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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 contenida en el 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”, se indica lo siguiente:

Al respecto, mediante correo electrónico del 22 de febrero de 2021, la Dirección de Gestión Humana remitió a la Dirección de Planificación los manuales de procedimientos elaborados por la Unidad de Investigación y Control de Calidad, a cargo de la Ing. Evelyn Quijano Eduarte, 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

	MA-UICC-01, Seguimiento de Recomendaciones de la Auditoria Judicial. 
	X
	
	
	

	MA-UICC-02, Sistema Específico de Valoración de Riesgos.
	X
	
	
	

	TOTAL
	2
	
	
	


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

	MA-UICC-01, Seguimiento de Recomendaciones de la Auditoria Judicial. 
	


	MA-UICC-02, Sistema Específico de Valoración de Riesgos.
	




1
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MA-UICC-01  Seguimiento Recomendaciones Auditoria


MA-UICC-01 Seguimiento Recomendaciones Auditoria
		[image: poder-judicial-logo]

		Poder Judicial

Unidad de Investigación y Control de Calidad 



		

		Seguimiento Recomendaciones de la Auditoria Judicial 







		Codificación

		Página



		MA-UICC-01

		Página 1 de 2







Nombre del procedimiento: Seguimiento Recomendaciones de la Auditoria Judicial.

Descripción:  Dar seguimiento a las recomendaciones emitidas por la Auditoria Judicial y velar por el cumplimiento de los plazos establecidos.

Objetivo General: Velar por el cumplimiento de las recomendaciones emitidas a la Dirección de Gestión Humana  

Normativa asociada: Ley General de Control Interno N°8292

Relación de procesos: Proceso de fiscalización y seguimiento de la Auditoria Judicial

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Profesional 2 Unidad de Investigación y Control de Calidad 

		P.2.U.I.C.C 



		Jefe Administrativo 4 Subprocesos de Gestión Humana

		J.A.4.S.G.H



		Profesional 2 , Auditoria Judicial 

		P.2.A.J







Entradas: Informes de la Auditoria Judicial 

Salidas: a) Recomendaciones gestionadas (evidencia) de las acciones realizadas.

   b) Controles actualizados  

Indicadores: Recomendaciones gestionadas

Requisitos básicos: a) Informes de la Auditoria Judicial b) Evidencia generada por las oficinas y unidades de la Dirección de Gestión Humana c) Reporte de estado de las recomendaciones generados del sistema Team Central d) Control de recomendaciones actualizado 

  

Procedimiento





		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 

		1.1 

		 Profesional 2 Unidad de Investigación y Control de Calidad (P.2.U.I.C.C) 

		Revisa las referencias asignadas en el SICE 



		Pueden ser comunicaciones de inicio de estudio, informes borradores, informes definitivos, informes de advertencia, informes de seguimiento o acuerdos del Consejo Superior. Se recomienda hacer la revisión diariamente.





		

		1.2

		

		Descarga y archiva los documentos asociados a la referencia 

		Se guarda en Central Teams en el archivo denominado “Control de recomendaciones” y en la carpeta identificada con el número del informe; si se trata de un informe nuevo se crea la carpeta. 



		

		1.3 

		

		Actualiza el SICE 

		Realiza los comentarios e incluye los documentos que resulten necesarios. 



Verifica que la oficina o personas responsables de atender la gestión tengan asignada la referencia; de lo contrario proceder con la asignación.  



		2

		2.1

		Jefe Administrativo 4 Subprocesos de Gestión Humana J.A.4.S.G.H



		Atiende las recomendaciones 

		Realiza las acciones indicadas por la Auditoria Judicial, documenta y archiva la evidencia correspondiente.



		

		2.2

		

		Envía la evidencia 

		Envía la evidencia a la Unidad de Investigación y Control de Calidad, en fecha previa al vencimiento.



		3

		3.1

		P.2.U.I.C.C

		Recibe la evidencia 

		Revisa que se indique el número de recomendación e informe al que responde la evidencia.

Verificar que se adjunten los archivos que se indican.

El contenido de la evidencia es responsabilidad de las jefaturas de oficina.



		

		3.2

		

		Envía la evidencia 

		Se incluye la evidencia en el sistema informático de la Auditoria Judicial “Team Central”, se envía comprobante de la inclusión a la oficina responsables y se actualiza la fecha de envío de evidencia en la columna denominada “envío de evidencia” en Teams en el archivo denominado 2 “Control de recomendaciones”



		4

		4.1

		Profesional 2 , Auditoria Judicial 

(P.2.A.J)

		Inicia el seguimiento 

		Se realizan 2 seguimientos de forma masiva en las fechas establecidas por la Auditoria Judicial. 



