017, artículo LXVI, se aprobaron las Directrices Técnicas y Cronograma de Formulación Presupuestaria para el año 2019, remitido por la Dirección de Planificación mediante oficio Nº1766-PLA-2017.







Se acordó: 1.-) Tomar nota del oficio N°170-PLA-2018 emitido por la Dirección de Planificación. 2.-) Conforme a las recomendaciones expuestas, denegar lo solicitado en razón de que no está dentro de las prioridades de la Corte Plena para el presupuesto del año 2019, según lo acordado en sesión N°27-17 del 21 de agosto del año 2017, artículo XVI.







Hacer este acuerdo de conocimiento del Área de Salud Ocupacional.”







Atentamente,











Ricardo Calderón Fernández



Prosecretario General Interino







Cc: 	 Dirección de Gestión Humana



Área de Salud Ocupacional



	Diligencias / Refs: (Nº987-17, 2204-18)



Melania
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CP-205-2018    

03 de diciembre de 2018





Licenciada

Adriana Steller Hernández

Coordinadora

Unidad de Componentes Salariales



Estimada señora:



Para su conocimiento, me permito transcribirle el artículo X de la sesión ordinaria del Consejo de Personal N°26-18 celebrada el 27 de noviembre de 2018, el cual literalmente dice: 



“La Unidad de Componentes Salariales presenta el oficio N° 4503-UCS-AS-2018, el cual indica:

“Informe de Carrera Profesional

Grado Académico



Referencia: Nº 16374-2018.



1. DATOS DEL SOLICITANTE:

		Nombre:

		Freddy Antonio Briceño Elizondo



		Nº Cédula: 

		06-0352-0164



		Puesto:

		Jefe Administrativo 4



		Oficina:

		Unidad de Salud e Higiene Ocupacional



		Condición Laboral:

		Propietario (Profesional 1)



		Gestión:

		Solicitud de reconocimiento de: Licenciatura Profesional en Administración de la Universidad de las Ciencias y el Arte de Costa Rica, del 30 agosto 2018.







		Fecha de presentación de la gestión: 

		14/09/2018.





2. REQUISITOS ACADÉMICOS Y LEGALES DEL PUESTO:

		Requisitos

		Condición del Solicitante



		

		Títulos reconocidos

		Institución

		Fecha



		Licenciatura en el área de la especialidad del puesto



		Bachillerato en Ingeniero en Seguridad e Higiene Ambiental 

		TEC

		26/02/2009



		

		Licenciatura en Ingeniero en Seguridad e Higiene Ambiental 

		TEC

		29/05/2012





		

		Maestría en Salud Laboral

		Pompeu Fabra Barcelona

		01/07/2011



		Incorporación al Colegio Federado de Ingenieros y de Arquitectos de Costa Rica.





		 

Desde el 14/05/2009.

























3. GRADO ACADÉMICO ADICIONAL:

		Grado académico:

		Maestría en Administración



		Institución:

		Universidad de las Ciencias y el Arte de Costa Rica.



		Fecha de graduación:

		30/08/2018



		Fecha de incorporación al Colegio de Profesionales en Ciencias Económicas

		No cuenta con incorporación a este colegio profesional





4. [bookmark: _Hlk509230038]Naturaleza del Puesto. 

		Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las labores profesionales, técnicas y asistenciales complejas, de programas administrativos y otros.











5. Funciones:

· Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar la ejecución de las labores profesionales, técnicas y asistenciales de la dependencia a su cargo

· Organizar, dirigir y ejecutar investigaciones, proyectos, estudios y diagnósticos variados en la materia de su especialidad.

· Asignar, supervisar y evaluar las labores del personal profesional, técnico y asistencial encargado de ejecutar los diferentes trabajos de la oficina.

· Recopilar información, elaborar presupuestos, planes, programas de trabajo y controlar su desarrollo, conforme a las prioridades indicadas por sus superiores.

· Diseñar, evaluar y mantener actualizados los sistemas, métodos y procedimientos del despacho.

· Participar en la elaboración de planes y ejecución de programas de la instancia inmediata superior.

· Coordinar actividades con instancias internas y externas, con fines diversos.

· Dar seguimiento y verificar se cumplan las recomendaciones formuladas a través de los documentos elaborados por la dependencia y otras unidades

· Llevar el control sobre los movimientos de caja chica, cuando corresponda.

· Vigilar que se mantengan actualizado los registros y archivos de la oficina.

· Preparar y formular objetivos, programas de trabajo, plan anual operativo, anteproyecto, control interno, SEVRI, entre otros.







6. CONSIDERACIONES ESPECÍFICAS:

6.1 Se tiene que al MBA. Briceño Elizondo se le reconoce el plus de carrera profesional por los grados académicos de Bachiller, Licenciatura en Seguridad e Higiene Ambiental y la maestría en Salud Laboral un total de 40 puntos. Lo anterior desde el 01 de agosto del 2013 a la fecha, según consta en los registros que para los efectos mantiene esta Dirección. 

6.2 Mediante correo electrónico de fecha 23 de octubre del 2018, el servidor realiza la justificación del porqué considera que el grado académico de Maestría en Administración, es atinente y tiene relación con sus tareas en el puesto de Jefe de Administración 4 de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional, para ello indica lo siguiente:

“El grado académico obtenido corresponde a una Maestría Profesional en Administración, de la cual me egresé con una mención de excelencia (Cum Laude Probatus) cuyo título es extendido por la Universidad de las Ciencias y el Arte de Costa Rica, centro de estudios de educación superior oficialmente reconocido en el país por el Consejo Nacional de Enseñanza Superior Universitaria Privada (CONESUP) y el puesto en el cual me desempeño actualmente en el Poder Judicial es el de Jefe de Sección Administrativa 4 (Jefe del Subproceso de Salud Ocupacional).

Por lo anterior, se puede inferir que la maestría obtenida se encuentra directamente relacionada con el cargo que me encuentro ocupando en la Institución, por cuanto existe una afinidad entre el título obtenido y el puesto que desempeño, ello debido a la atinencia y relación directa existente entre los contenidos curriculares del grado académico de la Maestría en Administración en cuestión, y la naturaleza funcional del puesto que incluye entre otras funciones planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar labores profesionales, técnicas y asistenciales complejas, en el entendido que me corresponde planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar la ejecución de las labores profesionales, técnicas y asistenciales del Subproceso de Salud Ocupacional, controlar la gestión de la oficina y supervisar al personal profesional, técnico y asistencial destacado a nivel nacional, garantizando el seguimiento, la evaluación y la rendición de cuentas en apego a la Administración Pública, las políticas institucionales y al marco normativo vigente, entre otras funciones, cuya descripción completa y detallada se puede observar en el perfil competencial del jefe de sección administrativa 4, así como otras atribuciones y deberes del puesto que me encuentro desempeñando.

Para el desarrollo de las funciones anteriores, la Maestría en Administración culminada ha facilitado la adquisición de conocimientos que permiten tener mejores herramientas para el estudio y la comprensión de los diversos asuntos que deben atenderse desde el puesto que desempeño. Todo ello con un enfoque actual del conocimiento administrativo, permitiendo el desarrollo de técnicas y el fortalecimiento de habilidades en la ciencia y el arte de la administración”

6.3 Para mejor resolver, esta Dirección se dio a la tarea de investigar en el Manual Descriptivo de Especialidades del Servicio Civil las definiciones de Salud, Seguridad e Higiene Ocupacional y Administración y se obtuvo la siguiente información:

Administración: Se define esta actividad para aquellos puestos cuyas tareas se orientan al proceso de planeación, dirección, organización, coordinación, control, evaluación y ejecución de labores administrativas en las áreas técnicas y profesionales, con el objeto de satisfacer la misión institucional.

Salud, seguridad e Higiene Ocupacional:  Especialidad aplicable a los puestos cuyas tareas se orientan a la planeación, dirección, ejecución, control y evaluación de programas preventivos y correctivos para la protección de los recursos humanos dentro de una organización y la promoción de un concepto de salud integral.

Fuente: (http://www.dgsc.go.cr/dgsc/ts_clases/dgsc_servicios_clases.html) 

6.4 Asimismo, según consulta realizada a la página de la Escuela de Ciencias Administrativas de la Universidad de las Ciencias y el Arte de Costa Rica del programa de Administración se tiene lo siguiente:

“Las distintas carreras ofrecidas aseguran la formación de profesionales capacitados para seguir un proceso racional en la toma de decisiones, siendo capaces de enfrentarse a cualquier situación dentro de su área de especialidad, tanto en organizaciones públicas como privadas, en pequeñas como grandes

El balance pensamiento – acción es crítico en la formulación de los graduandos de esta Escuela. se refuerza además el compromiso con los objetivos de la empresa y del país, el respecto a los cánones éticos, la superación diaria y el aprendizaje permanente”

Fuente: (https://www.udelascienciasyelarte.ac.cr/carreras/ciencias-administrativas.html)

7. NORMATIVA VIGENTE:

7.1. El Poder Judicial, como parte de la Administración Pública, está sujeto al principio de legalidad que rige el ejercicio y la totalidad de sus actuaciones.  Éste encuentra fundamento en:

Artículo 11 de la Constitución Política: “Los funcionarios públicos son simples depositarios de la autoridad y no pueden arrogarse facultades que la ley no les concede. Deben prestar juramento de observar y cumplir esta Constitución y las leyes...”.



Artículo 11 de la Ley General de la Administración Pública: “1. La Administración Pública actuará sometida al ordenamiento jurídico y sólo podrá realizar aquellos actos o prestar aquellos servicios públicos que autorice dicho ordenamiento, según la escala jerárquica de sus fuentes.

2. Se considerará autorizado el acto regulado expresamente por norma escrita, al menos en cuanto a motivo o contenido, aunque sea en forma imprecisa.



Artículo 13 de la Ley General de la Administración Pública: “1. La Administración estará sujeta, en general, a todas las normas escritas y no escritas del ordenamiento administrativo, y al derecho privado supletorio del mismo, sin poder derogarlos ni desaplicarlos para casos concretos.

7.2. El Reglamento para el Reconocimiento de la carrera profesional en el Poder Judicial establece los siguiente: 

Artículo 2.- La Carrera Profesional tiene como objetivos básicos: Estimular la superación de los profesionales judiciales, con el fin de que puedan ofrecer un mejor servicio en la administración de justicia. Fomentar el aporte intelectual de los profesionales judiciales mediante la producción de publicaciones relacionadas con su profesión. Retener en la función judicial a los profesionales mejor calificados con los cuales el Poder Judicial pueda ejercer las funciones que la Constitución Política y la Ley Orgánica le señalan.

Artículo 11.- Los factores precipitados, para efecto de reconocimiento en la Carrera Profesional, se valorarán en puntos de la siguiente forma:  

Grado académico (el profesional será ubicado en la siguiente escala de valores según su condición académica).

		1. Bachillerato Universitario 

		10 puntos



		2. Licenciatura

		20 puntos



		3. Especialidad

		30 puntos



		4. Maestría

		40 puntos



		5. Doctorado

		50 puntos



		6. Licenciatura adicional

		5 puntos



		7. Especialidad adicional

		8 puntos



		8. Maestría adicional

		11 puntos



		9. Doctorado adicional

		14 puntos





El reconocimiento de “Grados Académicos Adicionales” se efectuará a criterio del Consejo de Personal, tomando en consideración la afinidad existente entre el título obtenido y el puesto que desempeña el interesado […]

Artículo 12.- Los grados académicos que presenten los profesionales para efectos de Carrera Profesional deberán ser: Relacionados directamente con la disciplina a que pertenece el cargo que ocupa en la Institución. Extendida por alguna de las universidades oficialmente reconocidas en el país. Reconocidos y equiparados por una universidad estatal de acuerdo con las disposiciones y procedimientos establecidos por el Consejo Nacional de Rectores (CONARE) u otra instancia competente en la materia, si hubieran sido obtenidos en el país o fuera de él, el centros de educación superior no contemplados en el inciso b) anterior. La especialidad debe haber sido obtenida después de la Licenciatura. Las especialidades logradas antes de la existencia de CONARE serán reconocidas si se encuentran registradas en el Colegio Profesional respectivo.



8. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES:

8.1. La Carrera Profesional es un incentivo económico que nace de un interés institucional por estimular y promover la superación de los profesionales judiciales, para así lograr un mejor servicio a la administración de la justicia. Este beneficio lo adquieren entre otros factores, por los grados académicos obtenidos por el profesional (bachiller, licenciatura, especialidad, maestría, doctorado y grados adicionales) siempre y cuando estén relacionados con el cargo que desempeñan. 

8.2. Según lo estipulado en el artículo 12 del Reglamento de Carrera Profesional en el Poder Judicial, los grados académicos que presenten los profesionales deben estar relacionados directamente con la disciplina del cargo que ocupan.  Asimismo, cabe indicar que el reconocimiento de estos se efectuará con el criterio del Consejo de Personal, tomando en consideración la afinidad existente entre el título obtenido y el puesto que desempeña el interesado.

8.3. Por otra parte, si bien el objeto primordial del otorgamiento del plus salarial de la Carrera Profesional es motivar e incentivar la superación académica y laboral de los profesionales, no se debe dejar de lado que la Administración Pública se encuentra sujeta al principio de legalidad, particularmente al de legalidad presupuestaria, en el entendido que sólo podrá realizar aquellos actos que le están previamente autorizados por el ordenamiento jurídico y que todo pago o reconocimiento salarial compromete las finanzas públicas, por lo que el otorgamiento o reajuste de este componente no puede ser nunca un acto de autorización indiscriminado y nos obliga a realizar un análisis detallado sobre la situación específica que se plantea para cada caso en particular.



Por las anteriores consideraciones y salvo mejor criterio, esta Dirección recomienda reconocer 11 puntos de carrera profesional del señor Briceño Elizondo, por el grado académico adicional de Maestría en Administración. Lo anterior en el tanto se desempeñe en el puesto de Jefe de Administración 4 en la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional.”

-----  o ----



Se acordó:  aprobar en todos sus extremos el informe N°4503-UCS-AS-2018.

Se declara firme.”



