

Poder Judicial – Dirección de Planificación
San José -  Costa Rica
Telf.   2295-3600 / 3599 / Apdo.  95-1003 / planificacion@poder-judicial.go.cr


1234-PLA-OI-2021
 Ref. SICE: 2205-20

29 de octubre de 2021




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


· Licenciada
Jazmín Orozco Arias, Coordinadora 
Unidad de Investigación y Control de Calidad 
Dirección de Gestión Humana


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 17 de diciembre de 2020 y 1 de febrero de 2021, la Dirección de Gestión Humana remitió a la Dirección de Planificación los grupos #1 y #2, con los manuales de procedimientos elaborados por el Lic. Parris Quesada Madrigal, Profesional 2, del Subproceso de Ambiente Laboral, 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

	1. Ambientes de Trabajo Saludables
	X
	
	
	

	2. Ambientes Libres de Violencia 
	X
	
	
	

	3. Apoyo y Mediación en conflictos
	X
	
	
	

	4. Atención Post-Criss 
	X
	
	
	

	5. Atención y Mejora del Ambiente Laboral
	
	
	
	

	TOTAL
	5
	
	
	


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
· Lenguaje 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. 
	

Anexo 1

Definiciones de los tipos documentales





Anexo 2

Manuales de procedimientos


	Nombre del procedimiento
	Archivo adjunto

	1. Ambientes de Trabajo Saludables
	


	2. Ambientes Libres de Violencia 
	


	3. Apoyo y Mediación en Conflictos
	


	4. Atención Post-Criss 
	


	5. Atención y Mejora del Ambiente Laboral
	



”.


Atentamente,



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


Copia: Archivo
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		Poder Judicial

Subproceso de Ambiente Laboral



		

		Procedimiento Ambientes de Trabajos Saludables







		Codificación

		Página



		001-AL-2020 Versión 1

		Página 1 de 2









Nombre del procedimiento: Ambientes de Trabajos Saludables

Descripción: El programa se dirige a toda la población judicial interesada en avanzar hacia una organización más saludable y que esté dispuesta a adoptar medidas prácticas, tendientes a generar cambios positivos en su entorno laboral.

Objetivo General: Sensibilizar y capacitar a las personas trabajadoras judiciales acerca de los beneficios que puede recibir si genera, mantiene y defiende un ambiente laboral sano en los diferentes espacios donde desarrolla su trabajo.

[bookmark: _Hlk53441496]Normativa asociada: Acuerdo tomado por la Corte Plena, en sesión N° 37-12 celebrada el 29 de octubre de 2012. –Protocolo Ambientes de Trabajos Saludables. Lineamientos de atención del ambiente laboral. – Manual de Buenas Prácticas para mantener Ambientes Laborales Saludables. 

Relación de procesos: Proceso Ambientes de Trabajos Saludables del Subproceso de Ambiente Laboral de la Dirección de Gestión Humana.

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Profesional 2, Subproceso de Ambiente Laboral

		P.2.SP.A.L



		Jefe Administrativo 4 Subproceso de Ambiente Laboral

		J.A.4.SP.A.L



		Asistente Administrativo, Subproceso Ambiente Laboral

		A.A.SP.A.L











Entradas: Consejo Superior, Inspección Judicial, Centro de Gestión de la Calidad, Jefaturas, Auditoría Judicial, Servicios de Salud, Presidencia de la Corte, Dirección de Gestión Humana, Dirección de Planificación, Consejo de Administración, referencia de SICE, llamada telefónica, página web, correo electrónico, solicitudes de las personas trabajadoras. 

Salidas: Diagnóstico, Taller, Informe, Memoria, Asesorías Individuales, Asesorías Grupales, Campañas, Oficios, Correo electrónico, Vía telefónica, Informe de seguimiento.  

Indicadores: Satisfacción del servicio, número de personas atendidas, número de oficinas atendidas.

Requisitos básicos: Solicitudes recibidas de los despachos judiciales, Lineamientos de Atención del Ambiente Laboral, Manual informativo del Subproceso de Ambiente Laboral.