La Auditoria envía a la Dirección de Gestión Humana un oficio con el detalle de las recomendaciones a las que dará seguimiento.



		5

		5.1

		P.2.U.I.C.C

		Comunica el inicio del seguimiento 

		Revisar y depurar el reporte que envía la Auditoria con la información incluida en el Sistema Team Central y los controles que se llevan en la Unidad de Investigación y Control.



Se informa a las Subdirecciones, jefaturas y coordinaciones de unidad y se solicita la evidencia.



Se indica el detalle de las recomendaciones por oficina responsable, el estado y el plazo para el envío de la evidencia.



Utiliza el archivo de Excel para esta solicitud, de manera que las oficinas presenten el avance de forma resumida.



		6

		6.1

		J.A.4.S.G.H

		Envía la evidencia  

		Las jefaturas y coordinaciones de unidad envían a la UICC la evidencia de las gestiones realizadas en atención a cada recomendación a la que se está dando seguimiento. 



		7

		7.1

		P.2.U.I.C.C

		Recibe la evidencia 

		Revisa que se indique el número de informe y recomendación a la que se está dando seguimiento y a la que responde la evidencia.

Verificar que se adjunten los archivos que se indican.

El contenido de la evidencia es responsabilidad de las jefaturas. 



		

		7.2

		P.2.U.I.C.C

		Envía  la evidencia asociada a cada recomendación

		Se envía la evidencia al Profesional en Auditoria encargado del seguimiento.



Es necesario copiar a la jefatura o coordinación en el envío para generar un comprobante.



El envío y demás documentos se deben archivar en Teams en la carpeta correspondiente a cada informe y agrega la fecha de envío de evidencia en la columna denominada “envío de evidencia” en Teams en el archivo denominado “Control de recomendaciones” 



		8

		8.1

		P.A. J

		Revisa y analiza la evidencia   

		La Auditoria Judicial analiza la evidencia, solicita ampliaciones en los casos que corresponda, cambia el estado de las recomendaciones y elabora un informe se seguimiento mediante el cual comunica los resultados al Consejo Superior.  



El informe es conocido por el Consejo Superior y de conformidad con los resultados se define una nueva fecha para la atención de la recomendación.





		9

		9.1

		P.2.U.I.C.C

		Actualiza el estado de las recomendaciones 

		De conformidad con el acuerdo del Consejo Superior, se actualiza en  Teams en el archivo denominado “Control de recomendaciones” y en la carpeta individual por cada informe.



Es necesario actualizar el estado de la recomendación, en la columna denominada “Estado”. 



Cuando se trata del segundo seguimiento; en caso de que la recomendación no sea atendida se debe informar a la jefatura de la oficina la necesidad de comunicar a ese órgano las justificaciones o bien se haga la solicitud de ampliación del plazo; por cuanto existe la posibilidad de iniciarse procesos disciplinarios. 



		10

		10.1

		P.2.U.I.C.C

		Rinde informe

		Se informa a la Dirección y Subdirecciones el estado de las recomendaciones después del segundo informe de seguimiento. 







Diagrama de flujo Opcional: 

Plantillas relacionadas:



		Archivo

		Nombre



		



		Machote para informar estado de recomendaciones  



		



		Machote para solicitar y enviar evidencia 





Definiciones

		Palabra/Término

		Definición



		Recomendación Pendiente

		La oficina responsable de atender la recomendación tiene pendiente el envío de la evidencia correspondiente 



		Recomendación Aplicada

		La Auditoria Judicial dio por recibida la evidencia enviada por la oficina responsable de atender la recomendación



		Recomendación en Proceso

		La evidencia enviada por la oficina responsable no es suficiente para dar por aplicada la recomendación



		Recomendación Iniciada

		La Auditoria Judicial no dio por valida la evidencia enviada para atender la recomendación y la regresa a su estado inicial 



		Recomendación Cerrada 

		La Auditoria Judicial cierra la recomendación cuando existe un segundo seguimiento y la misma no se ha aplicado



		Recomendación 

Perdió Vigencia 

		La Auditoria Judicial decide que existen elementos que justifican el cierre de la recomendación







Control de aprobación/cambios: 



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		

1

		Evelyn Quijano Eduarte 

		Jazmín Orozco Arias 

		Jazmín Orozco Arias



		

		25 de junio del 2020

		04/02/2021



		04/02/2021
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Machote reporte  estado de recomendaciones.xlsx




Machote reporte estado de recomendaciones.xlsx

Hoja1


			Oficina 			Informe			Número de Recomendación			Recomendación			Estado			Fecha Estimada			Informe I Seguimiento			Informe II Seguimiento 			Observaciones 
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Machote solicitud y  envío de evidencia.xlsx