Atentamente,  







MBA. Roxana Arrieta Meléndez

Directora a.i. de Gestión Humana



Fcs/*
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Trabajamos para gestionar su talento y bienestar
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funciones generales del puesto 

				1		Registro de viáticos		1- Cuando un profesional va de gira  presenta la liquidación de viáticos, envia un correo donde indica el detalle: fecha-lugar-detalle del viático solicitado: alimentación-transporte y consecutivo de registro en el sistema de viáticos. La información se revisa y se registra en una matriz.

								2- se envia a reporte  mensual a la jefatura del consumo de viáticos y transporte todos los meses.

				2		Administración de Procedimiento Intitucional de Ergonomía y coordinación con DTI equipos ergonómicos. El detalle de la informción se registra en matrices de excel, a la fecha,  estan activas las matrices: año  2018 - 2019 - 2020 y 2021		1- Registro de estudios ergonómicos en la matriz de excel que envia los profesionales de Salud Ocupacional a nivel nacional.

								2- La información general del estudio se traslada de forma automática copiando y pegando la hoja resumen en la matriz, no obstante el detalle de cada uno de los equipos recomendados se registra de manera manual (pendiente-tramite-entregado) según corresponda: mouse,  atril, teclado, soporte para monitor, reposapies, soporte para laptop, estación de servicio, bandeja porta teclado, silla ergonómica, software de voz, diadema, monitor,  silla de préstamo  y otro: la fecha de solicitud de despacho a la Proveeduría, número de despacho asignado por Proveeduría según el artículo, además se revisa en el sistema  integrado de control de activos SICA, el número de de activo asignado y se registra en la matriz.

								3- cuando en un estudio ergonómico se recomienda: monitores especiales, software de voz, diademas o jaws, se debe gestionar  con el Departamento de Tecnología e información, para la asignación de la licencia y/o activo y  se  registra en la matriz de excel: fecha de solicitud, fecha de respuesta, licencia asignada e información o número de PJ, y se le comunica a la persona usuaria y al profesional de la zona para la coordinación e instalación.

								4- Previo a la solicitud de despacho a la Proveeduría, se debe ubicar a cada persona via telefónica, correo  o plataforma teams,  para confirmar la oficina donde se encuentra laborando.

								5- se atienden consultas diarias de las personas sujetas de estudio, según sea la consulta se les indica la posición que ocupan en la matriz para su atención, lo que implica revisar en las matrices  la totalidad de casos pendientes   de acuerdo a su ubicación.

								6- se atienden consultas diarias de los profesionales  respecto al estado y asignación de equipos según casos pendientes, o consultando el númro de activo que le asignó, entre otros.

								7- se atienden consultas de las administraciones respecto a los activos asignados a una persona

								8- consultas relacionadas con el proceso de devolución de activos y/o procedimiento activos dañados

				3		Reasignación de equipos ergonómicos		la devolución de ac tivos se realiza al  Almacén de la Proveeduría, quienes informan al Supbroceso que tienen x cantidad de artículos para redistribución, se debe coordinar una visita a la bodega de Proveeduría que se ubica en Bodega Los Angeles con un profesional de Salud Ocupacional para la revisión de los articulos, en la revisión se levanta una lista de los activos, se hacer un informe con el número de activo, estado y se procede a reasignar según lista de casos pendientes, se debe llamar a la persona e  indicar que son equipos de redistribución, con el fin de evitar reprocesos,  de que  no los acepte.

								Se genera correo de solicitud de despacho a Proveeduría indicando el activo y a quien se le debe despachar  y la ubicación. La información se debe registrar en la matriz según corresponda: fecha solciitud despacho, N° despacho asignado por Proveeduría, N° de activo asignado. se revisa en el SICA, que el número de activo correponda al artículo reasignado

				4		Registro y Control de Inventario		Registrar en el Sistema Integrado de Control de Activos, los movimientos de los activos del sub proceso: ingreso, si se asignan a una regional. La información se registra en un archivo de excel.

								se realiza el inventario anual en coordinación con la Dirección de Gestión Humana y Proveeduría 

				5		Registro y seguimiento SEVRI 		Sistema integrado de Valoración de Riesgos. El equipo SEVRI, esta conformado por 7 personas de la oficina, del resultado de la reunion y riesgos identificados se registran en las matrices  de excel y se traslada la información, y seguimiento al sistema.

				6		Registro y seguimiento PAI		Sistema Proceso de Autoevaluación Institucional . Registro y seguimiento de la evidencia de respaldo  del cumpliminto de las normas 

				7		Atención referencias asignadas, Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica (SICE)		oficios respuesta:  CEDAW,  Consejo relacionados con gestiones de ergonómia,  Dirección Jurdica y Proveeduría.

				8		Presentar Informe cuatrimestral de ergonómia a la Jefatura  de ergonomia		información registrada en matriz de excel : 2018-2019-2020 y 2021. Detalle de lo que se reporta: 1- equipo pendiente de atender por año (cantidad y artículo) 2-artículos en bodega 3- despachos generados ( cantidad y artículo) 4- despachos entregados por el Almacén 5- indicador de entrega de los despachos solicitados 

				9		Equipo de trabajo de ergonomía		anualmente realizar un listado de las personas atendidas en la totalidad de artículos recomendados, para enviar encuesta a nivel nacional respecto al seguimiento de los equipos ergonómicos.  Información registrada en matriz de excel : 2018-2019-2020 y 2021.

								Elaborar el informe final del  análisis de la información del seguimiento de equipos ergonómicos.

				10		Apoyo Administrativo 		Cualquier gestión relacionada con la oficina y / o solicitud de la jefatura consultas de los compañeros
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Hoja1

		Ppto		Consultas UPEE		Viáticos		PIN		CISO		PAO		Controles Grals		CxD sillas		Proyecto		Licit sillas 2020		RT		Consejo SO		Recarga-mantenimiento		Otros administrativos		Suministros

		Formulación		Controles de FICO, PLA, DGH, M Hacienda, Asamblea, otros		Revisión de archivo mensual		Inclusión acciones: nombramientos, permisos, vacaciones, sustituciones.		Elaboración minuta y agenda		PAO: seguimiento, actualización x trim, solicitud de avances por correo, archivo de evidencias.		Proyectos		Atención consultas		Coodinar G.Doc.
		Coordinaciones para armado y revisión		Formulación 		Actualizar info		Coordinación para obtener recursos, coordinación con administraciones, revisión-comparación inventario, estudio mercado, proceso contratación, análisis ofertas y criterio, seguimiento, acompañamiento, proceso de pago.
Atención de equipos con problemas o dañado, coordinación para colocación repuestos y pagos con Adm.
Coordinar reserva aulas, equipo y transporte para capacitación con ayuda Fabi.		Licencias TI		Revisión y análisis de faltantes

		Ejecución:
*Compras: análisis pendientes-demanda, estudio mercado, análisis de precios
*Análisis, búsqueda y elaboración de especificaciones
*DI y CP
*Revisión y definición de contenido
*Requisición
 *Seguimiento en Proveeduría
*Atención consultas al cartel
*Análisis oferta
*Criterio técnico
*Acta y recepcion
*Trámite de pago
*seguimiento pago
*Aplicación garantías				Envío a UPEE		Inclusión trabajo presencial		Participar de reunión				Ordenes sanitarias		Coordinar entregas, envíos, pedidos		Organizar reuniones		Control de avances		Inclusión en sistema		Inclusión de informes				Ergonomía:
Especificaciones, consultas varias, proveedores y contactos precios, equipo comprado, estudio de mercado en precio y características		Llenado y envío del formulario

		Cierre				Seguimiento de ejecución		Revisión y análisis de saldos vacaciones		Convocar y coordinar sesión				Politica axiologica 		Realizar las compras de SO		Actualizar documentos 		Atención de consultas		Trámite de pago		Atención consultas				Extintores: consultas, inventario con Steph

		Controles				Proy semestral		Revisión y análisis de nombramientos		Atender correo				Política DGH 		Buscar info de activos asignados por persona para pasar a Marlen		Gestionar avances				Oficios de pago		Formulación y ejecución				Consultas asignadas por Freddy

		Atención consultas								Enviar información 												Coordinación con otras oficinas		Seguimiento y control ejecución y viáticos				Reparaciones y trámites para equipo dañado

		Coordinación y reuniones con otras oficinas																				Atención consultas						Coodinación con proveedores

		Modificaciones, CL, cedidos																				Archivo de oficios de pagos y cobros						Sello COVID

		SIR-SPA																										Gestión permisos PIN, SIGA

		Gestiones VEC																										Auditoria

		Consultas UPEE-análisis de datos																										Sitio web





Hoja2

		Ppto		Consultas UPEE		Viáticos		PIN		CISO		PAO		Controles Grals		CxD sillas		Proyecto		Licit sillas 2020		RT		Consejo SO		Recarga-mantenimiento		Otros administrativos		Suministros

		Formulación:
*Definición de necesidades
*Estimación de precios
*Estimación total a requerir
*Inclusión en sistema
*Traslado a revisión y aprobación de DGH, Planificación y C.S.
*Atención de consultas o ajustes según indique Planificación, C.S., Ministerio de Hacienda.		Controles de FICO, PLA, DGH, M Hacienda, Asamblea, otros		Revisión de archivo mensual		Inclusión acciones: nombramientos, permisos, vacaciones, sustituciones.		Elaboración minuta y agenda		PAO: seguimiento, actualización x trimestre, solicitud de avances por correo, archivo de evidencias.		Proyectos		Atención consultas		Coodinar G.Doc.
		Coordinaciones para armado y revisión		Formulación
Estimación y proyección, análisis de historial 		Actualizar info		Coordinación para obtener recursos, coordinación con administraciones, revisión-comparación inventario, estudio mercado, proceso contratación, análisis ofertas y criterio, seguimiento, acompañamiento, proceso de pago.
Atención de equipos con problemas o dañado, coordinación para colocación repuestos y pagos con Adm.
Coordinar reserva aulas, equipo y transporte para capacitación con ayuda Fabi.		Licencias TI
Llevar el control de las licencias asignadas al personal y su estado.		Revisión y análisis de faltantes

		Ejecución:
*Compras: análisis pendientes-demanda, estudio mercado, análisis de precios
*Análisis, búsqueda y elaboración de especificaciones
*DI y CP
*Revisión y definición de contenido
*Requisición
 *Seguimiento en Proveeduría
*Atención consultas al cartel
*Análisis oferta
*Criterio técnico
*Acta y recepcion
*Trámite de pago
*seguimiento pago
*Aplicación garantías				Envío a UPEE		Inclusión trabajo presencial		Participar de reunión				Ordenes sanitarias		Coordinar entregas, envíos, pedidos on adjudicatarios, oficina encargada de la compra y Proveeduría		Organizar reuniones		Control de avances		Inclusión en sistema		Inclusión de informes				Ergonomía:
Especificaciones, consultas varias, proveedores y contactos precios, equipo comprado, estudio de mercado en precio y características		Llenado y envío del formulario

		Cierre fin de año, análisis de % de ejecución, justificaciones.				Seguimiento de ejecución anual		Revisión y análisis de saldos vacaciones		Convocar y coordinar sesión				Politica axiologica 		Realizar las compras de SO, que implica todo el proceso de compra, recepción y trámite de pago		Actualizar documentos 		Atención de consultas		Trámite de pago		Atención consultas				Extintores: consultas, inventario con Stephanie J.

		Controles de ejecución y movimiento de recursos.				Proyecciones semestrales		Revisión y análisis de nombramientos		Atender correo

Johanna Pacheco Ugalde: Freddy indica que se habilitará un correo que debo atender				Política DGH 		Buscar info de activos asignados por persona para pasar a Marlen		Gestionar avances				Oficios de pago		Formulación y ejecución				Anteción de consultas varias asignadas por Freddy

		Atención consultas								Enviar información 												Coordinación con otras oficinas		Seguimiento y control ejecución y viáticos				Reparaciones y trámites para equipo dañado

		Coordinación y reuniones con otras oficinas																				Atención consultas						Coodinación con proveedores

		Modificaciones, CL, cedidos																				Archivo de oficios de pagos y cobros						Sello COVID

		SIR-SPA																										Gestión permisos PIN, SIGA

		Gestiones VEC																										Auditoria

		Consultas UPEE, FICO, PLAN, M.H., C.S., análisis de datos																										Sitio web
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CONCURSO N° 004-2012
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El Departamento de Gestión Humana, con el fin de nombrar en propiedad puestos vacantes, invita a las personas interesadas a participar en el concurso por antecedentes para las siguientes clases de puesto:

		Abogado Defensa Civil de la Víctima 



		Despacho

		Número de puesto



		OFICINA DE DEFENSA CIVIL DE LA VÍCTIMA

		364081





		Contralor de Servicios Regional



		Despacho

		Número de puesto



		SUBCONTRALORÍA DE SERVICIOS DE CARTAGO

		103086





		Jefe Administrativo 1 (Jefe de Taller Mecánico O.I.J)



		Despacho

		Número de puesto



		UNIDAD DE TALLER MECÁNICO 

		43533





		Jefe Administrativo 1 (Jefe de Mantenimiento de Transportes, O.I.J)



		Despacho

		Número de puesto



		UNIDAD DE TRANSPORTES, O.I.J 

		48469





		Jefe Administrativo 4 (Jefe de Sección Administrativa 4)



		Despacho

		Número de puesto



		GESTIÓN PRESUPUESTO Y CONTABLE, DPTO. FINANCIERO CONTABLE

		43575





		Perito Judicial 2 (Trabajador Social)



		Despacho

		Número de puesto



		OFICINA TRABAJO SOCIAL I CIRCUITO JUDICIAL GUANACASTE

		96578





		Profesional 2 (Psicólogo)



		Despacho

		Número de puesto



		UNIDAD DE AMBIENTE LABORAL

		359213*, 359183*, 359206*



		UNIDAD SERVICIO DE SALUD PARA EMPLEADOS I CIRC. JUD. SAN JOSÉ

		359184*, 359205*, 359212*





* Las personas que resulten nombradas en estas plazas, podrán ser requeridas en cualquier parte del país, de acuerdo con la necesidad de cada oficina. 

