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Ref. SICE: 2205-20

29 de octubre de 2021



Máster
Roxana Arrieta Meléndez
Directora a.i. de Gestión Humana

Licenciada
Jazmín Orozco Arias, Coordinadora 
Unidad de Investigación y Control de Calidad


Estimadas señoras:

Les transcribo el informe suscrito por la Licda. Ginethe Retana Ureña, Jefa del Subproceso de Organización Institucional, que indica:

“ En cumplimiento de la recomendación de la Auditoria Judicial del informe N° 1398-123-SATI-2019 de 26 de noviembre de 2019 que dice: “Elaborar, en conjunto con la Dirección de Planificación, los manuales de procedimientos, para las actividades y tareas de todas las unidades que conforman la Dirección de Gestión Humana, para el fortalecimiento del control interno y la gestión de los perfiles del sistema”.

Al respecto, mediante correo electrónico del 11 de octubre de 2021, la Dirección de Gestión Humana remitió a la Dirección de Planificación los manuales de procedimientos elaborados por la Ing. Bárbara Polini Jiménez, Licda. Johanna Rojas Mora y la Ing. Ariana Briceño Guevara, a efecto de ser revisados y ajustados de conformidad con lo establecido en la Circular N° 170-2015 “Uso de la “Matriz para el Levantamiento de Procedimientos” por parte de las oficinas y despachos judiciales”.



Como parte del trámite, se revisó la documentación enviada para determinar el tipo documental acorde con su contenido. Los resultados obtenidos fueron los siguientes:

	Nombre del documento
	Tipo Documental (*)

	
	Manual de Procedimiento
	Protocolo
	Instructivo
	Guía

	Evaluación de Agentes Químicos y Biológicos
	X
	
	
	

	Planes de Salud Ocupacional
	X
	
	
	

	Gestión de Riesgos del Trabajo
	X
	
	
	

	TOTAL
	3
	
	
	


NOTA: (*) En anexo 1 se consignan las definiciones utilizadas para cada tipo documental.

De esta forma, la labor del Subproceso de Organización Institucional se centró en la validación de los documentos clasificados como “Manuales de Procedimientos” ([footnoteRef:2]).  [2:  En lo que respecta a las “Guías o Instructivos” y los “Protocolos”, se recomienda hacer una distinción entre cada uno de los tipos documentales. ] 


En cuanto a la información consignada en los “Manuales de Procedimientos”, se revisaron de manera general los siguientes aspectos:

· Responsables del procedimiento
· Leguaje inclusivo
· Utilización del verbo conjugado en tercera persona del singular
· Secuencia lógica del procedimiento (numeración de actividades, tareas, entre otros)
· Identificación de posibles reprocesos
· Formularios asociados al procedimiento
· Información que solicita la plantilla (debidamente consignada) ([footnoteRef:3]) [3:  Con especial énfasis en completar la información del punto 16 “Control de aprobación / cambios”.] 

· Inclusión de los logos de identificación institucionales
· Estandarización en el tipo de fuente y tamaño de letra (Arial, 11 ptos)

Tratándose de los elementos de forma, se efectuaron los cambios respectivos en cada documento; los de fondo fueron devueltos a la oficina respectiva para consensuar los ajustes propuestos. 

Por consiguiente, en el anexo 2, se adjuntan a este oficio las versiones definitivas de los documentos debidamente revisados y ajustados por el Subproceso de Organización Institucional, y consensuados con la oficina que los elaboró.”. 