Procedimiento





		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 

		1.1 

		Asistente Administrativo  (A.A.SP.A.L)











		Recibe la solicitud de atención 



		Ingresa la solicitud de atención y se registra en el Sistema SIGA-GH – Modulo de Desarrollo Humano-Ambiente Laboral-Registro de solicitud. Estado: Registra



		

		1.2

		Jefe Administrativo 4 Subproceso de Ambiente Laboral

(J.A.4.SP.A.L)



		Revisa el registro de la solicitud en el SIGA-GH



		La jefatura de Ambiente Laboral revisa las solicitudes de atención que ha ingresado el o la A.A.SP.A.L en el Sistema SIGA-GH Módulo de Ambiente Laboral.



		

		1.3 

		J.A.4.SP.A.L

		Valora preliminarmente 

		La jefatura de Ambiente Laboral realiza la valoración preliminar para determinar la pertinencia de la solicitud de atención.



		[bookmark: _Hlk43983116]2

		2.1

		

J.A.4.SP.A.L



		Asigna Profesionales 

		La jefatura de Ambiente Laboral asigna la solicitud de atención al equipo profesional en Psicología y Trabajo Social, por medio del sistema SIGA-GH en el módulo Asociar Responsables. 



Vía correo electrónico de forma automática el sistema le notifica al equipo de profesionales del Subproceso, la asignación correspondiente. 



		3

		3.1

		Profesional 2, Subproceso de Ambiente Laboral

(P.2.SP.A.L)

		Realiza una reunión Grupal de Ambiente Laboral

		Se realiza una reunión grupal entre los profesionales del Subproceso de Ambiente Laboral y Profesionales de Psicología y Trabajo Social para ampliar la solicitud.



		

		3.2

		P.2.SP.A.L.

		Prepara la logística de abordaje

		Se prepara la logística para realizar un taller.



		

		



3.3





		P.2.SP.A.L.



		Confecciona el plan de trabajo, propuesta metodológica y cronograma de actividades

		Se prepara el tipo de actividad que se realizará en la oficina solicitante, así como el cronograma de actividades.



		4

		4.1

		

P.2.SP.A.L.



		Realiza el taller

		El equipo profesional de Ambiente Laboral realiza el taller planificado.





		5

		5.1

		P.2.SP.A.L.



		Evalúa al final del taller la satisfacción del servicio ofrecido

		Se aplica el formato de evaluación de satisfacción del servicio por parte de las personas participantes y los resultados se indican en el informe final y los informes de labores.



		6

		6.1

		J.A.4.SP.A.L

P.2.SP.A.L.

		Revisa y aprueba la memoria

		La memoria es revisada y firmada exclusivamente por los profesionales asignados y la jefatura del Subproceso de Ambiente Laboral, con carácter de confidencialidad.



		7

		7.1

		[bookmark: _Hlk50130482]

P.2.SP.A.L.



		Entrega  la memoria 

		Se presenta la memora final del taller a todo el personal participante del despacho, y a las instancias que se considere necesario, según las recomendaciones emitidas.



		8

		8.1

		[bookmark: _Hlk53666220]A.A.SP.A.L 

		Registra el documento

		Se efectúa el registro documental del informe o documentación en el expediente correspondiente, en el registro RE-1195-19 y en el sistema SIGA-GH Modulo Ambiente Laboral-pantalla correspondencia. 



		9

		8.1

		A.A.SP.A.L 

		Gestiona la certificación de participación

		Se remite la lista de participantes al Subproceso de Gestión de la Capacitación con la copia de asistencia, con la finalidad de que se emitan los certificados de participación. 





[bookmark: _Hlk49946851]

Diagrama de flujo:  
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Registro documental de solicitud en SIGA-GH
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Preparación de la logística (instalaciones, equipos, convocatorias)

Análisis y coordinación del equipo profesional
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Plantillas relacionadas:



		Archivo

		Nombre



		Insertar archivo

		· Solicitud de atención 

· Registro de asistencia 

· Formato para entrevista

· Formato para consulta 

 



		

		





Definiciones

		Palabra/Término

		Definición



		Abordaje psicosocial  

		Serie de actuaciones encaminadas a reducir o prevenir situaciones de riesgo sociolaboral en los ambientes laborales, ya sea mediante la implementación de medidas de prevención para contribuir con la solución de problemas concretos que afectan a los equipos de trabajo o mediante acciones de promoción de la calidad de vida laboral.



		antecedentes

		Se refiere a la revisión documental de manera previa al abordaje psicosocial, realizada por los profesionales del Subproceso de AL, en cual se recolecta información relevante para la definir la estrategia metodológica, tal como ámbito de acción, composición del equipo de trabajo, estructura, jerarquía, historia, salud, acuerdos relevantes, estudios de ambiente laboral anteriores, entre otros. 