Machote solicitud y envío de evidencia.xlsx

Hoja1


			Oficina 			Unidad 			Año 			Número de Informe			Número de Recomendación			Recomendación			Tema relacionado			I Seguimiento			II Seguimiento 			Oficio de comunicación 			Resumen Marzo 2020
*En este campo debe indicar, describir y justificar de forma resumida,  las labores realizadas sobre cada recomendación y el estado final luego de las medidas implementadas. En ningún caso se debe agregar el estado sin realizar previamente la justificación.			Adjuntar la documentación de prueba
* La documentación que se adjunte debe ser estrictamente la relacionda con la recomendación
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MA-UICC-02 Sistema  Específico Valoración de Riesgos


MA-UICC-02 Sistema Específico Valoración de Riesgos
		[image: poder-judicial-logo]

		Poder Judicial

Unidad de Investigación y Control de Calidad 



		

		Desarrollo y seguimiento del Sistema Específico de Valoración de Riesgos, SEVRI en la Dirección de Gestión Humana  







		Codificación

		Página



		MA-UICC-02

		Página 1 de 2







Nombre del procedimiento: Desarrollo y seguimiento del Sistema Específico de Valoración de Riesgos, SEVRI en la Dirección de Gestión Humana.

Descripción: Formulación y Seguimiento del SEVRI en las oficinas de la Dirección de Gestión Humana 

Objetivo General:  Orientar o guiar la aplicación del proceso de valoración de riesgos en las oficinas en la Dirección de Gestión Humana 

Normativa asociada: Ley General de Control Interno N°8292

Relación de procesos: Plan Anual Operativo (PAO) 

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Profesional 2, Unidad de Investigación y Control



Jefe Administrativo 4, Subproceso de Gestión Humana 



Coordinadores de Unidad 3



Subdirectora Administración Humana



Subdirectora Desarrollo Humano



Directora Gestión Humana 

		P.2.U.I.C.C



 

J.A.4.S.G.H





C.U.3



S.A.H



S.D.H



D.G.H













Entradas: Circulares institucionales y/o solicitud de la oficina de Control Interno 

Salidas: SEVRI de la Dirección de Gestión Humana 

Indicadores: Reporte del sistema informático 

Requisitos básicos: Inclusión oportuna y actualización de la información en el sistema informático por parte de las jefaturas de los subprocesos 

Procedimiento





		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1

		1.1

		Profesional 2, Unidad de Investigación y Control

(P..2.U.I.C.C)



		Comunica el inicio de formulación

		Se comunica la apertura y cierre del sistema informático según fechas establecidas por la Oficina de Control Interno. Así como los lineamientos internos para el abordaje del SEVRI por parte de las jefaturas, coordinaciones y oficinas.



		2



		2.1

		Jefe Administrativo 4, Subproceso de Gestión Humana (J.A.4.S.G.H)



		Formula SEVRI

		Accesa a la dirección del sistema informático: https://intranet.poder-judicial.go.cr/index.php/sistemas-judiciales/



		

		

		Coordinadores de Unidad 3

(C.U.3.)

		

		



		

		2.2

		J.A.4.S.G.H



		Genera el reporte 

		El reporte se envía  a la Unidad de Investigación y Control como comprobante en la fecha establecida.



		

		2.1

		C.U.3

		

		



		3

		3.1

		P.2.U.I.C.C



		Revisa la información 

		Analiza la información incluida por las oficinas en el sistema informático de conformidad con los alcances de la Ley de Control Interno y la realidad de la Dirección de Gestión Humana.



Realiza una revisión detallada de los riesgos, fuentes, efectos, alarmas y demás componentes del SEVRI; la revisión consiste en verificar que exista relación entre los riesgos definidos y las estrategias propuestas para su administración; así como los plazos establecidos.

En caso de que alguno de los riesgos de la oficina sea trasladado a la Dirección de GH se debe hacer la comunicación a la Subdirección o bien a la Dirección. 



		

		3.2

		

		Comunica las  recomendaciones 

		En los casos que corresponda se harán recomendaciones generales sobre la orientación de los riesgos y no sobre el fondo; ya que la formulación como tal es responsabilidad directa de las jefaturas y los equipos de riesgo.



		4

		4.1

		J.A.4.S.G.H

		Realiza los ajustes 

		En los casos que corresponda; según las recomendaciones emitidas por la Unidad de Investigación y Control de Calidad. 



		

		

		C.U.3

		

		



		

		4.2 

		J.A.4.S.G.H

		Genera el  reporte 

		Envia el reporte a la Unidad de Investigación y Control como comprobante.



		

		

		C.U.3

		

		



		5

		5.1

		P..2.U.I.C.C



		Traslada para Visto Buneo 

		Agrupa los reportes de las oficinas de conformidad con la Subdirección a la que pertenecen y los traslada a la Subdirectora responsable de dar el VB.