Atentamente,


Ing. Dixon Li Morales, Jefe a.i. 
Proceso Ejecución de las Operaciones



Anexo 1

Definiciones de los tipos documentales






Anexo 2

Manuales de procedimientos


	Nombre del procedimiento
	Archivo adjunto

	Evaluación de Agentes Químicos y Biológicos
	


	Planes de Salud Ocupacional
	


	Gestión de Riesgos del Trabajo
	






1
Trabajamos por el desarrollo de la administración de justicia                               con proyección e innovación
image2.emf
Evaluación de  Agentes Químicos y Biológicos


Evaluación de Agentes Químicos y Biológicos
		[image: poder-judicial-logo]

		Poder Judicial

Dirección de Gestión Humana

Subproceso Salud Ocupacional



		

		Procedimiento de Evaluación de 

Agentes Químicos y Biológicos 







		Codificación

		Página



		EAQB-SSO-01

		Página 1 de 2







Nombre del procedimiento: Evaluación de agentes químicos y biológicos

Descripción: El procedimiento de evaluación de agentes químicos y biológicos detalla las acciones a realizar en el abordaje de una solicitud de trabajo concerniente a cualquiera de estos temas.

Objetivo General: Estandarizar el abordaje paso a paso en la evaluación de agentes químicos y biológicos.

Normativa asociada: 

· Reglamento General de Seguridad e Higiene de Trabajo

· Reglamento sobre Higiene Industrial Normativa específica según el tipo de contaminante involucrado

· Normativa específica según el tipo de contaminante involucrado

· Normas NFPA concernientes según el caso

· Reglamento sobre la gestión de los desechos infectocontagiosos que se generan en establecimientos que presten atención a la salud y afines

· Manual de Bioseguridad para Establecimientos de Salud y Afines

· Manual de Bioseguridad en el Laboratorio (Tercera edición)

· TLVs and BEIs 2021 de la ACGIH: American Conference of Gobernmental Industrial Hygienist (Conferencia Gubernamental Americana de Higienistas Industriales. 

· Guía de bolsillo de NIOSH sobre peligros químicos

· Guía de respuesta en caso de emergencia 2020 (DOT)

Relación de procesos: El procedimiento de evaluación de agentes químicos y biológicos es independiente en su fase ejecutora a otros procedimientos a nivel interno. 

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Auxiliar Administrativo del Subproceso de Salud Ocupacional

		A.A.S.S.O



		Profesional 1 Subproceso Salud Ocupacional 

		P.1.S.S.O 



		Jefe Administrativo 4 Salud Ocupacional 

		J.A.4.S.S.O 







Entradas: 

· Correo electrónico con la solicitud

· Oficio de Centro Gestor, Secretarías o Comisiones institucionales

· Solicitud de información (personal, telefónica o electrónica)



El procedimiento se inicia con cualquiera de los elementos anteriores.

Salidas:  

· Informe técnico

· Asesoría (personal, telefónica o electrónica)

· Oficio con criterio técnico

· Procedimientos específicos

· Manuales

· Guías 



El procedimiento puede generar cualquiera de los productos anteriores.



Indicadores: 

· Gestiones de SICE

· Informe de labores trimestral



Requisitos básicos: 

· Legislación

· Normativa actualizada

· Fichas técnicas

· Capacitación en el ámbito de agentes químicos y biológicos

· Metodologías

· Internet

· Equipo de cómputo

· Equipos de medición según el caso







Procedimiento



		Número de Actividad

		Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1

		1.1

		Auxiliar Administrativo del Subproceso de Salud Ocupacional (A.A.S.S.O)



		Asigna la  gestión al Profesional 1 Subproceso Salud Ocupacional (P.1.S.S.O)

		



		

		1.2

		

		Ingresa la gestión al SICE

		



		

		1.3

		

		Comunica al solicitante el profesional que atenderá la gestión.

		



		2

		2.1

		Profesional 1 Subproceso Salud Ocupacional (P.1.S.S.O)

		Agenda el inicio de la gestión.

		



		

		2.2

		P.1.S.S.O

		Contacta  a la oficina usuaria para dimensionar y tener mayor claridad del requerimiento.

		Puede realizar una reunión virtual y recolectar cualquier documento preferiblemente digital de interés que le puedan aportar.



		

		2.3

		P.1.S.S.O

		Determina la metodología a seguir para la atención del caso.

		Puede ser descriptiva (mediante fichas de seguridad de los productos y otras regulaciones nacionales o internacionales que apliquen según el caso), de identificación de factores de riesgo (aplicación de encuestas higiénicas o de listas de verificación), evaluaciones cuali-cuantitativas (Control banding, Biogaval u otro según el caso), o cuantitativas ya sea por mediciones directas (con equipos de medición de contaminantes) o por técnicas analíticas (en caso de que, según criterio del profesional, sea requerida).