		Equipo Profesional

		Profesionales en Trabajo Social y Psicología, asesores especializados en procesos grupales y desarrollo humano, a quienes les corresponde, liderar procesos de mejora de los ambientes laborales, mediante la aplicación de planes, programas y servicios psicosociales; que faciliten en el personal judicial, la toma de conciencia, la participación y la generación de acciones y soluciones.





		Diagnóstico de ambiente laboral

		Corresponde a la aplicación de técnicas válidas y significativas que faciliten la comprensión de los principales elementos que integran el sistema de la oficina, así como sus interrelaciones y su impacto en la calidad de vida laboral.  Dichos estudios tienen la finalidad de identificar los factores críticos que están afectando el bienestar de las personas trabajadoras, el desempeño, la convivencia y las buenas relaciones en el trabajo; lo cual permitirá proponer recomendaciones y soluciones para mejorar y construir de forma participativa ambientes de trabajo más saludables. 





		Personas participantes

		Son las personas trabajadoras que pueden acceder a los distintos programas y servicios del Subproceso de AL.





		Autocontrol

		Capacidad para controlar las propias emociones y evitar las reacciones negativas ante provocaciones, oposición u hostilidad de los demás, o cuando se trabaja en condiciones de estrés



		Negociación

		Capacidad para discutir o participar en una discusión utilizando técnicas ganar-ganar y planificando alternativas para lograr los mejores acuerdos.  Se centra en el problema y no en la persona



		Comunicación efectiva

		Capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas en forma efectiva, así como la capacidad de escuchar al otro y entenderlo. Implica la capacidad de interpretar el lenguaje verbal y no verbal



		Ambientes de trabajo saludables

		Las organizaciones saludables son aquellas que... realizan esfuerzos sistemáticos, planificados y proactivos para mejorar la salud de los empleados y las empleadas mediante buenas prácticas relacionadas con la mejora de las tareas (por ejemplo, con el diseño y rediseño de puestos), el ambiente social (por ejemplo, canales de comunicación abierta) y la organización (por ejemplo, estrategias de conciliación entre el trabajo y la vida privada). (Salanova,2009).



		Buenas prácticas

		Son experiencias o acciones que se han implementado en el Poder Judicial con resultados positivos para prevenir problemáticas del ambiente laboral o bien promover el bienestar laboral de las personas trabajadoras. Se consideran buenas prácticas porque: 1) Presentan un resultado valioso para las personas trabajadoras, 2) Son sencillas y simple de aplicar, 3) Emergen de la experiencia concreta de la gestión del ambiente laboral en el Poder Judicial, 4) A partir de la experiencia, se ha determinado que son pertinentes y adecuadas para aplicarlas en las diferentes oficinas de la institución, 5) Pueden ser aplicadas en forma independiente y creativa por las personas trabajadoras, e inclusive seleccionarlas o  reorganizarlas  según la necesidad particular.











Control de aprobación/cambios: 



		Versión del documento

		Elaborado por:

		Revisado por:

		Aprobado por:



		



V.1

		Lic. Parris Quesada Madrigal, Profesional II en Administración 

		Licda. Katia Saborio Soto, Jefa de Ambiente Laboral 

		Licda. Waiman Hinn Herrera

Subdirectora Proceso de Desarrollo Humano



		

		12 de octubre de 2020

		12 de octubre de 2020

		Incluir fecha de aprobación





		

		

		

		



		

		

		

		



















[bookmark: _MON_1664383161][bookmark: _MON_1664383232]



Anexos



· Anexo 1: Información general del programa de Ambientes laborales Saludables

· Anexo 2: Lineamientos de Atención del Ambiente Laboral

· Anexo 3: Manual de Buenas Prácticas para mantener Ambientes L. Saludables (consultar en página WEB de GH)