		Profesional 2 (Profesional Administrativo 2)



		Despacho

		Número de puesto



		Administración Regional II Circuito Judicial de San José

		24361





		Profesional 1 (Profesional en Salud Ocupacional)



		Despacho

		Número(s) de puesto



		UNIDAD DE SALUD E HIGIENE OCUPACIONAL

		55537*, 103624*, 103629*, 103639*, 103644*, 350037*, 350055*, 350089*, 352580*, 352592*, 352598*





* Las personas que resulten nombradas en estas plazas, podrán ser requeridas en cualquier parte del país, de acuerdo con la necesidad de cada oficina

		Secretario de Sala



		Despacho

		Número de puesto



		Sala Tercera

		42958





Requisitos: 

Abogado de Defensa Civil de la Víctima

· Bachiller en Educación Media

· Licenciatura en Derecho


· Incorporado al Colegio de Abogados de Costa Rica

· Requiere un mínimo de un año de experiencia en labores de tramitación de asuntos judiciales


· Manejo de los ambientes computadorizados y los sistemas de información existentes en el área de trabajo


· Licencia de conducir B-1 al día.


· Cumplir lo establecido por la Ley Orgánica del Poder Judicial, Ley Orgánica del Ministerio Público y demás disposiciones vigentes


Contralor de Servicios Regional

· Bachiller en Educación Media

· Licenciatura en la carrera de Administración e incorporado al Colegio de Ciencias Económicas de Costa Rica; ó


· Licenciatura en Derecho e incorporado al Colegio de Abogados de Costa Rica 


· Dos años de laborar para el Poder Judicial.


· Requiere un mínimo de dos años de experiencia en labores relacionadas con el puesto


· Requiere un mínimo de seis meses de experiencia en supervisión de personal


· Manejo de paquetes informáticos de uso institucional


Jefe Administrativo 1 (Jefe de Taller Mecánico O.I.J)

· Bachiller en Educación Media y Técnico Medio de un Colegio Vocacional en Mecánica Automotriz; ó


· Bachiller en Educación Media y Técnico del Instituto Nacional de Aprendizaje en Mecánica Automotriz


· Requiere un mínimo de un año de experiencia en labores relacionadas con el puesto


· Requiere un mínimo de seis meses de experiencia en supervisión de personal


· Manejo de los ambientes computadorizados y los sistemas de información existentes en el área de trabajo


· Licencia de conducir B-1 al día

Jefe Administrativo 1 (Jefe de Mantenimiento de Transportes O.I.J )

· Bachiller en Educación Media y Técnico Medio de un Colegio Vocacional en Mecánica Automotriz; ó

· Bachiller en Educación Media y Técnico del Instituto Nacional de Aprendizaje en Mecánica Automotriz 


· Requiere un mínimo de un año de experiencia en labores relacionadas con el puesto


· Requiere un mínimo de seis meses de experiencia en supervisión de personal


· Manejo de los ambientes computadorizados y los sistemas de información existentes en el área de trabajo


· Licencia de conducir B-1 al día.


Jefe Administrativo 4 (Jefe de Sección Administrativa 4)

· Bachiller en Educación Media

· Licenciatura en una carrera afín al puesto


· Incorporado al Colegio respectivo, cuando exista esta entidad para la correspondiente área profesional

· Requiere un mínimo de dos años de experiencia en labores relacionadas con el puesto


· Requiere un mínimo de un año de experiencia en supervisión de personal

· Manejo de los ambientes computadorizados y los sistemas de información existentes en el área de trabajo.

Perito Judicial 2 (Trabajador Social):

· Bachiller en Educación Media


· Licenciatura en Trabajo Social 


· Incorporado al Colegio de Trabajadores Sociales de Costa Rica

· Requiere un mínimo de dos años de experiencia en labores relacionadas con el puesto

· Manejo de los ambientes computadorizados y los sistemas de información existentes en el área de trabajo

Profesional 2 (Psicólogo)


· Bachiller en Educación Media

· Licenciatura en Psicología


· Incorporado al Colegio de Psicólogos de Costa Rica


· Requiere un mínimo de dos años de experiencia en labores relacionadas con el puesto

· Manejo de los ambientes computadorizados y los sistemas de información existentes en el área de trabajo

Profesional 2 (Profesional Administrativo 2)

· Bachiller en Educación Media


· Licenciatura en Administración 


· Incorporado al Colegio de Profesional de Ciencias Económicas de Costa Rica


· Requiere un mínimo de dos años de experiencia en labores relacionadas con el puesto


· Manejo de los ambientes computadorizados y los sistemas de información existentes en el área de trabajo

Profesional 1 (Profesional en Salud Ocupacional)


· Bachiller en Educación Media

· Bachiller universitario en Salud Ocupacional; ó

· Bachiller universitario en Seguridad e Higiene Ambiental


· Incorporado al Colegio respectivo, cuando exista esta entidad para la correspondiente área profesional


· Requiere un mínimo de un año de experiencia en el área de Salud Ocupacional


· Manejo de los ambientes computadorizados y los sistemas de información existentes en el área de trabajo

Secretario de Sala

· Licenciatura en la carrera de Derecho, incorporado al Colegio de Abogados de Costa Rica.


· Requiere un mínimo de dos años de experiencia en la tramitación de asuntos judiciales


· Requiere un mínimo de seis meses de experiencia en supervisión de personal 


· Haber aprobado cursos formales en administración


· Dominio aceptable del manejo de paquetes informáticos básicos de oficina de uso institucional.

INSCRIPCIONES


· Las personas interesadas que cumplan con todos los requisitos a la fecha de cierre definida para este concurso, deberán completar el formulario electrónico de inscripción, utilizando el  “Internet  Explorer”,  a través de las siguientes direcciones:


intranet/personal/concursos.htm

www.poder-judicial.go.cr/personal/concursos.htm

· El formulario electrónico de inscripción en el concurso será el único medio disponible para esos fines, por lo tanto, no se dará trámite a solicitudes que ingresen por algún otro medio (Circular N° 63-09 de la Secretaría General de la Corte).  

NOTAS IMPORTANTES:


· Por tratarse de un concurso de antecedentes, no se realizarán exámenes ni se confeccionarán promedios, por lo cual las personas serán seleccionadas a través de una nómina. (Circular 84-11 de la Secretaría General de la Corte). 


· Respecto al requisito de experiencia, no es necesario que solicite constancias de tiempo servido en el Poder Judicial ante el Departamento de Gestión Humana, ya que dicha información será extraída de los sistemas informáticos que para tales efectos lleva este departamento.


· Al momento de confeccionar la nómina respectiva, la Sección de Reclutamiento y Selección incorporará dentro de las “observaciones”, el nombre de la persona que ha ocupado la plaza vacante en forma continua durante el último año, en el entendido de que los únicos motivos que interrumpen tal condición son: 

· Ascensos por cualquier periodo, y 


· Permisos sin goce de salario.    


Lo anterior únicamente para efectos de referencia, según lo establecido por el Consejo Superior en la Circular Nº  10-10, punto 1.


· Las personas nombradas a raíz de este concurso podrán estar sujetas a laborar en horarios alternos.


· Según acuerdo tomado por el Consejo Superior en sesión Nº 29-03 Artículo XXVI, se dispuso que no se pagará servicio de transporte ni de taxi con recursos del Poder Judicial, de las 22:00 horas a las 5:00 horas del día siguiente. El cargo no apareja derecho a estacionamiento o parqueo, de conformidad con el voto 899-91 de la Sala Constitucional.


· El pago de zonaje está sujeto a las disposiciones normativas vigentes en el Poder Judicial.


· Es responsabilidad de cada aspirante al momento de integrar una nómina valorar su inclusión en la misma y en caso de desistir debe presentar una justificación por escrito ante el Departamento de Gestión Humana. (Sesión del Consejo de Personal Nº 15-2003, Artículo V).

· En caso de que el jefe o persona encargada de la oficina considere la necesidad de impugnar la nómina respectiva (*), deberá justificar las razones que lo lleven a esa solicitud, demostrando  en forma objetiva y clara que se han hecho los esfuerzos necesarios por valorar a cada una de las personas que la integran. (Sesión del Consejo de Personal N° 10-2011, del  19 de mayo de 2011, Artículo VII).


(*) Artículo 29 del Estatuto de Servicio Judicial y 136 de la Ley Orgánica del Poder Judicial.


Para consultas adicionales, puede comunicarse con Andrey Mora Salazar o Steven Picado Gamboa, al número: 2295-3193, de la Sección de Reclutamiento y Selección, (Extensión: 3193). 


Las Oficinas Administrativas se encuentran autorizadas para remitir sus notificaciones y comunicaciones mediante correo electrónico. (Artículo 45, Ley de Notificaciones Judiciales)


En atención al Artículo 5 del "Manual de Procedimientos de las Comunicaciones por medios electrónicos de las Oficinas Judiciales", se les recuerda a los Jefes, Coordinadores de Oficina o designados, su responsabilidad de imprimir el contenido de esta comunicación y hacerlo llegar a quienes no cuenten con correo electrónico o Intranet.


Periodo de inscripción:


Inicia: 13 de marzo de 2012

Finaliza: 23 de marzo de 2012

Horario de atención al público:


      7:30 a.m a 12:00 m.d  y de 1:00 p.m a  4:30 p.m



20/02/12/egm
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Proyectos Salud Ocupacional
2021


Ing. Freddy Briceño, MSc.







Origen de los proyectos







Resumen ejecutivo proyectos 
2020


Capacitaciones Construcciones Emergencias


Ergonomía Estandarización
Gestión 


Documental


RT
Salud y 


Bienestar
Casos 


Complejos







Proyectos 2021


Capacitaciones Construcciones Emergencias


Ergonomía Estandarización
Gestión 


Documental


RT
Salud y 


Bienestar
Comisiones







Conformación Equipos de 
Trabajo 2021


Capacitaciones Hazel, Bárbara, Nancy


Construcciones Franck, Allan, Luis, 
Johann, Alina


Emergencias Allan, Sharon, Gheizie


Ergonomía Stephanie, Marlen, 
Roxana


Estandarización Sharon, Bárbara, 
Ariana, Alina


Gestión 
Documental


Johanna, Ana, Luis, 
Fabián, Johann


RT Ariana, Franck, Roxana


Salud y Bienestar Luis, Stephanie, Hazel


Comisiones Ana, Nancy, Gheizie


Coordinaciones







Detalle de proyectos


Capacitaciones


•Diseñar los materiales para 
taller de evacuación para 
personas con discapacidad 
al 30 de julio


•Desarrollar el contenido del 
curso de ergonomía al 27 de 
agosto


•Terminar las revisiones del 
curso de emergencias en 
coordinación con 
Capacitación al 31 de 
diciembre


Construcciones


•Actualizar el listado de 
requerimientos 
constructivos de SySO al 02 
de julio


•Actualizar herramienta de 
lista de verificación al 27 de 
agosto


•Desarrollar la guía para 
profesionales en valoración 
de locales al 31 de 
diciembre


Emergencias


•Desarrollar el Plan 
Institucional de 
Emergencias al 30 de abril


•Desarrollar la base de datos 
de brigadistas a nivel 
nacional al 27 de agosto


•Coordinar la jornada 
nacional de ejercicios de 
evacuación brindando el 
apoyo respectivo al 31 de 
diciembre







Detalle de proyectos
Ergonomía


•Actualizar herramienta de 
ampliación de estudios 
ergonómicos al 02 de julio


•Actualizar cuestionario de 
seguimiento de estudios al 
personal al 02 de julio


•Estudio de los equipos 
ergonómicos disponibles en el 
mercado al 31 de diciembre


•Aplicar el cuestionario de 
seguimiento al 31 de 
diciembre


Estandarización


•Culminar los  protocolos de 
servicios al 30 de abril


• Finalizar protocolos de de
evaluación de iluminancia, 
irradiancia y tubos 
colorimétricos al 02 de julio


•Actualizar protocolos de 
método de evaluación de NPS 
y condiciones THM al 31 de 
diciembre


•Desarrollar procedimiento de 
evaluación del monitor de 
partículas al 31 de diciembre


Gestión Documental


•Desarrollar nuevo formato de 
informe de labores al 23 de 
abril


•Desarrollar el esquema de 
archivo en 20/20 al 02 de julio


•Realizar la revisión de la 
clasificación de actividades en 
SICE al 02 de julio


•Desarrollar las actividades 
requeridas para el Sistema 
Gestor de Actividades (fecha 
depende de lo que defina 
DGH)







Detalle de proyectos


RT


•Desarrollar protocolo del RT 
Virtual al 30 de junio


•Desarrollar las capacitaciones 
sobre PRIMAC-RT al 31 de 
diciembre


•Desarrollar procedimiento de 
investigación de accidentes al 
31 de diciembre


•Desarrollar base de datos 
estadística en conjunto con 
DTI a partir de autoreportes
(fecha depende de lo que 
defina DTI)


Salud y Bienestar


•Realizar el informe diagnóstico 
con análisis de la encuesta de 
las condiciones de trabajo y 
salud de la población judicial 
al 30 de julio


•Participar en al menos 4 
reuniones del equipo de 
trabajo de la Subdirección al 
31 de diciembre


•Desarrollar el método de 
evaluación para el desarrollo 
de evaluaciones generales de 
riesgos ocupacionales al 31 de 
diciembre


Comisiones


•Desarrollar temas para agenda 
de Comisión al 26 de marzo


•Actualizar propuesta de 
programa de comisiones al 27 
de agosto


•Desarrollo de propuesta de 
capacitación para 
subcomisiones al 31 de 
diciembre







Otros compromisos


• Capacitaciones e Inspecciones COVID-19


• Jornada Nacional de Evacuación


• Capacitaciones Brigadas


• Casos Complejos


• Teletrabajo


• Evacuaciones nocturnas


• …?







Aspectos importantes


• La conformación de los equipos de trabajo queda sujeta a cambios según 
las necesidades del Subproceso y directrices de la jefatura.


• Desde la jefatura se estará realizando la supervisión en el desarrollo de los 
proyectos y participando en los distintos equipos de trabajo para lo cual se 
puede coordinar la participación en algunas reuniones.