		

		2.4

		P.1.S.S.O

		Si corresponde, realizar visitas al lugar para la recopilación de datos y mediciones según el caso.

		



		

		2.5

		P.1.S.S.O

		Realiza reuniones, entrevistas o encuestas con el personal cuando corresponda.

		



		

		2.6

		P.1.S.S.O

		Valora los  riesgos mediante herramienta cuando corresponda o análisis de la información.

		



		

		2.7

		P.1.S.S.O

		Elabora el o los documentos con la información recopilada, analiza  y recomienda  según corresponda.

		Sean estos informes u oficios, procedimientos, manuales y guías.



		

		2.8

		P.1.S.S.O

		Envía el o los documentos para revisión de la jefatura.

		



		

		2.9

		J.A.4.S.S.O

		Revisa y aprueba el o los documentos por parte de la jefatura.

		



		

		2.10

		P.1.S.S.O

		Implementa los ajustes solicitados por la jefatura cuando corresponda.

		



		

		2.11

		P.1.S.S.O

		Traslada a A.A.S.S.O para trámite de firmas y comunicación.

		Aplica para procedimientos y oficios a Centros de Responsabilidad.



		

		2.12

		A.A.S.S.O

		Pasa a trámite de firmas y comunicar a Centros de Responsabilidad.

		Aplica para procedimientos y oficios a Centros de Responsabilidad.



		

		2.13

		P.1.S.S.O

		Comunica a la oficina usuaria.

		Aplica para las demás oficinas



		

		2.14

		P.1.S.SO

		Actualiza y cierra la referencia.

		La actualización se realiza a lo largo del proceso.



		3

		3.1

		P.1.S.S.O

		Asesora y atiende  inquietudes (personal, telefónica o electrónicamente) 

		



		4

		4.1

		P.1.S.S.O

		Remite la  documentación al Auxiliar Administrativo para el trámite correspondiente.

		 



		

		4.2

		P.1.S.S.O/A.A.S.S.O

		Remite la documentación a los entes correspondientes cuando el oficio es firmado por las jefaturas de la Subdirección de Desarrollo Humano y/o de la Dirección de Gestión Humana.

		 







Nota: Para una visualización por actividad remitirse al diagrama de decisión del punto 12.




Diagrama de flujo: 

[bookmark: _Hlk55392316]Imagen 1. Diagrama de decisión procedimiento de Evaluación de Agentes Químicos y Biológicos
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Fuente: Polini, B., 2020

Plantillas relacionadas: Las plantillas específicas dependen de la valoración y la normativa vigente en el momento del estudio.

Definiciones

		Palabra/Término

		Definición



		Agente Biológico

		Son seres vivos microscópicos que pueden causar daño a humanos, como: los virus, las bacterias, los endoparásitos humanos (protozoos y helmintos), los hongos, los cultivos celulares y los agentes transmisibles no convencionales (priones). También, se pueden incluir en la definición, los productos o sustancias secretadas o liberadas por estos agentes biológicos con capacidad patógena para humanos, como, por ejemplo: endotoxinas, micotoxinas, exotoxinas, glucanos, ergosterol, etc.; siempre que su presencia en el ambiente laboral se deba a la presencia del agente biológico que la produce. Fuente: Página web del INSST, 2020.



		Agente Químico

		Es cualquier elemento o compuesto químico, por sí solo o mezclado, tal como se presenta en estado natural o es producido, utilizado o vertido (incluido el vertido como residuo) en una actividad laboral, se haya elaborado o no de modo intencional y se haya comercializado o no. Página web del ISTAS, 2020.