· Anexo 4: Solicitud de atención

· Anexo 5: Certificación Ambientes de Trabajo Saludables

· Anexo 6: Registro de asistencia 

· Anexo 7: Formato para entrevista

· Anexo 8: Registro de participantes en Talleres Ambientes Laborales Saludables

· RE-1195-19





1 | 1



image1.emf

Certificación Taller 


Ambientes de Trabajo Saludables.docx




Certificación Taller Ambientes de Trabajo Saludables.docx

CERTIFICACIÓN


TALLER AMBIENTES LABORALES SALUDABLES





1. Aspectos generales:


· Lugar:


Se requiere de un espacio amplio y cómodo, en el que se pueda elevar la voz y realizar sonidos fuertes y en donde las personas participantes puedan desplazarse libremente.


· Fecha:


El taller se mantendrá abierto a lo largo del año laboral, a solicitud de los diferentes grupos de trabajo.


· Cantidad de horas:


Posee una duración de ocho horas.


· Responsables directos:


Personas profesionales que trabajan en el Subproceso de Ambiente Laboral.





2. Cuadro Competencial:





			Competencia


			Conductas Observables


			Objetivos generales





			Humanismo y consciencia social


			Muestra interés por conocer las circunstancias o condiciones del entorno social, personal, familiar y cultural, religioso, político y étnico, donde se desenvuelve y es respetuoso de la diversidad social.


			1. Analizar las relaciones interpersonales de los grupos que poseen ambientes laborales saludables.





			


			Entiende rápidamente las circunstancias del entorno donde se desenvuelve y es tolerante de la diversidad social.


			





			


			Muestra interés por conocer los puntos de vista y sentimientos de los demás y los tiene en cuenta a la hora de interactuar con ellos.


			2. Analizar las características de los grupos que poseen ambientes laborales saludables.





			


			Percibe los puntos de vista y sentimientos de los demás, y entiende su sentido y razones, aunque éstos no estén expresados o lo sean de forma imprecisa.


			





			


			Atiende y toma en cuenta los intereses de los demás y es capaz de adaptar moderadamente los suyos.


			3. Examinar las implicaciones personales en la construcción de ambientes laborales saludables.





			


			Se ajusta a contextos sociales distintos.


			4. Ejemplificar la implementación de buenas prácticas individuales para consolidar un ambiente laboral saludable.











3. Ejes temáticos


· Generales:


· Ambientes laborales saludables.


· Implicaciones sistémicas de los ambientes laborales saludables.


· Implicaciones personales en la construcción de los ambientes laborales saludables.








4. Planeamiento didáctico por competencias:





			PODER JUDICIAL


ESCUELA JUDICIAL / GESTIÓN DE LA CAPACITACIÓN – DIRECCIÓN DE GESTIÓN HUMANA


Área curricular: 





			Desarrollo de la actividad Didáctica


“Taller Ambientes Laborales Saludables”





			Fecha de oferta: 16-01-2019


			Coordinador(a) y gestor(a): A criterio de Capacitación.





			Persona(s) facilitadora(s):


· Karla Sanabria Rojas


· Victoria Oviedo Soto


· Noilin Molina Rojas


· Mireya Castillo Vega


· Adriana Valverde Mora


· Carolina Solórzano Chaves


			Asesoría Curricular: 


Gestión de la Capacitación.





			Horario: de lunes a viernes, de 7:30 am a 4:30 pm


			No. de horas: 8 horas





			Tipo de curso: Participación grupal


			Modalidad: Presencial





			Perfil de ingreso:


Personas trabajadoras que muestren interés en avanzar hacia una organización más saludable.


Personas trabajadoras que evidencian la disposición de adoptar medidas prácticas tendientes a generar cambios positivos en su entorno laboral.





			Propósito General:


Sensibilizar y capacitar a las personas trabajadoras judiciales acerca de los beneficios que puede recibir si genera, mantiene y defiende un ambiente laboral sano en los diferentes espacios donde desarrolla su trabajo.





			Justificación de la actividad académica: 


En la Dirección de Gestión Humana, a través del Subproceso de Ambiente Laboral, se busca continuar con el proceso de mejoramiento de los ambientes de trabajo e incrementar el bienestar integral de las servidoras y servidores judiciales por medio de la promoción de buenas prácticas, esto con el fin de fortalecer y mantener la convivencia sana y desarrollar la cooperación como un principio básico para el trabajo en conjunto.