• Recordar remitir las evidencias para el seguimiento de las actividades en 
cada proyecto . → Importante cumplir con la fecha estipulada.


• Los responsables de comunicar a la jefatura avances, solicitar prórrogas, 
adjuntar evidencias y reportar las distintas situaciones relacionadas al 
proyecto o a los equipos conformados son las coordinaciones.
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ANEXO 5

RESUMEN DE LABORES ASUMIDAS POR EL PERSONAL DE LA UNIDAD DE SALUD OCUPACIONAL



EN COLOR AMARILLO SE PLASMAN AQUELLAS ACTIVIDADES QUE SON ASUMIDAS POR OTRA DE LAS PERSONAS 

ASIGNADAS EN LA UNIDAD, Y LAS DE COLOR VERDE, SON TAREAS QUE DEBEN SER TRASLADADAS A QUIEN CORRESPONDAN. 

		JEFE  ADMINISTRATIVO 4

		PROFESIONAL 2

		PROFESIONAL 2

		PROFESIONAL 1

		AUXILIAR ADMINISTRATIVO



		Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar la ejecución de las labores profesionales, técnicas y asistenciales de la dependencia a su cargo

		Llevar el registro y control de inventarios en la oficina lo que significa chequear el equipo perteneciente a cada integrante del Subproceso de manera periódica. 

		Elaborar el presupuesto de la oficina, que incluye definición de necesidades de la unidad, estimación de costos y la respectiva justificación en ese proceso ante otros entes institucionales para su aprobación

		•Ejecutar labores administrativas generales (gestión y mantenimiento de SICE, digitación de informes profesionales, informes de labores, oficios de respuesta a solicitudes de información de Consejos de Administración, boletas de inspección, minutas de reunión, programación de giras, etc.).

		•Elaborar y remitir cartas, notas, mensaje, circulares, reportes, constancias, convocatorias, memorandos, cuadros numéricos, informes y otros documentos similares como oficios. 



		Organizar, dirigir y ejecutar investigaciones, proyectos, estudios y diagnósticos variados en la materia de su especialidad.

		Actualizar en matrices con formato “excel” el detalle de equipos ergonómicos asignados por parte de la Proveeduría Judicial

		Llevar el proceso de reclutamiento interno de las plazas que eventualmente se incorporan a la Unidad de Salud Ocupacional en sustitución del personal titular

		•Realizar estudios físico-ambientales (ruido, iluminación, humedad, temperatura, ventilación, radiación ultravioleta).

		Redactar las minutas de todas las sesiones de trabajo anuales. 



		Asignar, supervisar y evaluar las labores del personal profesional, técnico y asistencial encargado de ejecutar los diferentes trabajos de la oficina.

		 Reasignar los equipos ergonómicos, que en términos generales, se realiza en coordinación con el Almacén de la Proveeduría

		Incluir los nombramientos, permisos, vacaciones y sustituciones en el sistema denominado PIN de la DGH. Así como la inclusión en el reporte de Teletrabajo.

		

•Realizar estudios de riesgos químicos (concentraciones de gases, vapores, material particulado y materiales peligrosos).

		•Encargarse de la cuenta oficial del subproceso y de llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades de sus superiores y los mantiene informados sobre el particular. 



		Recopilar información, elaborar presupuestos, planes, programas de trabajo y controlar su desarrollo, conforme a las prioridades indicadas por sus superiores.

		

Actualizar la información relacionada con el registro de estudios ergonómicos, que envían los profesionales a nivel nacional

		Actualizar trimestralmente el Plan Anual Operativo.

		•Elaborar y desarrollar programas y sistemas de seguridad (máquinas, herramientas, extintores, señalizar y rotular áreas de peligro, distribución física).

		Agendar a la jefatura, reuniones, capacitaciones de los profesionales tanto en el correo como en las agendas del correo.



		Diseñar, evaluar y mantener actualizados los sistemas, métodos y procedimientos del despacho.

		Generar un correo de solicitud de despacho a la Proveeduría Judicial, indicando el activo ergonómico y a quien se le debe despachar.

		Coordinar con otras oficinas administrativas del Poder Judicial, propiamente con la Dirección de Gestión Humana, Auditoría Judicial, Dirección de Planificación, Proveeduría Judicial, en labores asociadas a movimientos de recurso humano, atención y cumplimiento de directrices.

		•Realizar estudios de valoración física de edificios para alquilar en todo el país.

		•Procurar el apoyo administrativo y logístico para la realización de sesiones.



		Participar en la elaboración de planes y ejecución de programas de la instancia inmediata superior.

		Revisar y registrar en una matriz la información de los viáticos utilizados, a fin de enviar un reporte  mensual a la jefatura por el consumo de viáticos y transporte todos los meses.

		Realizar las coordinaciones presupuestarias, así como requisición de compras, estudios de mercado y análisis de precios respectivamente

		•Realizar valoraciones ergonómicas a puestos de trabajo individuales e integrales que soliciten el análisis respectivo (sillas, mobiliario y equipo).

		Asistir a la jefatura en reuniones de trabajo para redactar las minutas, eventos y presentaciones, comunicaciones respectivas, llevar el control de la ejecución de los acuerdos y presentar informes



		Coordinar actividades con instancias internas y externas, con fines diversos.

		Llevar el registro en el Sistema integrado de Valoración de Riesgos del resultado de la reunión del equipo SEVRI..

		Llevar el control para la ejecución presupuestaria y movimiento de recursos.

		•Gestionar proyectos en Seguridad laboral y ocupacional e higiene ambiental.

		Convocar a las sesiones (siempre por medio de correo o de la agenda del Outlook o en capacitaciones presenciales), proveer la documentación y material pertinentes.



		Dar seguimiento y verificar que se cumplan las recomendaciones formuladas a través de los documentos elaborados por la dependencia y otras unidades

		Atender las referencias asignadas en el , Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica (SICE) para preparar los oficios de respuesta a  CEDAW, al  Consejo relacionados con gestiones de ergonomía,  Dirección Jurdica y Proveeduría.

		Realizar gestiones con la oficina de Verificación Contractual del Departamento de Proveeduría.

		•Gestionar, diseñar e implementar planes de emergencia y evacuación.

		Tomar notas de las discusiones y acuerdos, preparar los resúmenes, actas e informes de éstas.



		Llevar el control sobre los movimientos de caja chica, cuando corresponda.

		Realizar un listado anual de las personas atendidas con equipo ergonómico en la totalidad de artículos recomendados, para enviar encuesta a nivel nacional respecto al seguimiento de los equipos ergonómicos. 

		Revisión de archivo mensual

		•Capacitar a los servidores de todo el país en temas diversos de Salud Ocupacional (esto implica realizar toda la planificación necesaria para llevarla a cabo, convocatoria de personas, preparación de material técnico, planificación de fechas entre otras).



		•Custodiar todos los equipos de medición de la bodega así como de suministros.



		Vigilar que se mantengan actualizados los registros y archivos de la oficina.

		Elaborar el informe final del  análisis de la información del seguimiento de equipos ergonómicos.

		Realizar las proyecciones semestrales de viáticos.

		•Dar seguimiento y control de los estudios realizados por el Instituto Nacional de Seguros dentro del Poder Judicial.

		•Organizar y mantener actualizados archivos, controles y registros de la oficina.



		Preparar y formular objetivos, programas de trabajo, plan anual operativo, anteproyecto, control interno, SEVRI, entre otros.

		

		Elaborar  minutas y agendas.

		•Asesorar a las encargadas y encargados de oficinas en el manejo y presentación de documentos para los casos registrados en la Póliza de Riesgos del Trabajo.

		•Llevar el control de los equipos (inventario de salud ocupacional) y de los suministros de la oficina.



		Atender reuniones con diferentes estratos de la organización

		

		Convocar y coordinar sesiones de trabajo.

		•Brindar asesoría y supervisión en la compra de equipos de Salud Ocupacional (de protección personal, mangueras, lámparas de emergencias, extintores y otros).

		•Atender el público y teléfono, evacuar consultas relacionadas con las actividades de la oficina (recepción del subproceso).



		Revisar diferentes informes producidos por los Profesionales 1

		

		Atender el correo en el CISO.

		•Brindar asesorías varias e inspecciones en los temas de competencia (ergonomía, emergencias, salud y seguridad laboral, temas de Covid-19, teletrabajo, accesibilidad, etc).

		Mantener actualizada la pizarra informativa. Función asignada a mi persona desde que entré a la oficina.



		Valorar las solicitudes de permisos a sus colaboradores.

		

		Llevar el control de las órdenes sanitarias.

		•Utilizar instrumentos de medición para detectar la presencia de agentes contaminantes.

		•Participar en las diferentes actividades que conlleva la elaboración de planes de trabajo en la Dependencia donde labora. 



		

		

		Llevar el control y seguimiento de la política axiológica.

		•Efectuar la revisión de normas (actualizar cambios en la legislación), por ejemplo. especificaciones técnicas de carteles y ofertas de contratación de servicios de recarga de extintores, fumigaciones, trabajos en altura, compras de extintores, etc.

		



		

		

		Realizar las compras de SO, que implica todo el proceso de compra, recepción y trámite de pago

		•Realizar la revisión del cartel de extintores con las administraciones.

		



		

		

		Coordinar entregas, envíos, pedidos  adjudicatarios, oficina encargada de la compra y Proveeduría

		•Realizar viáticos, confeccionar la boleta para solicitar vehículos.

		



		

		

		Llevar el control de las licencias informáticas asignadas al personal y su estado.

		•Efectuar la revisión y ajuste de sillas ergonómicas, monitores y escritorios.

		



		

		

		Llevar el inventario de los Extintores y realizar consultas relacionadas con ello.

		•Realizar la atención y respuesta de gestiones por órdenes sanitarias emitidas por el Ministerio de Salud.

		



		

		

		Llevar el control del sitio web.

		•Desarrollar proyectos a nivel institucional según el PEI y el PAO, con temas afines al Subproceso de Salud e Higiene Ocupacional.

		



		

		

		

		•Dar trámite y atención a casos que ingresan a través del programa de Readecuación Laboral o cartas al patrono provenientes del INS, esta labor comprende la coordinación con las personas, análisis de tareas que desempeñan, condiciones de trabajo, entrevista, reunión con las jefaturas para levantar minutas y llegar a posibles acuerdos, entre otros.

		



		

		

		

		•Elaborar estudios de mercado para los procesos de compra de equipos que el Subproceso tramita en los diferentes estudios técnicos.

		



		

		

		

		.En algunas ocasiones revisar informes de otros compañeros.
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ANEXO 6

LABORES QUE PODRÍAN SER ASIGNADAS A LOS PUESTOS DE LA UNIDAD DE SALUD OCUPACIONAL, ADICIONAL A LAS EXISTENTES.

		COORDINADOR DE UNIDAD

		PROFESIONAL 2

		AUXILIAR ADMINISTRATIVO



		Colaborar en los aspectos técnicos propios de la formulación y evaluación del plan anual operativo, plan estratégico, formulación y ejecución presupuestaria, así como en el seguimiento y ejecución de las autoevaluaciones de control interno y el sistema de valoración de riesgos de la oficina.

		Colaborar con el proceso de reclutamiento y selección, la logística de los cursos de capacitación, y demás actividades propias de la oficina relacionadas con la gestión de personal.

		Mantener actualizados diferentes controles tales como: asistencia, vacaciones, facturas, gastos de viaje, registros y controles de entrada y salida de documentos, correspondencia, distribución de materiales, expedientes y otros.



		Coadyuvar a la Jefatura en la preparación y formulación de objetivos, programas de trabajo, plan anual operativo, anteproyecto, control interno, SEVRI, entre otros.

		Preparar, analizar e interpretar estadísticas, cuadros, gráficos e información diversa que requiera la Jefatura o Profesionales asignados a la Unidad.

		. Realizar y llevar el control del inventario físico de los activos, así como de los Extintores y realizar consultas relacionadas con ello. Llevar el registro y control de inventarios en la oficina lo que significa chequear el equipo perteneciente a cada integrante del Subproceso de manera periódica



		Coordinar, ejecutar y supervisar las labores técnicas, administrativas y operativas en la unidad, de conformidad con las directrices y políticas establecidas  por la  jefatura y coordinaciones con las  administraciones regionales.                                                                                                                               

		Dar seguimiento y verificar que se cumplan las recomendaciones formuladas a través de los documentos elaborados por la oficina y otras unidades

		Hacer las solicitudes de materiales y útiles de oficina, distribuirlos y mantener su control; reportar los desperfectos que sufre el equipo de la oficina.



		Coordinar el adecuado desarrollo de las actividades que se realizan en las áreas y actividades a su cargo.

		Llevar el control del sitio web.

		Actualizar y mantener archivos físicos y digitales, propios de la oficina.



		Colaborar en la elaboración y formulación de programas de trabajo, Planes Anuales Operativos, Presupuesto, Procedimientos de Control Interno, entre otros, de conformidad con las prioridades que indiquen los superiores y controlar su correcto desarrollo.

		Tramitar las modificaciones internas al presupuesto, la asignación y control de los saldos presupuestarios y las autorizaciones de gastos.

		Recibir y transmitir llamadas telefónicas y orientar al público sobre la ubicación de oficinas y personas.



		Dar seguimiento a los resultados obtenidos, según lo establecido en el Sistema Específico de Administración de Riesgos y de Control Interno.

		Velar por que se ejecuten las reparaciones y el manteniendo del mobiliario y equipo, entre otros.

		Consultar los sistemas informáticos utilizados en la institución.



		Tramitar la contratación de bienes y servicios que se deban realizar por medio del Departamento de Proveeduría, realizando la confección de oficios de decisión inicial, gestión de suministros, sustitución de artículos de oficina, pedidos extraordinarios, reclamos por bienes dañados, entre otros.

		Brindar seguimiento de los resultados del proceso de autoevaluación de Control Interno.

		Llevar el control de las licencias informáticas asignadas al personal y su estado.



		Colaborar en las funciones de verificación y ejecución contractual de los contratos vigentes en lo que respecta al equipo ergonómico.

		

		Redactar las minutas de todas las sesiones de trabajo.