		Riesgo

		Probabilidad de que se presenten pérdidas, daños o consecuencias económicas, sociales o ambientales en un sitio particular y durante un periodo definido. Se obtiene al relacionar la amenaza con la vulnerabilidad de los elementos expuestos. Fuente: CNE-NA-INTE-DN-01:2014. Comisión Nacional de Prevención de Riesgos y Atención De Emergencias



		SICE

		Sistema de Comunicación Electrónica del Poder Judicial utilizado para el manejo y control de las gestiones que ingresan a las oficinas.





Control de aprobación/cambios: 



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		Versión 1

		Ing. Bárbara Polini Jiménez

		Ing. Freddy Briceño Elizondo, MSc.

		Licda Waimann Hin Herrera



		

		Noviembre, 2020



		Diciembre, 2020



		Febrero,, 2021
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		Procedimiento de Planes de Salud Ocupacional







		Codificación

		Página



		PSO-SSO-01

		Página 5 de 5







1. Nombre del procedimiento: Procedimiento de Planes de Salud Ocupacional

2. Descripción: Gestión preventiva para valorar las condiciones de Salud Ocupacional en edificios o locales del Poder Judicial. 

3. Objetivo General:  Realizar y evaluar los requisitos establecidos en la normativa nacional para el desarrollo del plan de Salud Ocupacional, aplicable al edificio o local acorde a la normativa nacional.

4. Normativa asociada: 



1. CNE-NA-INTE-DN-01:2014.  Comisión Nacional de Prevención de Riesgos y Atención De Emergencias.

2. Guía para la elaboración del programa de Salud Ocupacional del Ministerio de Trabajo.

3. INTE T29:2016. Guía para la elaboración del programa de salud y seguridad en el trabajo. Aspectos generales.

4. Norma Técnica del Seguro Riesgos del Trabajo y Salud Ocupacional, año 2000.

5. Relación de procesos: El procedimiento de Planes de Salud Ocupacional es independiente a la ejecución de algún otro proceso que lleve a cabo el Subproceso de Salud Ocupacional.

6. Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Auxiliar Administrativo del Subproceso  Salud Ocupacional

		A.A.S.S.O



		Profesional 1 Subproceso Salud Ocupacional

		P.1.S.S.O



		Jefe Administrativo 4 Subproceso  Salud Ocupacional

		J.A.4.S.S.O







7. Entradas:

· Solicitud del Centro Gestor encargado del edificio.

· Solicitud de información (personal, telefónica o electrónica)

· Oficio de Centro Gestor, Secretarias o Comisiones institucionales



El procedimiento se inicia con cualquiera de los elementos anteriores.

8. Salidas: 

· Documento electrónico 

· Plan de acción para el ente Gestor

· Asesoría (personal, telefónica o electrónica)

· Oficio con criterio técnico    

               

El procedimiento puede generar cualquiera de los productos anteriores.

             

9. Indicadores: 



· Gestiones de SICE                      

· Informe de labores trimestral.

10. Requisitos básicos: 

· Equipo de cómputo 

· Traslado de vehículos

· Normativa actualizada

· Compromiso de la o las jefaturas/centro gestor

· Participación del personal judicial

· Presupuesto para la aplicación de las oportunidades de mejora evidenciadas en la valoración de riesgos





11. Procedimiento

















		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1

		1.1

		Auxiliar Administrativo del Subproceso  Salud Ocupacional (A.A.S.S.O)

		Recibe  la solicitud del servicio.

		 



		

		1.2

		

		Asigna la gestión al Profesional de Salud Ocupacional.

		 



		

		1.3

		

		Ingresa la gestión al SICE.

		 



		2

		2.1

		Profesional 1 Subproceso Salud Ocupacional (P.1.S.S.O)

		Agenda el inicio de la gestión, incorporándolo en el SICE.

		 



		

		2.2

		

		Coordina con la persona representante del Centro Gestor. 

		 



		

		2.3

		

		Realiza las  visitas al edificio/local para la recopilación de datos.

		 



		

		2.4

		

		Realiza reuniones/entrevistas al  personal correspondiente.

		 



		

		2.5

		

		Valora los riesgos mediante herramienta.

		 



		

		2.6

		

		Elabora el documento con la información recopilada.