			Competencias y Perfil de salida:


Al finalizar la actividad, las personas participantes estarán en capacidad de:


· Muestra interés por relacionarse de forma abierta e íntima en su grupo de trabajo.


· Muestra respeto, aceptación y tolerancia de la diversidad personal que le rodea.


· Distingue en su grupo de trabajo formas saludables de interactuar y las toma en cuenta para relacionarse diariamente.


· Adapta sus propios intereses hacia la construcción de ambientes laborales saludables











A partir de los requerimientos del puesto de trabajo que desempeña y el perfil competencia establecido:





			Humanismo y consciencia social


			Sensibilidad hacia la persona usuaria y su entorno, priorizando el respeto a la dignidad humana; con clara conciencia del impacto social que conlleva su función en la sociedad, con capacidad de ofrecer un servicio humanizado, que genere confianza en la población y que garantice la no discriminación


			Aceptable


			· Entiende las circunstancias del entorno donde se desenvuelve.


· Muestra interés por comprender los puntos de vista de los demás.


· Interactúa con diferentes personas y grupos sociales.





			


			


			


			





			


			


			Eficiente 


			· Entiende rápidamente las circunstancias del entorno donde se desenvuelve y es tolerante de la diversidad social.


· Muestra interés por conocer los puntos de vista y sentimientos de los demás.


· Atiende y toma en cuenta los intereses de los demás y es capaz de adaptar moderadamente los suyos.


· Se ajusta a contextos sociales distintos.





			


			


			


			





			


			


			Superior


			· Muestra interés por conocer las circunstancias o condiciones del entorno social, personal, familiar y cultural, religioso, político y étnico, donde se desenvuelve y es respetuoso de la diversidad social.


· Percibe los puntos de vista y sentimientos de los demás,  y entiende su sentido y razones, aunque éstos no estén expresados o lo sean de forma imprecisa.


· Se interesa por los puntos de vista y sentimientos de los demás, y los tiene en cuenta a la hora de interactuar con ellos.

















			Aspectos metodológicos:


Metodológicamente se propone la estructura de taller, conformándose así en un proceso dinámico, participativo e interactivo, donde el conocimiento se genere desde una construcción grupal orientada a la acción, un espacio donde las personas participantes logren tomar consciencia del propio pensamiento y de la realidad en la que están inmersos, y así, generar aprendizajes significativos que impacten en el accionar.


Desde esta perspectiva las vivencias subjetivas, la experiencia y la singularidad de las interrelaciones grupales, serán la base para la discusión, el análisis y la integración de los conocimientos, generando un ambiente favorable, de confianza y respeto en donde surjan libremente las descripciones detalladas de las situaciones, eventos e interacciones de las que son parte y donde cada persona participante reconstruya su aprendizaje con el resto del grupo.


En la implementación del taller, la persona facilitadora deberá otorgar mayor atención a lo profundo, buscando comprender las creencias, sentimientos, emociones, sueños, que están detrás de las experiencias de cada persona y del grupo general y desarrollará una serie de técnicas participativas en donde se promoverá la toma de consciencia y el aprendizaje desde el “hacer” y “ser” motivando el surgimiento de destrezas para “comportarse” y “funcionar” como un verdadero equipo de trabajo saludable.


Es importante tomar en cuenta que la presente estructura del taller contempla su aplicabilidad a un grupo de mínimo 10 personas y un máximo de 20, si se realiza una variación de esta cantidad sería necesario variar metodológicamente las actividades mencionadas.








			Material y recursos didácticos:


· Diagramas de los contenidos.


· Esquemas de los contenidos.


· Preguntas generadoras.


· Ejercicios de Metalog.


· Ejercicios corpóreos.


· Ejercicios de visualización.


· Herramientas de aprendizaje vivencial.


· Trabajos en subgrupos.








			Ejes transversales:


· Género.


· Valores.


· Accesibilidad.


En relación con los ejes transversales género, valores y accesibilidad, se ejecutarán las siguientes acciones:


· Uso de lenguaje inclusivo.


· Mirada apreciativa por igual independientemente del género u otras condiciones en reconocimiento del aporte de cada persona desde sus posibilidades.


· Promover un ambiente de respeto y corregir a tiempo cualquier signo o manifestación que conlleve discriminación.