		Participar en el establecimiento de indicadores que permitan dar seguimiento a la ejecución de las actividades desarrolladas en su grupo de trabajo.

		

		



		Revisar, corregir, aprobar y firmar documentos diversos, producto de las labores realizadas en la unidad.

		

		



		Coordinar con instancias internas y externas las actividades   a su cargo que así lo requieran, y brindarles asesoría sobre aspectos relacionados con su área de competencia

		

		



		

Realizar las coordinaciones presupuestarias, así como requisición de compras, estudios de mercado y análisis de precios respectivamente	

		

		



		En coordinación con la Jefatura de la Unidad de Salud Ocupacional deberá realizar las coordinaciones con las Administraciones Regionales desde su papel técnico, de manera que se constituya en un apoyo en la realización de las labores relacionadas con las competencias propias de su especialidad.
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       PODER JUDICIAL                DIRECCION EJECUTIVA 


Tel. 2295-3333 San José 
Fax 2233-8438                                    direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr   Costa Rica 


 
                                                                                   N° 1269-DE-2022  
               5 de abril del 2022 
 
Ingeniero 
Dixon Li Morales, jefe 
Proceso Ejecución de las Operaciones 
Dirección de Planificación 
Su Oficina 
  
Estimado señor: 
 


En atención al oficio N° 270-PLA-OI-2022 del 29 de marzo del año en 
curso, por medio del cual se remite el análisis de la Estructura Orgánica Funcional 
y Cargas de trabajo de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional, adscrita a la 
Dirección de Gestión Humana, si bien es cierto que no se incluyen 
recomendaciones para esta Dirección Ejecutiva, se considera necesario que la 
Dirección de Planificación considere la particular relación que existe entre las 
Administraciones Regionales y el personal técnico de la actual Unidad de Salud 
Ocupacional e Higiene Laboral, dado que el estudio no aborda la línea de 
coordinación que debe prevalecer con las Administraciones Regionales, lo anterior 
se indica debido a inconvenientes que se han presentado con la atención de 
asuntos urgentes o bien actividades ordinarias como el acompañamiento en las 
contrataciones de recargas de extintores y pruebas hidrostáticas. 
  


Comprende esta Dirección que una forma de asignación del trabajo es por 
medio del Sistema de Integrado de Correspondencia Electrónica (SICE), no 
obstante, existen situaciones sobrevinientes que no pueden limitarse al orden 
indicado, por lo que es necesario en ocasiones revisar las prioridades, de manera 
que actividades o estudios que tienen un impacto general para el Circuito, sea 
prioridad sobre un estudio individual de una oficina, como es el caso de los planes 
de emergencia y los simulacros de evacuación. 
  


Considera esta Dirección Ejecutiva que el acompañamiento técnico debe 
quedar claramente definido dentro de las funciones del personal de la Unidad de 
Salud Ocupacional e Higiene Laboral (la cual se propone redefinir a Subproceso), 
de manera que se determine claramente las coordinaciones que debe realizar con 
las Administraciones Regionales desde su papel técnico, de manera que se 
constituya en un apoyo en la realización de las labores relacionadas con las 
competencias propias de su especialidad. 
  







Como muestra de lo expuesto, se remiten adjunto a la presente, oficio N° 
3099-DE-2020 del 27 de agosto de 2020 y acuerdo tomado por el Consejo 
Superior tomado en la sesión N° 99-2020 celebrada el 15 de octubre de 2022, 
artículo X. 
  
 


Atentamente, 
 


 
                                                                        
                                                                                             Wilbert Kidd Alvarado  
         Sub Director Ejecutivo 
 
WKA/csch 
Ref.: 3104  
 





				2022-04-05T12:15:33-0600

		WILBERT KIDD ALVARADO (FIRMA)
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Tel. 295-3331                            PODER JUDICIAL DIRECCIÓN EJECUTIVA                                    San José 
Fax 233-8438                                 direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr                                      Costa Rica 
_______________________________________________________________________________________ 
                                                                 
 
                                                                                      N°3099-DE-2020 
                 27 de agosto 2020 
 
 


 
Máster  
Roxana Arrieta Meléndez, Directora 
Dirección de Gestión Humana 
Su Oficina  
 
 
Estimada señora: 


 
Debido a los resultados obtenidos en el área de Salud Ocupacional, producto de 


las evaluaciones realizadas por esta Dirección a las Administraciones Regionales de: 
Heredia, Golfito, I Circuito Judicial de la Zona Sur, Santa Cruz, I Circuito Judicial de la 
Zona Atlántica, Puntarenas, II Circuito Judicial de la Zona Sur (Corredores), Nicoya y 
Quepos; así como la necesidad de priorización y atención de temas que atiende el 
personal del área de Salud Ocupacional en las zonas regionales, las cuales fueron 
tratadas en conjunto con las personas Administradoras Regionales y esta Dirección, 
el pasado 28 de junio 2019, se hace indispensable reiterar a la  Dirección de Gestión 
Humana, las alarmas más relevantes detectadas en el proyecto emprendido por esta 
Dirección, como plan de mejora continua en las Administraciones Regionales y del 
cual, se requiere apoyo, acciones concretas y urgentes por parte del personal de la 
Unidad de Salud e Higiene Ocupacional, ubicado en las zonas regionales, tales como: 
 
 
1) Identificar en todos los Circuitos Judiciales, las situaciones urgentes, así como 


aquellas alarmas que deben atenderse con prioridad por parte de Salud 
Ocupacional. 
 


2) Identificar en los 22 Circuitos Judiciales el cumplimiento del Plan de Salud 
Ocupacional y Plan de Atención de Emergencias (incluyendo ejercicios de 
evacuación), así como definir lo correspondiente a las “zonas seguras”, tomando 
en cuenta todas las oficinas que integran la periferia de cada Circuito Judicial; es 
fundamental y necesario que todo el personal judicial tenga conocimiento de la 
zona segura que le corresponde ante alguna emergencia.  A su vez, es importante 
la revisión de la rotulación de todos los edificios y oficinas del Poder Judicial, 
previendo que se cumplan con las normas y directrices de esta materia. 
 


3) Estandarizar en todas las zonas regionales, el procedimiento para la atención de 
reportes y las situaciones prioritarias de un edificio y Circuito Judicial; 
considerando que hay situaciones en las cuales prevalece salvaguardar la vida de 
la población judicial y de las personas usuarias que visitan los edificios y locales 







 
Tel. 295-3331                            PODER JUDICIAL DIRECCIÓN EJECUTIVA                                    San José 
Fax 233-8438                                 direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr                                      Costa Rica 
_______________________________________________________________________________________ 


de la institución. En este proceso, se solicita la participación de la persona 
Administradora Regional, ya que es quien conoce las necesidades del Circuito 
Judicial que tiene a cargo, su criterio y experiencia es muy importante para definir 
la priorización que se requiere en la materia de Salud Ocupacional. 
 


4) Obtener los resultados de forma oportuna, por parte del personal de Salud 
Ocupacional, cuando se realizan los ejercicios de evacuación; para esta Dirección 
es de suma importancia que los resultados sean de conocimiento del Consejo de 
Administración respectivo, en aras de buscar la toma de decisiones, así como las 
acciones de mejora, cuando se requiera, según los resultados que se obtengan. 
 


5) Definir un cronograma en cada zona regional, respecto a la práctica de ejercicios 
de evacuación; considerando en esta solicitud la situación de emergencia por la 
pandemia, producto del virus COVID-19; deberá valorar el Subproceso de Salud 
Ocupacional, la situación por la que atraviesa el país y el mejor momento para 
retomar esta labor, o bien establecer alguna otra acción necesaria en todos los 
Circuitos Judiciales. 
 
Finalmente, debido a lo señalado anteriormente y que se encuentran pendientes 


varios temas tratados en la reunión del 28 de junio 2019, entre ellos, la duración de las 
gestiones, priorización de solicitudes, información general en cuanto a la 
responsabilidad de Administraciones Regionales, señalización de evacuación y 
ausencia del personal sin sustitución, considera esta Dirección, que ante todas las 
alarmas y riesgos identificados en las evaluaciones,  que involucran de forma directa la 
protección de la vida de la población judicial y de las personas usuarias, es necesario 
solicitar un plan de trabajo integral y estandarizado, que permita soluciones concretas y 
oportunas,  considerando además, una comunicación y participación asertiva y 
adecuada, con las personas Administradoras Regionales que tienen a cargo los 
Circuitos Judiciales y conocen el detalle de los riesgos detectados en la evaluaciones 
realizadas. 
 


Atentamente, 
                                              


 
 
                                                                  Ana Eugenia Romero Jenkins 
                                                                            Directora Ejecutiva  
 


 
 
Copia:  Waiman Hin Herrera, Sub Directora Gestión Humana 


Freddy Briceño Elizondo, Jefe Salud e Higiene Ocupacional 
Administraciones Regionales 


             
 
AER/cfernandez/VB°WKA 
Ref:  4874-2020 





				2020-08-31T08:27:51-0600

		ANA EUGENIA ROMERO JENKINS (FIRMA)
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Dirección de Gestión Humana 
San José, Barrio González Lahmann  
Av 6-8, Calles 17-19, Teléfono: 2295-4961/2295-3945 


Subproceso Salud Ocupacional 
salud_ocup@poder-judicial.go.cr 


Teléfono: 2295-3281 ext. 01-3281 
 


N° PJ-DGH-SSO-662-2022  


Referencia SICE: 5219-2022 


 


22 de abril de 2022 


Ing. Dixon Li Morales 


Jefe Proceso Ejecución de las Operaciones 


Dirección de Planificación 


 


Licda. Ginethe Retana Umaña 


Jefe Subproceso de Organización Institucional 


Dirección de Planificación 


 


 


ASUNTO: Respuesta a oficio 270-PLA-OI-2022 


 


 


Estimado Ing. Li Morales y Licda. Retana Umaña, en atención al oficio 270-PLA-OI-2022 con 


relación al Análisis de la Estructura Orgánica Funcional y Cargas de trabajo de la Unidad de Salud e 


Higiene Ocupacional, adscrita a la Dirección de Gestión Humana elaborado por el Lic. Raúl Camacho 


Mora del Subproceso de Organización Institucional, se procede a enviar las observaciones por parte de 


esta Dirección en el formato solicitado: 


 


Página Párrafo Observación concreta 


4 En el apartado de antecedentes no se incluye el criterio 


de la Dirección de Planificación del 2018 hacia el 


Consejo Superior donde se resumen los diversos 


estudios efectuados alrededor del 2010 que evidencian 


la necesidad de cuatro plazas de profesionales en salud 


ocupacional y que incluso fueron debidamente 


aprobadas por el Consejo Superior (Sesión N°17-18 


celebrada el 1° de marzo del 2018, artículo LXIII), pero 


que por motivos de prioridades presupuestarias en la 


Institución no ha sido factible implementar, razón por la 


cual las necesidades detectadas en su momento se 


mantienen vigentes. 


Incluir el antecedente 


correspondiente 


 


Oficio N°3045-18 


Creación de más recurso S.O..docx
 


7 “El Consejo Superior en sesión 38-10 (Presupuesto 


2011) del 21 de abril del 2010, artículo XIX, tomó nota 


La denominación actual del 


puesto es Profesional 1, por 
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Página Párrafo Observación concreta 


del detalle de los Circuitos Judiciales que contaban con 


Técnicas o Técnicos en Salud Ocupacional, presentado 


por la Máster Asch Corrales, en ese momento Directora 


de Planificación, y se aprobó (entre otros) la creación 


de una plaza de Técnico en Salud Ocupacional para 


cada uno de los siguientes circuitos judiciales: II de la 


Zona Atlántica (Guápiles), II de Alajuela (San Carlos), 


III de Alajuela (San Ramón) y III de San José, ubicada 


ésta última en la Unidad de Salud Ocupacional del 


entonces Departamento de Personal”. 


 


lo que se sugiere valorar 


utilizar la denominación 


actual. 


9 “…Cinco de las plazas de Profesional 1, se destacan en 


el Primer Circuito Judicial de San José, una de las 


cuáles, además de atender el I y III Circuito Judicial de 


San José, tiene como recargo el II Circuito Judicial de 


Alajuela, mientras que las nueve restantes se 


encuentran distribuidas en varios circuitos judiciales. A 


continuación, se presenta la distribución física de los 


catorce recursos de Profesional 1 a nivel nacional:” 


En realidad, la plaza 


destacada en San José que 


atiende lo relacionado a la 


zona del II Circuito Judicial 


de Alajuela 


(específicamente San 


Carlos), no lo hace como 


recargo. Se le tiene 


designado para atención esta 


zona y no se le incluye 


habitualmente en el rol de 


asignación de gestiones en 


San José, salvo la 


participación de algunos 


proyectos o estudios 


particulares definidos por la 


jefatura, situación que 


también aplica a otros 


profesionales. Se 


recomienda la siguiente 


redacción: “…Cinco de las 


plazas de Profesional 1, se 


destacan en el Primer 


Circuito Judicial de San 


José, aunque una de ellas se 


encuentre destacada en San 


José, debe atender lo 


relacionado al II Circuito 
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Página Párrafo Observación concreta 


Judicial de Alajuela, razón 


por la cual hay cuatro 


plazas efectivas para la 


atención del I y III Circuito 


Judicial de San José, 


mientras que las nueve 


restantes se encuentran 


distribuidas en varios 


circuitos judiciales. 


9 “CUADRO N° 1 


Distribución de los Profesionales 1 adscritos a la 


Unidad de Salud e Higiene Ocupacional, según su 


ubicación y los circuitos judiciales a su cargo”. 


 


En este cuadro hay una 


imprecisión, por cuanto 


actualmente la distribución de 


atención de III Circuito de 


Alajuela es la siguiente: 


• Grecia es atendido por 


la persona profesional 


destacada en Alajuela 


• San Ramón es 


atendido por la persona 


profesional destacada 


en Puntarenas 


Por lo anterior, se recomienda 


corregir el cuadro con la 


información suministrada. 