		 



		

		2.7

		

		Emite Plan de Oportunidades de Mejora al representante del Centro Gestor, para que brinde plazos de cumplimiento en los puntos que le competen.

		 



		

		2.8

		

		Incorpora el Plan de Oportunidades con los plazos establecidos, en el documento de Plan de Salud Ocupacional.

		 



		

		2.9

		Jefe Administrativo 4 Subproceso  Salud Ocupacional (J.A.4.S.S.O)

		Revisa el documento completo da aprobación 

		 



		

		2.10

		P.1.S.S.O

		Remite la documentación al Auxiliar Administrativo para el  trámite de comunicación al solicitante.

		 



		

		2.11

		

		Cierra la  referencia en el  SICE

		 



		3

		3.1

		P.1.S.S.O

		Asesora y resuelve  inquietudes (personal, telefónica o electrónicamente) 

		 



		4

		4.1

		P.1.S.S.O

		Elaboración de criterio técnico

		 



		

		4.2

		J.A.4.S.S.O

		Revisa y aprueba  el informe técnico. 

		 



		5

		5.1

		P.1.S.S.O

		Remite la documentación al 
Auxiliar Administrativo.

		 



		

		5.2

		P.1.S.S.O/ A.1.S.S.O

		Remite  la documentación a los entes correspondientes cuando el oficio es firmado por las jefaturas de la Subdirección de Desarrollo Humano y/o de la Dirección de Gestión Humana

		 









Nota: Para una visualización por actividad remitirse al diagrama de decisión del punto 12.




12. Diagrama de flujo: 



Imagen 1. Diagrama de procedimiento de Planes de Salud Ocupacional.



[image: ]



Fuente: Rojas, J., 2021





13. [bookmark: _Hlk53992902]Plantillas relacionadas: Las plantillas específicas dependen de la valoración y la normativa vigente en el momento del estudio.



14. Definiciones



		Palabra/Término

		Definición



		Plan de Acción

		Es una herramienta de planificación empleada para la gestión y control de tareas o proyectos.



		Riesgo

		Probabilidad de que se presenten pérdidas, daños o consecuencias económicas, sociales o ambientales en un sitio particular y durante un periodo definido. Se obtiene al relacionar la amenaza con la vulnerabilidad de los elementos expuestos. 



		SICE

		Sistema de Comunicación Electrónica utilizado para el manejo y control de las gestiones que ingresan a las oficinas.





15. Control de aprobación/cambios: 



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		01

		Johanna Rojas Mora

		Ing. Freddy Briceño Elizondo

		Licda. Waiman Hin Herrera



		

		Enero, 2021



		Febrero, 2021



		Febrero, 2021
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		Procedimiento de Gestión de Riesgos del Trabajo







		Codificación

		Página
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Nombre del procedimiento: Procedimiento de Gestión de Riesgos del Trabajo

Descripción: Establecer las actividades que se desarrollan cuando se efectúan gestiones relacionadas a casos de riesgos del trabajo del personal judicial.

Objetivo General: Asesorar a los distintos centros gestores del Poder Judicial en los requerimientos atenientes a casos de Riesgos del Trabajo (RT) del personal judicial. 

Normativa asociada: 

· Código de Trabajo, título IV

· Ley de Riesgos del Trabajo.

· Reglamento de Comisiones y Oficinas o Departamentos de Salud Ocupacional

· Circular N° 28-2019 del Consejo Superior del 04 de Marzo del 2019, con comunicación del Programa Institucional para el Manejo de Casos por Riesgos del Trabajo (PRIMAC-RT).

· 

Relación de procesos: Es un procedimiento independiente y en su fase ejecutora no depende de otro.

Abreviaturas de los puestos responsables: 





		Puesto responsable

		Abreviatura



		Auxiliar Administrativo  Subproceso de Salud Ocupacional

		A.A.S.S.O



		Profesional 1 Subproceso Salud Ocupacional

		P.1.S.S.O



		Profesional 2 Subproceso Salud Ocupacional

		P.2.S.S.O



		Jefe Administrativo 4 Subproceso Salud Ocupacional

		J.A.4.S.S.O











Entradas: 



· Correo electrónico con la inquietud.