· Velar porque las condiciones del lugar, las actividades y los materiales resulten accesibles a todas las personas participantes








			Bibliografía:





Otto Scharmer (s.f.) Teoría U. Resumen en: https://sensumsystemic.files.wordpress.com/2015/03/scharmer-otto-resumen-de-la-teoria-u-sensumsystemicorg.pdf


Instituto Europeo de Posgrado / Universidad Rey Juan Carlos (2019) Los siete pasos de la teoría U en: https://www.iep.edu.es/que-es-la-teoria-u/





























			Mapa del contenido de la actividad formativa:





























































































			PODER JUDICIAL


ESCUELA JUDICIAL / GESTIÓN DE LA CAPACITACIÓN – DIRECCIÓN DE GESTIÓN HUMANA


Área curricular: 





			Desarrollo de la actividad Didáctica


“Taller Ambientes Laborales Saludables”





			Operacionalización de la competencia[footnoteRef:1] [1: Cuando se trabajan aspectos esencialmente técnicos que se relacionan más con las competencias laborales (OIJ, GestiónHumana) se pueden trabajar las unidades y/o elementos de competencia. Cuando se busca el desarrollo de aspectos intelectuales que se relacionan más con las competencias profesionales (Defensa Pública, Ministerio Público, Escuela Judicial) se trabajan objetivos de aprendizaje.] 



(0bjetivos de aprendizaje)


			Contenidos


			Estrategias de aprendizaje


			Recursos materiales


			Tiempo





			


			Cognitivos 


Saber


			Procedimentales


Saber hacer


			Actitudinales


Saber ser


			


			


			





			


			


			


			


			1. Lista de asistencia e identificación


La persona facilitadora entrega la lista de asistencia a las personas participantes del taller para que se anoten.


Posteriormente se confeccionan los adhesivos con los nombres de los participantes y se les entrega para que se lo coloquen en un lugar visible.


			Lista de asistencia.


Lapicero.


Adhesivos blancas.


Marcadores


			10 min.





			Examinar las implicaciones personales en la construcción de ambientes laborales saludables


			La teoría U, implicaciones y puesta en práctica.


			Analizar los escenarios de aplicación de la teoría.


			Conscientizarse de su propia actitud y modificarla de acuerdo al análisis de la teoría.


			2. Bienvenida y encuadre


Las personas facilitadoras realizan una presentación verbal tomando en cuenta los siguientes aspectos:


· Bienvenida.


· Nombre de las personas facilitadoras a cargo.


· Características del Subproceso de Ambiente Laboral.


· Objetivos y propósito del taller.


· Normas y condiciones durante la actividad.


· Aclaración de dudas y otros.





Posteriormente la persona facilitadora, muestra y explica el diagrama de la Teoría U, en plenario les solicita a las personas participantes que contesten las siguientes preguntas:


· ¿Qué implicaciones y beneficios personales tiene la práctica de esta teoría en el taller?


· ¿Cómo sería el aprovechamiento del taller, si todas las personas participantes practicaran conservar una mente abierta, un corazón abierto y una voluntad abierta?


· ¿Cómo sería crear, habiéndose conectado con el origen más profundo de su ser y su intención?





OPCIONAL:


La persona facilitadora puede realizar una actividad de centramiento para ayudar a las personas participantes a experimentar el estar presentes dejando ir y abriendo mente, corazón y voluntad para lo que puede surgir del taller y para motivar a los participantes a tener una actitud abierta y de colaboración en las actividades y en el taller.


Puede hacerse de muchas formas, por medio de una meditación, un ejercicio de respiración, caminar por el recinto desde distintos tiempos, moverse desde la propia necesidad, etc.





			Papelógrafo con los objetivos, normas y condiciones.


Diagrama de la teoría U


			20 min.





			Examinar las implicaciones personales en la construcción de ambientes laborales saludables


			Perspectivas, su uso en las interrelaciones personales.


			Tomar consciencia de la concatenación de las diferentes perspectivas sobre un tema.


			Extrapolar la reflexión a la realidad laboral propia.


			3. Ejercicio del Zoom:


La persona facilitadora entrega una serie de tarjetas a las y los participantes y les solicita que formen una historia con esas tarjetas.