9 En el cuadro 1 se visualiza el Circuito de Cobertura. Sin 


embargo, y teniendo en cuenta la desconcentración 


administrativa del Poder Judicial a través de las 


administraciones regionales, las zonas de cobertura de 


cada profesional en muchas ocasiones se circunscriben 


mejor en función de dicha desconcentración 


administrativa (donde los profesionales de una zona dan 


cobertura a las oficinas circunscritas a varias 


administraciones regionales de un mismo Circuito). 


Se recomienda que además 


de indicar los circuitos 


judiciales, se haga la 


comparación con las zonas 


que cubren las 


administraciones regionales, 


para lo cual se puede crear 


una tercera columna en el 


cuadro 1 que contenga dicha 


información  


10 3.2.1. Descripción del proceso de atención de 


solicitudes de la Unidad de Salud e Higiene 


Ocupacional. 


En términos generales, se puede indicar que el sistema 


de trabajo de la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional 


Lo que se está describiendo es 


la creación de los equipos de 


trabajo, lo cual responde a 


proyectos específicos, que 


bien pueden mantenerse en el 
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Página Párrafo Observación concreta 


está dividido a lo interno en diferentes áreas de trabajo o 


especialidad por solicitudes, y asimismo se conforman 


grupos de trabajo a lo interno del despacho, esos grupos 


son: 


 


 


tiempo, pero también 


modificarse según necesidades 


o requerimientos particulares 


(más adelante en el informe 


incluso se menciona como una 


de las buenas prácticas del 


Subproceso). Sin embargo, las 


áreas de trabajo podrían ser: 


Seguridad Ocupacional, 


Higiene Ambiental, 


Ergonomía, Gestión de 


Emergencias, Proyectos 


constructivos, Riesgos del 


trabajo, Planes de Salud 


Ocupacional, Planes de 


Gestión de Emergencias, 


Capacitaciones, Campañas de 


promoción y divulgación, 


Gestión de Proyectos, 


Comisiones de Salud 


Ocupacional, otras. 


Si se desea destacar esta 


información se podría utiliza 


la clasificación enviada en el 


informe incluido en el correo 


adjunto (ver cuadro 2 columna 


de agrupación) 


 


Informe estadísticas 


 2014-2021.msg
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Página Párrafo Observación concreta 


10 Diagrama 1, segunda etapa del proceso 


 


 


En efecto, en primera 


instancia se asigna a la 


persona destacada en la zona. 


Sin embargo, según la 


naturaleza y contexto del 


tema, la solicitud del servicio 


puede ser asignado a otra 


persona por indicación de la 


jefatura. Se recomienda la 


siguiente redacción en la 


burbuja: “Las solicitudes se 


pueden distribuir según 


circuito judicial de 


procedencia, donde hay 


profesionales debidamente 


destacados, o por asignación 


de la jefatura” 


10 Diagrama 1, tercera etapa del proceso 


 


 


En la burbuja se sugiere la 


siguiente redacción: “Una vez 


recibida la solicitud, los 


profesionales de circuito 


proceden a efectuar las 


diligencias respectivas según 


su prioridad u orden de 


ingreso” 


12 En el antepenúltimo párrafo del apartado 3.2.2.1 se 


indica: “…y la revisión de diferentes informes 


producidos por los Profesionales 1, en donde ha tenido 


que recurrir a la figura de personal de este tipo de mayor 


experiencia, para que colaboren en la revisión de 


asuntos de otros colegas de su misma categoría, …” 


Se recomienda la siguiente 


redacción: “…y la revisión de 


diferentes informes 


producidos por los 


Profesionales 1, en donde ha 


tenido que recurrir a la figura 


de personal de este tipo de 


mayor experiencia, que en 


otrora ocuparon puestos de 


coordinadores o jefes de la 


oficina, para que colaboren en 


la revisión de asuntos de otros 


colegas de su misma 


categoría, …” 
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Página Párrafo Observación concreta 


13 “De igual manera, actualiza la información relacionada 


con el registro de estudios ergonómicos, que envían los 


profesionales a nivel nacional, mediante la cual, se 


incluye el detalle de cada uno de los equipos 


recomendados (mouse, atril, teclado, soporte para 


monitor, silla ergonómica, entre otros), donde se genera 


un correo de solicitud de despacho a la Proveeduría 


Judicial, indicando el activo y a quien se le debe 


despachar.” 


 


La coordinación se debe 


realizar con el Departamento 


de Proveeduría, con DTI y en 


ocasiones incluso con 


administraciones regionales 


(para reasignación de 


equipos). Se sugiere la 


siguiente redacción: “De igual 


manera, actualiza la 


información relacionada con 


el registro de estudios 


ergonómicos, que envían los 


profesionales a nivel nacional, 


mediante la cual, se incluye el 


detalle de cada uno de los 


equipos recomendados 


(mouse, atril, teclado, soporte 


para monitor, silla 


ergonómica, entre otros), 


donde se genera un correo de 


solicitud de despacho a la 


Proveeduría Judicial, a la 


Dirección de Tecnología de 


Información, o se coordina lo 


correspondiente para que se 


ejecute la solicitud del 


contrato ergonómico por 


demanda, indicando el activo 


y a quien se le debe 


despachar. Así mismo, se 


realizan coordinaciones con 


administraciones regionales 


en los casos en los cuales es 


requerido realizar una 


reasignación de equipos” 
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13 “En el segundo de esos recursos, ciertamente se pueden 


evidenciar tareas de tipo operativo, pero hay presencia 


de una mayoría de actividades administrativas que 


demandan un importante nivel de responsabilidad. Entre 


ellas, se puede identificar la elaboración del presupuesto 


de la oficina, que incluye definición de necesidades de la 


unidad, estimación de costos y la respectiva justificación 


en ese proceso ante otros entes institucionales para su 


aprobación; como lo son las direcciones de Gestión 


Humana, Planificación, el Consejo Superior y entes 


fuera del Poder Judicial como el Ministerio de Hacienda 


y Asamblea Legislativa. Adicional a estas tareas, se 


encarga del proceso de reclutamiento interno de las 


plazas que eventualmente se incorporan a la Unidad de 


Salud e Higiene Ocupacional en sustitución del personal 


titular.” 


 


Lo expresado en el párrafo 


conlleva ciertas 


imprecisiones, por cuanto el 


proceso de reclutamiento 


interno de las personas que 


potencialmente se 


incorporan o vinculan al 


Subproceso de Salud e 


Higiene Ocupacional en 


sustitución del personal 


titular, es una labor realizada 


por la jefatura, quien incluso 


realiza las entrevistas 


respectivas y toma la 


decisión correspondiente. La 


plaza administrativa, 


coadyuva en este proceso, 


una vez se ha tomado la 


decisión, realizando el 


registro correspondiente en 


el sistema respectivo y 


asesorando a la persona 


nueva en los documentos a 


presentar en el Subproceso 


de Reclutamiento y 


Selección. Se sugiere la 


siguiente redacción: “En el 


segundo de esos recursos, 


ciertamente se pueden 


evidenciar tareas de tipo 


operativo, pero hay 


presencia de una mayoría de 


actividades administrativas 


que demandan un 


importante nivel de 


responsabilidad. Entre ellas, 


se puede identificar la 


elaboración del presupuesto 


de la oficina, que incluye 
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definición de necesidades de 


la unidad, estimación de 


costos y la respectiva 


justificación en ese proceso 


ante otros entes 


institucionales para su 


aprobación; como lo son las 


direcciones de Gestión 


Humana, Planificación, el 


Consejo Superior y entes 


fuera del Poder Judicial 


como el Ministerio de 


Hacienda y Asamblea 


Legislativa.” 


13 “Otra de las actividades se puede identificar a través de 


la inclusión de nombramientos, permisos, vacaciones y 


sustituciones en el sistema denominado PIN y está a 


cargo de la actualización por trimestre en cuanto al tema 


del Plan Anual Operativo.” 


 


La labor designada es el 


registro trimestral en el 


sistema PAO para su 


actualización. Sin embargo, 


son los profesionales en 


salud ocupacional (área 


sustantiva de este 


Subproceso) quienes 


realizan la ejecución del 


PAO, y por ende son quienes 


suministran la información, 


evidencia y avances 


respectivos para que se 


realice dicha actualización a 


nivel de sistema por parte del 


puesto administrativos. Por 


otra parte, se destaca esta 


labor en uno de los puestos 


administrativos, pero no se 


visibiliza esta misma labor 


en el otro puesto 


administrativo, quien 


actualiza y alimenta los 


sistemas SEVRI, PAI y 


SICA. En este y dado que se 
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considera relevante indicar 


el manejo de los sistemas se 


sugieren dos cosas: 


• Agregar en la página 


13, luego de la 


descripción del 


proceso ergonómico, 


un párrafo donde se 


describa la labor de 


ese puesto 


administrativo con 


relación al registro y 


actualización de los 


sistemas SEVRI, 


PAI y SICA 


• Modificar el párrafo 


indicado con la 


siguiente redacción: 


“Otra de las 


actividades que se 


puede identificar es 


la inclusión de 


nombramientos, 


permisos, 


vacaciones y 


sustituciones en el 


sistema denominado 


PIN y además realiza 


la actualización por 


trimestre en el 


sistema PAO” 


13-14 “Su labor se identifica también por la constante 


coordinación con otras oficinas administrativas del 


Poder Judicial, propiamente con la Dirección de Gestión 


Humana, Auditoría Judicial, Dirección de Planificación, 


Proveeduría Judicial, en labores asociadas a 


movimientos de recurso humano, atención y 


cumplimiento de directrices, coordinaciones 


presupuestarias, así como requisición de compras, 


En la redacción se habla de 


movimientos de recurso 


humano. Sin embargo, la 


coordinación que se realiza 


es con relación a aspectos 


presupuestarios. Se sugiere 


la siguiente redacción: “Su 


labor se identifica también 
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estudios de mercado y análisis de precios 


respectivamente.” 


 


por la constante 


coordinación con otras 


oficinas administrativas del 


Poder Judicial, propiamente 


con la Dirección de Gestión 


Humana, Auditoría Judicial, 


Dirección de Planificación, 


Proveeduría Judicial, en 


labores asociadas a 


atención y cumplimiento de 


directrices y coordinaciones 


presupuestarias, así como 


requisición de compras, 


estudios de mercado y 


análisis de precios 


respectivamente.” 


16 “La asignación de las tareas se canaliza a través del 


ingreso en el Sistema Integrado de Correspondencia 


Electrónica (SICE), las solicitudes correspondientes se 


incluyen y se distribuyen al profesional según su circuito 


judicial de atención.” 


 


Se recomienda la siguiente 


redacción: “La asignación 


de las tareas se canaliza a 


través del ingreso en el 


Sistema Integrado de 


Correspondencia 


Electrónica (SICE), las 


solicitudes correspondientes 


se incluyen y se distribuyen 


al profesional según su 


circuito judicial de atención 


o directriz de la jefatura.” 


 


16 “Son plazas diseñadas para trabajar en cualquier parte 


del país, pero son claros en indicar que en algunas zonas 


ya existe un arraigo asociado a vivienda, familia, 


estudios, entre otros.” 


La redacción recomendada 


es: “Son plazas que se 


encuentran ubicadas 


regionalmente, pero que en 


su mayoría fueron diseñadas 


para trabajar en cualquier 


parte del país, por lo que 


pueden ser destacadas a 


otras zonas geográficas 


según determine la jefatura 
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del Subproceso procurando 


el equilibrio entre el servicio 


y el entorno sociofamiliar de 


la persona” 


16 “Son claros en indicar que, si bien algunos circuitos 


judiciales podrían contar con mayor población judicial 


para dar soporte, no se debe dejar de lado el tema de la 


complejidad de las solicitudes que deben atender, como 


para que se tome exclusivamente la primera de esas 


variables como punto de análisis.” 


 


No queda claro a qué tipo 


de análisis se hace 


referencia. Se recomienda la 


siguiente redacción: “Son 


claros en indicar que, si 


bien algunos circuitos 


judiciales podrían contar 


con mayor población 


judicial para dar soporte, 


no se debe dejar de lado el 


tema de la complejidad de 


las solicitudes que deben 


atender” 


 


 


 


16 Hay dos puntos que hacen referencia al mismo 
tema (revisión de informes): 


• “Son conscientes de la importancia de equilibrar 
cargas de trabajo, lo consideran como la práctica 
ideal, pero preocupa en algunos casos que la 
revisión de sus informes sea asumida por 
profesionales de su misma categoría a lo interno 
de la oficina. 


• No están de acuerdo en que plazas de su misma 
categoría revisen los informes que desarrollan, 
para los efectos debería ser la jefatura o valorar en 
el presente estudio ese proceso de revisión.” 


 


Se recomienda unificar bajo 


un mismo punto en una sola 


redacción 
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16 “Algunas funciones podrían rotarse entre los 
profesionales (recarga de extintores por citar un 
ejemplo).” 
 


No queda claro este punto, 


por cuanto en realidad las 


funciones se rotan, dado que 


todos los profesionales 


pertenecen a la misma 


categoría, incluso en el 


mismo listado de funciones, 


unas líneas arriba se indica: 


“… la atención de 


diligencias pertenecientes a 


otros circuitos judiciales, lo 


que no es obstáculo en vista 


de que para este tipo de 


puestos todos deben estar al 


mismo nivel de 


conocimiento en vista de 


que pertenecen a la misma 


categoría...” 


 


Incluso, utilizando el mismo 


ejemplo de recarga de 


extintores, de los 14 


profesionales en salud 


ocupacional, al menos 11 


deben atender anualmente 


uno o más procesos de 


recargas de extintores. 


 


Por lo anterior se 


recomendaría eliminar este 


punto 


16 “Fueron nombradas en el entendido de que podrían ser 
requeridas para desempeñar sus labores en cualquier 
parte del país, de acuerdo con la necesidad de cada oficina, 
según se desprende del Concurso 004-2012…” 


Esto es cierto para 11 de los 


14 puesto de profesionales 


en salud ocupacional. Sin 


embargo, hay 3 plazas de 


profesionales en salud 


ocupacional que estaban 


nombradas previamente, 


razón por la cual, en caso de 
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propiciarse un cambio de 


lugar en una de estas plazas, 


debería darse un proceso de 


coordinación y común 


acuerdo entre la jefatura y el 


profesional. Se recomienda 


revisar redacción para dejar 


claridad de esta situación 


18 Tabla N° 1 Se recomiendan algunos 


ajustes en la Tabla N° 1. 