Cuando se tiene el VB de las Subdirecciones, se solicita el VB de la Dirección de GH.



		6

		6.1

		Subdirectora Administración Humana

(S.A.H)

		Aprueba  y envía el SEVRI 

		De los subprocesos a su cargo; en los casos que corresponda se solicitan ajustes.



El envío se hace mediante el sistema informático; dentro del plazo establecido por la oficina de Control Interno. 



		

		

		Subdirectora Desarrollo Humano

(S.D.H)

		Aprueba y envía el SEVRI 

		De los subprocesos a su cargo; en los casos que corresponda se solicitan ajustes.



El envío se hace mediante el sistema informático; dentro del plazo establecido por la oficina de Control Interno.



		

		6.2

		Directora Gestión Humana (D.G.H)

		Aprueba  y envía  el  SEVRI 

		De las oficinas y unidades a su cargo así la generalidad de la Dirección. 



El envío se hace mediante el sistema informático; dentro del plazo establecido por la oficina de Control Interno.



		7

		7.1

		P.2.U.I.C.C

		Comunica el inicio del seguimiento 

		Apertura y cierre del sistema informático según fechas establecidas por la Oficina de Control Interno.	Comment by Evelyn Quijano Eduarte: Se rechaza el cambio porque la apertura y cierre del sistema está a cargo de la Oficina de Control Interno, la DGH lo que hace es comunicar a las oficinas internas 



		8

		8.1

		J.A.4.S.G.H

		Actualiza el sistema 

		Ingresa al sistema las evidencias de las acciones realizadas en atención a los compromisos establecidos. 



		9

		9.1

		P.2.U.I.C.C

		Da seguimiento al SEVRI

		Revisa la información incluida en el sistema por las oficinas; de conformidad con los alcances de la Ley de Control Interno, la realidad de la Dirección de Gestión Humana y el compromiso establecido. 



Realiza una revisión detallada sobre cambios en los riesgos, activación de alarmas y nuevos riesgos. Analiza las acciones de respuesta ejecutadas, en proceso y pendientes de conformidad con los riesgos definidos y las estrategias y actividades específicas que se indicaron en la formulación.  Inclusión de compromisos en el PAO, logros y obstáculos.



La selección de las oficinas para el seguimiento de la UICC se realiza de forma aleatoria en distintos momentos del año.



		10

		10.2

		P.2.U.I.C.C

		Elabora el informe de resultados  

		Este informe como mínimo debe incluir el cumplimiento de las acciones en el periodo establecido, los resultados del seguimiento realizado en campo, puntos a mejorar, buenas prácticas, nuevos compromisos y recomendaciones para la Dirección, Subdirecciones y oficinas de Gestión Humana.



		

		10.3

		P.2.U.I.C.C

		Comunica los  resultados 

		Se comunican los resultados a Dirección, Subdirecciones, jefaturas de los Subprocesos y equipos de riesgo.



		11

		11.1

		S.A.H

		Toma de decisiones 

		La información recopilada​ es de utilidad para apoyar la toma de decisiones​ y fortalecer el Sistema de Control Interno.



		

		

		S.D.H

		

		



		

		

		D.G.H

		

		





NOTA: toda la documentación, comunicaciones y otros que respalden la gestión deben ser archivados en TEAMS





Diagrama de flujo Opcional: de conformidad con las posibilidades y recursos con que cuente la oficina y el valor agregado que brinde dicha representación gráfica.

Plantillas relacionadas: Detalle de las plantillas o documentos necesarios para la ejecución del procedimiento.



		Archivo

		Nombre



		Insertar archivo

		Nombre





Definiciones

		Palabra/Término

		Definición



		Palabra o término

		Definición breve del significado de la palabra o concepto







Control de aprobación/cambios: 



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		Primera 

		Licda. Evelyn Quijano Eduarte 

		Licda.Jazmín Orozco Arias, Coordinadora de Unidad 

		Licda.Jazmín Orozco Arias, Coordinadora de Unidad



		

		02/02/2021



		10/02/2021



		10/02/2021





		

		

		

		



		

		

		

		









[image: logo-dirplani]1 | 1

[bookmark: _Hlk20217514]Modelo de Gestión por Procesos Institucional 

Subproceso de Organización Institucional

Dirección de Planificación



image1.png







image2.png

Direccién
Planificacion

Hobojomos por ofdesarcko do a admeshocicn
"0 JUBoRa, COn PIoyEOcKon 6 NNoVacKon







image1.emf
DEFINICIONES DE  LOS TIPOS DOCUMENTALES.docx


DEFINICIONES DE LOS TIPOS DOCUMENTALES.docx
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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