Posteriormente en plenario la persona facilitadora reflexiona en los siguientes puntos:


· Interrelación de las imágenes y su similitud con la realidad.


· Perspectivas diferentes de una misma realidad.


· Diferentes ópticas.


· ¿Se puede juzgar la realidad con solo una perspectiva? ¿Qué pasaría si basamos todo nuestro criterio tomando en cuenta una sola óptica?


· La aplicación de esta actividad a la realidad de la oficina, puede generar procesos de entendimiento y de tolerancia.





			Papelógrafo


Marcadores


Imágenes del zoom


			30 min.





			Analizar las relaciones interpersonales de los grupos que poseen ambientes laborales saludables


			


			


			


			


			


			





			Examinar las implicaciones personales en la construcción de ambientes laborales saludables


			Ambientes laborales saludables


			Reflexionar sobre la aplicación del concepto


			Realizar una asociación del concepto, de las sensaciones corporales y los sentimientos relacionados.


			4. Ejercicio de la escultura


La persona facilitadora coloca la siguiente pregunta en la pizarra:


¿Cómo es un ambiente laboral saludable?


Posteriormente indica que esta pregunta se va a responder realizando una escultura con su propio cuerpo, es decir, van a contestar, con una imagen corporal como es un ambiente laboral saludable (se puede pedir a las personas participantes que cierren los ojos y que piensen como es un ambiente laboral saludable, posteriormente se les pide que piensen que sentiría su cuerpo en un ambiente laboral saludable, luego con los ojos abiertos se les pide que representen una escultura conservando la sensación anterior).


Se lleva el grupo a conectarse con su escultura personal, describirla: cómo es, características, en que parte del cuerpo lo siente más, cuál emoción destaca, etc…


La persona facilitadora anota los aportes y realiza una síntesis.





Opcional


Las personas facilitadoras pueden utilizar las tarjetas de colores para contestar la pregunta y realizar el ejercicio del bicarbonato y el limón para representar y simbolizar lo que es un ambiente laboral saludable.


Posteriormente es necesario realizar una síntesis en la que se recalque las implicaciones en la salud de las personas.


			Pregunta generadora


Marcadores


Cinta adhesiva


Papelógrafo





Opcional:


Pregunta generadora


Tarjetas de colores


Papel periódico


2 Frascos Erlenmeyer bicarbonato y limón


Marcadores


Cinta adhesiva


			40 min.





			Ejemplificar la implementación de buenas prácticas individuales para consolidar un ambiente laboral saludable.


			


			


			


			


			


			





			Examinar las implicaciones personales en la construcción de ambientes laborales saludables


			Dominancia cerebral y sus implicaciones personales.


			Analizarse personalmente y avalar los resultados personales en torno a la dominancia cerebral.


			Aceptar el análisis y tomar consciencia de sus características personales y la interrelación con su grupo de trabajo.


			5. Actividad de Predominancia cerebral.


Se le entrega a cada persona participante un cuestionario de predominancia cerebral, posteriormente la persona facilitadora realiza una explicación de las predominancias cerebrales.


Luego se le pide a cada persona participante que se coloque según el resultado del cuestionario.


La facilitadora o el facilitador, reflexiona acerca de los siguientes puntos:


· Las diferentes perspectivas que nutren nuestra realidad.


· La lógica de excluir todo lo que no es igual a mí “dime todo lo que críticas y te diré de lo que careces”.


· Implicaciones monetarias y de salud del romper con un paradigma individualista, a nivel macro (grandes empresas y grandes productos) y a nivel micro (en los grupos de trabajo).


· La aplicación de este conocimiento a la realidad de la oficina, puede generar procesos de entendimiento y de tolerancia y generar una mirada apreciativa a quienes me rodean y comparten la cotidianeidad.





			Tape


Señalética de las predominancias


Cuestionarios


Lapiceros


Tijeras


			50 mint





			Analizar las relaciones interpersonales de los grupos que poseen ambientes laborales saludables


			


			Distinguir la forma de relacionarse con el resto de las personas desde la dominancia cerebral.


			


			


			


			





			Analizar las relaciones interpersonales de los grupos que poseen ambientes laborales saludables


			Concepto de sistema.


			Analizar su realidad grupal desde la teoría sistémica.


			Tomar consciencia de su conformación como sistema.