Características de los 


programas de estudio en 


Salud Ocupacional de varias  


Universidades del país. Sobre 


todo considerando, que las 


universidades públicas y 


privadas que brindan 


programas de formación 


profesional en salud laboral 


son solamente tres: TEC, UTN 


y ULACIT; siendo que las tres 


ofrecen programas de 


formación en ingeniería en 


seguridad laboral e higiene 


ambiental; ingeniería en salud 


ocupacional y ambiente; 


ingeniería en seguridad laboral 


y ambiental, respectivamente. 


Por lo cual todos los egresados 


de dichos programas a nivel 


país fungen como 


profesionales en ingeniería, 


debiendo estar incorporados 


ante el CFIA. 


 


Por lo anterior, se solicita 


valorar lo siguiente: 


• Dado que los puestos 


en salud ocupacional 
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de la oficina en estudio 


son puestos 


profesionales, se puede 


eliminar la 


información 


relacionada a la 


Universidad Latina, 


por cuanto 


corresponde a un 


programa de estudio de 


pregrado y no 


responde a un 


programa de 


formación de 


profesionales. 


• En la información de 


la Universidad Técnica 


Nacional (UTN) se 


recomienda eliminar la 


información de 


Diplomado en Salud 


Ocupacional, por 


cuanto no corresponde 


a un programa de 


formación profesional 


• En la información de 


la Universidad 


Latinoamericana de 


Ciencia y Tecnología, 


se debería eliminar el 


programa de Técnico 


en Salud Ocupacional, 


por cuanto no es un 


programa de 


formación profesional 


• En la información del 


Tecnológico de Costa 


Rica se debe agregar el 


programa de 
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formación que brinda 


el cual es el de 


Licenciatura en 


Ingeniería en 


Seguridad Laboral e 


Higiene Ambiental 


(información aquí). 


• El programa de 


posgrado Maestría en 


Salud Ocupacional con 


énfasis en Higiene 


Ambiental debe 


separarse del 


Tecnológico de Costa 


Rica y crear una 


categoría donde 


aparezca el 


Tecnológico de Costa 


Rica y la Universidad 


Nacional, por cuanto 


este programa es 


interuniversitario 


(TEC-UNA) 
19 “De la tabla anterior, se puede determinar que en 


materia de salud ocupacional existen diversos grados 


académicos, universidades y planes de estudio que 


preparan a las estudiantes para desempeñarse en ese 


campo, a fin de formar profesionales que sean capaces 


de responder a las necesidades que exige la institución. 


De ahí que la instancia técnica competente, podrá 


valorar la preparación académica de cada profesional 


en Salud Ocupacional y ajustar de ser factible sus 


puestos de trabajo” 


Se recomienda la siguiente 


redacción: “De la tabla 


anterior, se puede 


determinar que en materia 


de salud ocupacional 


existen diversos grados 


académicos, universidades y 


planes de estudio que 


preparan a las estudiantes 


para desempeñarse en ese 


campo, a fin de formar 


profesionales en ingeniería 


que sean capaces de 


responder a las necesidades 


que exige la institución. De 


ahí que la instancia técnica 
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competente, podrá valorar 


la preparación académica 


de cada profesional en 


Salud Ocupacional y 


ajustar de ser factible sus 


puestos de trabajo” 


25 “De manera tal, con los elementos que se han mostrado 


la Unidad de Salud e Higiene Ocupacional, no solo 


justificaría la existencia de ese tipo de recurso, por la 


necesidad que se dispone de una figura que coadyuve a 


asumir con un nivel de autoridad las labores de 


naturaleza administrativa, para que la jefatura 


administrativa, realice con mayor posibilidad las 


funciones del campo técnico. Con esta disposición, se 


pretende recalificar, alguna de las plazas existentes en 


la actualidad y no crear nuevos recursos.” 


Se indica que la plaza de 


coordinación propuesta 


debería ser de la parte 


técnica (salud ocupacional) 


y no administrativa, siendo 


que la labor sustantiva de la 


oficina es donde se requiere 


mayor apoyo. Además, 


conforme se había 


manifestado mediante 


correo electrónico, y se 


evidencia en el apartado 3.3. 


de aspectos cuantitativos de 


este informe, la potencial 


recalificación de una plaza 


existente, aunque viene a 


coadyuvar en la estructura, 


organización y gestión 


administrativa de la oficina, 


potencialmente 


desmejoraría el servicio, 


dado que con la 


recalificación se tendría a 


una persona profesional 


menos para atender las 


gestiones del Subproceso. 


En este sentido, se sugiere 


modificar la redacción de 


modo que esta necesidad 


identificada en este informe 


sea solventada con la 
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creación de una plaza 


ordinaria, y no generar el 


puesto a partir de la 


recalificación de una plaza 


existente (ver correo) 


RV_ Propuesta de 


algunas funciones para potencial puesto de coordinador en Subproceso de Salud Ocupacional.msg
 


29 “Ahora bien, otro aspecto a tomar en consideración es 


que tanto a nivel de los Circuitos Judiciales de la capital 


como aquellos que se destacan a nivel regional, se 


perciben diferencias significativas en la cantidad de 


asuntos asignados para cada una de las plazas 


profesionales. Nótese como al cierre del período, los 


extremos en las plazas del Primer y Segundo Circuito 


Judicial de San José muestran cifras que van desde 153 


asuntos hasta 533 en esas plazas (380 asuntos de 


diferencia entre uno y otro recurso), gráficamente 


expresado así…” 


 


Se debe tener en cuenta en 


este caso que en San José se 


tiene implementado un rol por 


tópicos asociados a salud 


laboral, por lo que unos 


profesionales son asignados 


para atender los asuntos de 


higiene ocupacional, otros son 


asignados a ergonomía, otros 


se asignan a aspectos de 


seguridad, etc. En este sentido, 


debe contemplarse 


necesariamente la complejidad 


de los asuntos asignados, por 


cuanto varias gestiones 


relativamente sencillas en 


cuanto a complejidad, podrían 


ser equivalente s pocas 


gestiones que por el tipo de 


estudio podrían ser más 


complejas, y por ende demorar 


más tiempo en atenderse. Se 


recomienda la siguiente 


redacción: “Ahora bien, otro 


aspecto a tomar en 


consideración es que tanto a 


nivel de los Circuitos 


Judiciales de la capital como 


aquellos que se destacan a 


nivel regional, se perciben 


diferencias significativas en la 
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cantidad de asuntos asignados 


para cada una de las plazas 


profesionales. Nótese como al 


cierre del período, los 


extremos en las plazas del 


Primer y Segundo Circuito 


Judicial de San José muestran 


cifras que van desde 153 


asuntos hasta 533 en esas 


plazas (380 asuntos de 


diferencia entre uno y otro 


recurso), lo cual sin embargo, 


obedece a la naturaleza y 


complejidad de las distintas 


gestiones y al rol de 


asignación de las mismas 


establecido en la oficina, 


donde unas pocas gestiones 


podrían ser equivalentes a 


varias gestiones relativamente 


más sencillas, en función de la 


naturaleza y complejidad de 


las mismas, gráficamente 


expresado así:…” 


29 “En ese mismo sentido, a nivel regional esa tendencia 


resulta más evidente, toda vez que las variables oscilan 


desde las 38 hasta las 529 (diferencia de 491 asuntos), lo 


que denota de manera global, una inadecuada 


distribución en las cargas de trabajo para ese tipo de 


recursos1, o bien que cada zona presenta diferente 


demanda de necesidades. Lo anterior se evidencia en el 


gráfico número” 


 


Se sugiere eliminar la nota al 


pie de página y realizar la 


explicación dentro del mismo 


párrafo, por cuanto cuando se 


presentan vacaciones, 


permisos, licencias, 


incapacidades y/o motivos de 


salud particulares, que hacen 


que la persona esté fuera de 


oficina por algún tiempo, no 


es usual que se le asignen 


gestiones, por el contrario, las 


diversas solicitudes de 


 
1 Un aspecto que podría influir en este comportamiento podría ser los periodos de maternidad o permisos otorgados por esa 


temática en algunas plazas. 
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servicio son distribuidas entre 


otros profesionales. 


 


Debe también tenerse en 


cuenta para la correcta 


interpretación de estos 


resultados que durante el 


estado de emergencia por 


COVID-19, la oficina de salud 


ocupacional, al igual que todas 


las oficinas judiciales, tuvo 


que cumplir con los diferentes 


protocolos sanitarios 


institucionales, entre ellos con 


el DGH-001 Protocolo de 


Valoración de Personas 


Servidoras En Condición de 


Vulnerabilidad por Covid-19, 


situación que influyó en la 


toma de decisiones para la 


asignación de diversas 


gestiones entre el personal, 


por cuanto dentro del equipo 


de trabajo de salud 


ocupacional se encontraban 


personas que presentaban 


condiciones de riesgo y 


vulnerabilidad 


30 “…carece de una agrupación específica de esos temas, 
por ejemplo, si corresponden a ergonomía, seguridad 
ocupacional, seguridad humana, higiene ambiental, etc., 
lo que para efectos de análisis resta celeridad en el 
proceso de ingreso del asunto al despacho por parte de la 
plaza de Auxiliar Administrativo, encargada de 
registrar esas solicitudes.”  


Se debe indicar que esta 


situación se está trabajando 


desde la Unidad de Archivo de 


la Dirección de Gestión 


Humana, en el contexto de 


implementación del SICE 


nuevo. De igual forma, a lo 


interno del Subproceso este es 


un tema que se ha venido 


desarrollando, a lo interno de 


uno de los equipos de trabajo 
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conformados (Gestión 


Documental) 


36 “Al respecto, se debe indicar que el quehacer 


desarrollado por esa oficina es sumamente particular y 


diferente a cualquier otra unidad dentro de la Dirección 


de Gestión Humana, tanto es así, que históricamente el 


poder consolidarla o adscribirla formalmente a una 


estructura administrativa (en este caso la Dirección de 


Gestión Humana), tardó de manera aproximada 19 años. 


Nótese como tampoco se puede identificar como una 


Unidad adscrita a otro subproceso, su razón de ser no 


encaja en alguno de ellos.” 


Sí se estima conveniente, 


también se podría incluir en 


este análisis lo relacionado a 


que según normativa nacional 


los departamentos de salud 


ocupacional deben estar 


vinculados al nivel gerencial, 


siendo para el caso del Poder 


Judicial, en lo que respecta al 


ámbito administrativo, estar 


adscrito a una Dirección, tal y 


como sucede actualmente (art. 


2 del Reglamento de 


Comisiones y Oficinas o 


Departamentos de Salud 


Ocupacional) 


40 “Finaliza indicando que se cuenta con la buena práctica 


de efectuar lineamientos específicos, cuya función 


principal tiene por objetivo informar al usuario temas 


tales como especificaciones de equipo, desecho de 


materiales peligrosos (inflamables por citar un ejemplo), 


trabajos en alturas, seguridad eléctrica, entre otros, para 


los que se desarrolla un manual para mejor entendimiento 


de cada uno de esos usuarios. “ 


En línea con este párrafo y 


con la Política de Salud 


Ocupacional aprobada por 


Corte Plena en el 2021, esta 


práctica también se desarrolla 


en el Poder Judicial, donde se 


crean lineamientos específicos 


que son compartidos con la 


población judicial (incluso 


disponibles en el sitio web). A 


modo de ejemplo: Programa 


Institucional de Manejo de 


Casos por Riesgos del Trabajo 


(PRIMAC-RT), Manual de 


condiciones laborales para 


personal en teletrabajo, y a 


modo de ejemplo reciente los 


protocolos sanitarios por 


COVID-19 elaborados por 


esta oficina. Por lo anterior, se 


sugiere que se mencione este 
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hallazgo, al igual que se hizo 


con lo de compartir 


información en la nube, ya sea 


dentro del párrafo o a modo de 


nota al pie de página. 


41 “Estructuralmente su plaza es la que responde o tiene 


soporte a nivel nacional, para lo cual se programan dos 


giras semestrales donde se incluyen auditorías en 


cumplimiento de requisitos legales (análisis de ley 7600 


por ejemplo), así como temas asociados a capacitaciones 


y seguimiento a nivel nacional.” 
 


Al igual que el caso anterior, 


hay una coincidencia en 


cuanto a que esta oficina 


atiende solicitudes de servicio 


en temas de accesibilidad, por 


lo que se sugiere incluir en el 


análisis esa coincidencia (al 


igual que en los casos 


anteriores podría ser en el 


párrafo o bien con una nota al 


pie de página). 


42 “Especialización de la jefatura con especialidad propia 


en Salud Ocupacional en el Poder Judicial respecto de 


las instituciones analizadas.” 


Es cierto que en el análisis 


efectuado se llega a esta 


conclusión. Sin embargo, se 


debe indicar que hay 


instituciones y empresas 


donde las jefaturas de las 


oficinas de salud ocupacional 


cuentan con la especialización 


en salud ocupacional 


46 “Las 18 plazas con que cuenta la Unidad de Salud e 


Higiene Ocupacional se encuentran en propiedad, con la 


particularidad que de las catorce plazas de Profesional 


1, cinco se destacan en el Primer Circuito Judicial de 


San José y las restantes están distribuidas en diferentes 


circuitos a nivel nacional, y son nombradas bajo el 


requisito de que podrían ser requeridas en cualquier 


parte del país, de acuerdo con la necesidad de cada 


oficina.” 