· Llamada telefónica

· Chat (teams)

· Consulta presencial 

· Solicitud de información (personal, telefónica o electrónica).

· Oficio de Centro Gestor, Secretarias o Comisiones institucionales. 



El procedimiento se inicia con cualquiera de los elementos anteriores.

Salidas: 

· Informe electrónico.

·  Asesoría (personal, telefónica o electrónica).

· Oficio con criterio técnico.  



El procedimiento puede generar cualquiera de los productos anteriores.

Indicadores: 

· Gestiones de SICE                        

· Informe de labores trimestral

Requisitos básicos:

· Hoja de Aviso de Accidente

· Fotografías del evento y del puesto de trabajo

· Entrevista

· Perfil de puesto del INS

· Equipo de cómputo

· Normativa actualizada















Procedimiento



		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1

		1.1

		Auxiliar Administrativo  Subproceso de Salud Ocupacional (A.A.S.S.O)

		Asigna la gestión al Profesional de Salud Ocupacional.

		 



		

		1.2

		

		Ingresa  la gestión en el  SICE, se asigna por rol.

		 



		

		1.3

		

		Remite respuesta al solicitante indicando el profesional que atenderá la gestión.

		 



		2

		2.1

		Profesional 1 Subproceso Salud Ocupacional (P.1.S.S.O)

		Revisa la documentación e información aportada.

		 



		

		2.2

		P.1.S.S.O

		Coordina reunión con la jefatura y persona interesada.

		 



		

		2.3

		P.1.S.S.O

		Confecciona oficio con criterio por escrito.

		 



		

		2.4

		Jefe Administrativo 4 Subproceso Salud Ocupacional (J.A.4.S.S.O)

		Revisa y aprueba el oficio de Profesional 1. 

		 



		

		2.5

		P.1.S.S.O

		Incorpora las modificaciones solicitadas por la jefatura.

		 



		3

		3.1

		P.1.S.S.O

		Asesora y resuelve  inquietudes (personal, telefónica o electrónicamente)

		En el caso de perfil de puesto, éste debe ser llenado por la jefatura y se brinda una asesoría acerca en la información solicitada por el documento. 



		4

		4.1

		P.1.S.S.O

		Revisa la base datos de accidentes laborales proporcionada por el INS, como insumo al paso 4.2. 

		



		

		4.2

		

		Identifica accidentes del trabajo fuera de la estructura 

		 



		

		4.3

		

		Solicita información sobre nombramientos a Administración Salarial, para verificar sí el accidente ocurrió dentro de un periodo de nombramiento

		 



		

		4.4

		P.1.S.S.O

		Identifica accidentes del trabajo, aún fuera de la estructura (reportados sin registro de nombramiento). 

		 



		

		4.5

		

		Investiga con las jefaturas los  casos detectados aún fuera de estructura.

		



		

		4.6

		

		Elabora un oficio a jefatura de persona accidentada, recordando el debido proceso a realizar.

		 



		

		4.7

		

		Envío de oficio a jefatura 

		 



		

		4.8

		J.A.4.S.S.O

		Revisa y aprueba el oficio remitido por el profesional.

		 



		

		4.9

		P.1.S.S.O

		Realiza las modificaciones solicitadas por la Jefatura.

		 



		

		4.10

		

		Envía al Auxiliar Administrativo para trámite.

		 



		5

		5.1

		J.A.4.S.S.O

		Tramita ante el Instituto Financiero Contable (FICO) del Poder Judicial de casos que no corresponden a riesgos del trabajo para el pago de póliza por parte del Poder Judicial.

		 



		

		5.2

		P.1.S.S.O

		Elabora oficio de cierre de gestión.

		 



		6

		6.1

		P.1.S.S.O

		Comunica el  informe al Profesional 2 Subproceso Salud Ocupacional (P.2.S.S.O)

		 



		

		6.2

		A.A.S.S.O

		Tramita  el oficio en SICE.

		 



		

		6.3

		

		Comunica el   oficio  de reporte de anomalía identificada a la jefatura.

		



		

		6.4

		P.1.S.S.O

		Archiva la referencia.

		 







Diagrama de flujo:



Imagen 1: Diagrama de Procedimiento de Gestión de Riesgos del Trabajo
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Fuente: Briceño A., enero 2021

· Fuera de estructura: son los accidentes ocurridos y que no se ha logrado identificar nombramiento en ese periodo.





Plantillas relacionadas: 

Las plantillas específicas dependen de la valoración y la normativa vigente en el momento del estudio.



Definiciones





		Palabra/Término

		Definición



		Accidente del Trabajo

		Es todo accidente que le suceda a la persona trabajadora como causa de la labor que ejecuta o como consecuencia de ésta, durante el tiempo que permanece bajo la dirección y dependencia del patrono o sus representantes, y que puede producirle la muerte, pérdida o reducción, temporal o permanente de la capacidad para el trabajo. Fuente: Título IV del código de trabajo.



		Accidentes del Trabajo fuera de la estructura

		Son los accidentes del trabajo identificados, de acuerdo con la información proporcionada que no cuenta con registro de nombramiento según la base de datos consultada. Fuente: Briceño A., 2020.



		Nombramiento

		Es el periodo en el cual una persona se encuentra laborando para el Poder Judicial, ya sea de forma interina, propiedad o meritoria. Fuente: Briceño A., 2020.



		Perfil de Puestos 

		Es un formulario remitido por el INS a la jefatura de la persona que reporta un evento, con el fin de obtener información más detallada sobre las características del puesto de trabajo y la relación de la misma con la enfermedad laboral reportada. Fuente: Briceño A., 2020.



		Póliza de Riesgos del Trabajo

		Es la póliza que asegura a las personas trabajadoras del Poder Judicial en caso de que ocurra un riesgo del trabajo. Fuente: Briceño A., 2020.



		Referencia

		Gestión que se crea en el SICE y que se le asigna un número de consecutivo por año. Fuente: Briceño A., 2020.



		Riesgos del Trabajo

		Es todo accidente o enfermedad que ocurra a los trabajadores, con ocasión o por consecuencia del trabajo que desempeña en forma subordinada y remunerada, así como la agravación o reagravación que resulte como consecuencia directa, inmediata e indudable de estos accidentes o enfermedades. Fuente: Título IV del código de trabajo.



		SICE

		Sistema de comunicación electrónica utilizado para el manejo y control de las gestiones que ingresan a las oficinas. Fuente: Loría S.,2020.





Control de aprobación/cambios: 



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		01

		Ing. Ariana Briceño Guevara

		MSc. Freddy Briceño Elizondo

		Licda. Waiman Hin Herrera 



		

		Enero, 2021 

		Febrero, 2021

		Febrero, 2021
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DEFINICIONES DE LOS TIPOS DOCUMENTALES





· MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



El Manual de Procedimientos es un documento que describe en forma lógica, cronológica y secuencial las actividades de una oficina o despacho judicial, de acuerdo con sus atribuciones y tomando en cuenta lo necesario para la ejecución eficiente de las mismas, generalmente señalan quién, cómo, cuándo, dónde y para qué, han de realizarse estas actividades.





· PROTOCOLO



El protocolo es un conjunto de normas formales construidas por una organización para fijar pautas de conducta y límites a seguir por todos los miembros que la conforman, y se considera de estricto cumplimiento. Es práctico, comprensible, accesible y flexible.





· INSTRUCTIVO



El instructivo es una herramienta que describe de manera ordenada y clara los pasos a seguir para realizar una determinada acción o tarea. En otras palabras, un instructivo le permite a una persona cumplir correctamente un objetivo determinado. A diferencia del manual de procedimientos, este tipo documental es más puntual en cuanto a su contenido, y su redacción es simple y directa, mayormente orientada en la ejecución de una actividad o tarea determinada. 





· GUÍA



La guía es un documento que establece lineamientos, recomendaciones, sugerencias u orientaciones sobre el tema específico de su contenido. 
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