 


Como se había indicado en 


líneas anteriores, una de las 


plazas ubicadas físicamente en 


San José, se encuentra 


destacada principalmente para 


atención de gestiones en la 


zona de San Carlos, razón por 


la cual no forma parte del rol 


ordinario de asignación de 


gestiones en San José. Aunado 


a ello, 3 de las plazas de 


profesional fueron nombradas 


previo al requerimiento de 


movilizarse a cualquier parte 
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del país. Por lo anterior se 


recomienda la siguiente 


redacción: “Las 18 plazas con 


que cuenta la Unidad de Salud 


e Higiene Ocupacional se 


encuentran en propiedad, con 


la particularidad que de las 


catorce plazas de Profesional 


1 (profesional en salud 


ocupacional), cinco se 


destacan en el Primer 


Circuito Judicial de San José, 


aunque una de ellas no 


atiende de forma ordinaria 


gestiones de San José, por 


cuanto está destacada para 


atender gestiones del II 


Circuito Judicial de Alajuela 


(San Carlos). Las restantes 


plazas están distribuidas en 


diferentes circuitos a nivel 


nacional, 11 de estas plazas 


fueron nombradas bajo el 


requisito de que podrían ser 


requeridas en cualquier parte 


del país, de acuerdo con la 


necesidad de cada oficina.” 


46 “El sistema de trabajo de la Unidad de Salud e Higiene 


Ocupacional está dividido en diferentes áreas según el 


tipo de solicitud ingresada, y asimismo se conforman 


grupos de trabajo a lo interno del despacho es así como 


de identifican las siguientes…” 


Si bien es cierto esta 


clasificación se utiliza para 


proyectos y en ocasiones se 


asignan gestiones por este tipo 


de temas, el tipo de solicitud 


que ingresa puede clasificarse 


diferente ya que se incluyen 


aspectos de higiene, seguridad 


y otro tipo de estudios que no 


necesariamente quedan 


evidenciados en el trabajo de 


grupos. Se sugiere la siguiente 
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redacción: “ 


El sistema de trabajo de la 


Unidad de Salud e Higiene 


Ocupacional está dividido en 


diferentes áreas según el tipo 


de solicitud ingresada. Por 


otra parte, se conforman 


grupos de trabajo a lo interno 


del despacho para la atención 


de gestiones particulares o el 


desarrollo de iniciativas y 


requerimientos 


institucionales, es así como se 


identifican las siguientes…” 


46 Las solicitudes de trabajo en la Unidad de Salud e 


Higiene Ocupacional ingresan a través de la cuenta 


oficial de correo electrónico de la oficina, a partir de ahí, 


se registran en el sistema informático utilizado por el 


despacho que se denomina Sistema Integrado de 


Correspondencia Electrónica (SICE), asignando las 


solicitudes según Profesional destacado en su respectivo 


Circuito Judicial. En el caso particular del I, II y III 


Circuito Judicial de San José, esta distribución es mixta, 


en el sentido de que algunos temas se asignan 


específicamente a ciertos profesionales por su 


experiencia y habilidades, y los restantes a través de un 


rol 


En realidad, el rol de San José 


es al que se hace referencia de 


asignación por temas, no es 


que se de una mezcla, sino que 


el rol esta establecido por 


temáticas para atención de las 


diferentes solicitudes, salvo 


que por parte de la jefatura 


haya alguna indicación 


particular. Supongo que se 


indica de esta forma porque se 


está uniendo al II CJSJ en esta 


temática. Sin embargo, la 


plaza del II CJSJ se encuentra 


destacada de forma regional, 


por lo que su rol en primera 


instancia es la atención de 


gestiones de Goicoechea. Se 


sugiere la siguiente redacción: 


“Las solicitudes de trabajo en 


la Unidad de Salud e Higiene 


Ocupacional ingresan a través 


de la cuenta oficial de correo 


electrónico de la oficina, a 


partir de ahí, se registran en 
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el sistema informático 


utilizado por el despacho que 


se denomina Sistema 


Integrado de Correspondencia 


Electrónica (SICE), asignando 


las solicitudes según 


Profesional destacado en su 


respectivo Circuito Judicial. 


En el caso particular del I y 


III Circuito Judicial de San 


José, esta distribución se 


realiza por temáticas, en el 


sentido de que las gestiones y 


solicitudes de servicio se 


asignan específicamente a 


ciertos profesionales por su 


experiencia y habilidades. 


Aunque en ocasiones se 


presentan asignaciones 


distintas a este rol a nivel 


país, según las valoraciones 


efectuadas por la jefatura 


54 Propuesta de estructura del Subproceso de Salud e 


Higiene Ocupacional. 


 


La figura adjunta presenta un 


error, por cuanto aparece 


solamente un profesional 2 


(profesional administrativo), 


cuando lo correcto es dos 


profesionales 2. Por otra parte, 


si lo que se desea insinuar es 


que la potencial plaza a 


recalificar sea de un 


profesional 2, no es algo que 


se considere oportuno dado 


que la coordinación debería 


ser de la parte técnica y no 


administrativa, siendo la labor 


sustantiva de la oficina, donde 


se requiere mayor apoyo. 


55 De manera tal, con los elementos que se han mostrado, el Preocupa dos cosas: 
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Subproceso de Salud e Higiene Ocupacional, no solo 


justificaría la existencia de ese tipo de recurso, por la 


necesidad que se dispone de una figura que coadyuve a 


asumir con un nivel de autoridad las labores de 


naturaleza administrativa, para que la jefatura 


administrativa, ejecute y se concentre en abordar las 


funciones del campo técnico. Con esta disposición, se 


pretende recalificar, una de las plazas existentes en la 


actualidad y no crear nuevos recursos. 


• Que se visualice una 


coordinación 


administrativa, de 


hecho, en otras 


instancias de la 


Dirección se tienen 


coordinaciones según 


la especialización 


requerida (por 


ejemplo, la Unidad de 


Investigación de 


Antecedentes o la 


Unidad de Atención 


Psicosocial). 


• Que se sugiera una 


recalificación y no la 


opción de generar 


recurso ordinario, 


sobretodo teniendo en 


cuenta que en estudios 


previos efectuados por 


la Dirección de 


Planificación años 


atrás, se había 


identificado la 


necesidad de más 


personal, necesidad 


que se mantiene 


vigente en la 


actualidad. 


Por lo anterior, se sugiere 


modificar la redacción del 


párrafo indicado. 


55 “Propiciar la equitativa distribución de las referencias 


que se encuentran activas o pendientes en este momento 


en el Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica 


(SICE) previo a que entre en funcionamiento la nueva 


versión del SICE. En ese sentido, deberá valorar la 


rotación de funciones para los Profesionales 1, en la 


A nivel regional (incluido el II 


de San José y la plaza del I 


CJSJ que atiende el II Circuito 


de Alajuela) todos los 


profesionales atienden todo 


tipo de solicitudes de servicio. 
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atención de tareas específicas (por ejemplo, 


capacitaciones, recarga de extintores o cualquier otra 


actividad afín), para no destacar permanentemente esas 


labores en un solo recurso, por períodos prolongados de 


tiempo, y así fomentar paulatinamente la 


“polifuncionalidad de labores” entre puestos de similar 


naturaleza. 


 


Por otra parte, el rol por 


temáticas del I CJSJ 


establecido entre el 2017 y el 


2018, se implementó por parte 


de la jefatura actual con la 


finalidad de optimizar las 


cuatro plazas destacadas en 


este circuito para mejorar el 


servicio que se brinda a las 


oficinas y personas usuarias, a 


través de la experiencia y 


habilidades de los 


profesionales en función de la 


naturaleza y complejidad de 


las gestiones. 


 


Como se indicó anteriormente 


el tema de extintores es 


atendido por 11 de los 14 


profesionales en salud 


ocupacional y en el caso de 


capacitaciones, estas son 


asignadas por parte de la 


jefatura según el análisis 


efectuado, por ejemplo, las 


capacitaciones relacionadas al 


PRIMAC-RT son asignadas al 


equipo de RT quienes 


participaron en el desarrollo 


de dicho Programa. Por lo 


que, en todos estos casos, la 


valoración que realiza la 


jefatura para la asignación de 


gestiones en función del 


servicio que se brinda cobra 


una especial relevancia. Por lo 


anterior se sugiere cambiar la 


redacción, por cuanto con la 


distribución geográfica que 
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actualmente tiene el 


Subproceso no es usual que se 


de la situación descrita de 


destacar permanentemente 


esas labores en un solo 


recurso. 


55 N/A 


 


Se sugiere agregar una recomendación adicional al 


Consejo Superior 


Considerando: i) las cargas de 


trabajo evidenciadas en este 


informe, ii) los estudios 


anteriores efectuados por 


Planificación en cuanto a la 


necesidad de mayor cantidad 


de plazas de profesionales en 


salud ocupacional (cuatro 


plazas), iii) las restricciones 


presupuestarias vigentes a 


nivel institucional y iv) el 


contexto de que una plaza de 


profesional en salud 


ocupacional podría ser 


reconvertida como plaza de 


coordinador. 


 


Se sugiere que sea valorado 


por parte del Consejo Superior 


la posibilidad de pasar a 


ordinaria la plaza de 


profesional en salud 


ocupacional extraordinaria 


aprobada en el marco de la 


Jurisdicción Especializada en 


Delincuencia Organizada. Lo 


anterior incluso iría en línea 


con la propuesta efectuada por 


la Dirección Ejecutiva 


mediante oficio 370-DE-2022 
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370-DE-2022_Planifi


cación_ actualización presupuesto JEDO 2023.pdf
 


RV_ Escenario 


aprobado Delincuencia Organizada.msg
 


56 Incorporar las gestiones asociadas con la atención de 


diligencias por Covid-19, al sistema informático utilizado 


para los efectos, como asuntos independientes y no como 


una única referencia, con el fin de que permita mostrar el 


verdadero volumen de trabajo del Subproceso de Salud e 


Higiene Ocupacional, asimismo llevar un control 


cuantitativo de los asuntos que se asignan al personal 


Profesional 1, para evaluar su comportamiento por lo 


menos hasta finalizar el 2022. 


Esta estadística no se lleva 


desde SICE, por que debido al 


gran volumen que se previa 


iba a ingresar (cosa que 


sucedió) se pensó que el 


puesto de auxiliar 


administrativo consumiría 


mucho del tiempo laboral 


realizando esta actividad a 


nivel país. De ahí que se 


generó la propuesta de que 


fuera una única referencia 


anual en SICE, pero cada 


criterio emitido por 


profesionales se corresponde 


con un acta de inspección y un 


número de oficio. Por lo que 


las estadísticas respecto a 


SICE si son fiables. Se 


recomienda valorar cambiar el 


sentido de la redacción dado 


que a 17/12/21 se habían 


atendido 5225 gestiones 


COVID-19 a nivel país (ver 


gráfico 2 del informe adjunto) 


 


Informe estadísticas 


 2014-2021.msg
 


56 Implementar un modelo o sistema de trabajo mediante el 


cual las plazas de Profesional 1 atiendan gestiones 


independientemente del Circuito, lo que podría significar 


Con la redacción actual no 


queda claro a qué se refiere 


con “a futuro”: ¿se estaría 
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incluso, la concentración de los recursos en una zona 


geográfica a futuro (tipo batería), máxime que una de las 


condiciones de su nombramiento implica que podrían ser 


requeridas en cualquier parte del país, de acuerdo con la 


necesidad de cada oficina, a fin de maximizar el recurso 


de las sedes regionales. 


dejando a decisión de la 


jefatura el implementar esta 


medida? ¿dependería de una 


valoración posterior por parte 


de planificación? ¿se 


recomienda implementar esta 


recomendación actualmente, 


para luego valorar el impacto 


de la medida en la distribución 


de gestiones? 


 


Se solicita valorar si es 


factible, una modificación en 


la redacción para brindar 


mayor claridad sobre lo 


recomendado. 


57 “Implementar la distribución de tareas que se detallan en 


el anexo 6 para los puestos asignados en el Subproceso.” 
Se agradece la propuesta 


efectuada. Sin embargo, 


algunas de las labores 


descritas no son funcionales 


con la dinámica u 


organización de la oficina con 


base a las necesidades 


identificadas, por ejemplo, lo 


relacionado a la función 


“Tramitar la contratación de 


bienes y servicios que se 


deban realizar por medio del 


Departamento de 


Proveeduría, realizando la 


confección de oficios de 


decisión inicial, gestión de 


suministros, sustitución de 


artículos de oficina, pedidos 


extraordinarios, reclamos por 


bienes dañados, entre otros.” 


Es una actividad desarrollada 


actualmente por una plaza de 


profesional 2 por lo que no 
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sería necesario asignarlo al 


coordinador, ni quitarlo a 


dicha plaza. En contraste, la 


función de profesional 2 que 


dice “Colaborar con el 


proceso de reclutamiento y 


selección, la logística de los 


cursos de capacitación, y 


demás actividades propias de 


la oficina relacionadas con la 


gestión de personal.” Podrían 


ser trasladadas al potencial 


puesto de coordinador. 


Sobretodo si se considera que 


quien realiza el proceso para 


reclutar y seleccionar personas 


para cubrir nombramientos 


interinos es la jefatura y no el 


profesional 2. Por lo anterior, 


se sugiere modificar la 


redacción de la siguiente 


forma: “Valorar la propuesta 


de distribución de tareas que 


se detallan en el anexo 6 para 


los puestos asignados en el 


Subproceso.” 


 


Adicionalmente, se indica que en este oficio se recopilan las observaciones efectuadas por la 


jefatura del Subproceso de Salud Ocupacional, la subdirectora del Proceso de Desarrollo Humano y la 


directora del Macroproceso de Gestión Humana, por lo que desde la Dirección de Gestión Humana se 


queda en la mejor disposición de conversar sobre cualquiera de las observaciones efectuadas o bien de 


ampliar cualquier información que sea requerida por el Subproceso de Organización Institucional para 


el estudio Análisis de la Estructura Orgánica Funcional y Cargas de trabajo de la Unidad de Salud e 


Higiene Ocupacional. 
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Ing. Freddy A. Briceño Elizondo, MSc., MBA.   Licda. Waiman Hin Herrera 


Jefe Subproceso Salud Ocupacional    Subdirectora Desarrollo Humano 


Dirección Gestión Humana      Dirección Gestión Humana 


 


 


 


 


MBA. Roxana Arrieta Meléndez 


Directora 


Dirección Gestión Humana 


 


Fbe/Whh 


 


 


CC: 


Lic. Raúl Camacho Mora, Profesional, Subproceso Organización Institucional 
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