			6. Actividad de análisis: Concepto de sistema y sus elementos


La persona facilitadora coloca la célula de goma en el centro del aula y le pide a las personas participantes que se coloquen dentro de ella.


En plenario se discute con el grupo el concepto de sistema, contestando las siguientes preguntas:





1. ¿Qué es un sistema?, usar ejemplos del cuerpo humano o un grupo como sistema en el Poder Judicial. ¿Para qué fue creado?


1. ¿Qué elementos hacen que un sistema funcione?


1. ¿Qué puede afectar el adecuado funcionamiento de un sistema?


1. Ubicar a alguien en el centro, ¿Qué implica?


1. ¿Qué pasa cuando alguien perturba el equilibrio? ¿Cómo se siente?


1. ¿Qué algunos estén viendo hacia fuera y otros hacia adentro? Desintegración.


1. ¿Qué se concentre un subgrupo en un sector y los demás deban recuperar la forma y equilibrio del grupo?





Se retoma en esta actividad la reflexión de preguntarse para qué fue creado el sistema, y en el momento en que el sistema no cumpla las funciones para las que fue creado, comienza a enfermar.





			Célula de goma


Papelógrafo


Marcadores


			30 min.





			Analizar las características de los grupos que poseen ambientes laborales saludables


			


			


			


			


			


			





			Analizar las relaciones interpersonales de los grupos que poseen ambientes laborales saludables


			Principios sistémicos.


			Revisar sus interacciones grupales desde los principios sistémicos.


			Reflexionar sobre el propio aporte individual en torno a los principios sistémicos.


			7. Actividad de análisis: Principios sistémicos


La persona facilitadora por medio de la representación de un lugar de trabajo (muñequitos, sillas, tarjetas, diagramas, personas) explica los principios sistémicos.


Se explica que en los sistemas se deben cumplir al menos tres principios para mantener un ambiente sano


Se anotan los principios para ayudar a recordarlos, antes de revisarlos cada uno por separado.





· PERTENENCIA: Para trabajar el principio de pertenencia se le pide al grupo que se coloquen a la derecha, los liguistas y a la izquierda los saprisistas. Nuevamente se les pide que se coloquen a la derecha los casados y a la izquierdo los solteros. Después se les pide que se coloquen a la derecha los que cumplen años en la primera mitad del año y a la izquierda, lo que cumplen en la segunda mitad del año.


Para finalizar se les pide que se coloquen a la derecha los que trabajan para el Poder Judicial y a la izquierda los que no trabajan para el poder judicial y se señala:


Como logran ver lo único que tenemos en común es que PERTENECEMOS al grupo de personas que trabajan para el Poder Judicial y por lo tanto es lo único que nos une.


· ORDEN (escultura): Se le pide al grupo que se acomoden de acuerdo a la estructura jerárquica que posee el grupo.


· EQUILIBRIO (conservando la misma escultura): se le da a cada participante una bolsa y un billete que represente el dar y el tomar. Además se le otorga a los puesto de jefatura doble bolsa y billetes.


Posteriormente se realizan algunas modificaciones en torno a los principios de orden y el equilibrio para evidenciar algunos patrones destructivos cuando estos principios se encuentran alterados.





Se analiza la idea de que venimos a trabajar a un lugar que puede ser agradable como nuestra familia, pero no es una familia. Se lleva al grupo a tomar conciencia de que somos el Poder Judicial y que debemos asumir los controles, las directrices, disposiciones y demás que son propias del sistema de justicia.





			Bolsas


Billetes.


Papelógrafos


Marcadores


			60 mint





			Analizar las características de los grupos que poseen ambientes laborales saludables


			


			


			


			


			


			





			Analizar las relaciones interpersonales de los grupos que poseen ambientes laborales saludables


			¿Cómo es y cuál es el lugar que ocupamos en el grupo de trabajo?


			Analizar su realidad grupal y representarla de forma corporal y espacial.


			Leer la representación grupal, reflexionar y juzgar su propio lugar.


			8. Técnica de Constelación


La persona facilitadora le solicita a los miembros del grupo que cierren los ojos para realizar un ejercicio de centramiento, posteriormente se le pide al grupo que cada uno tome un lugar en el salón, reflejando o representando ¿Cómo son? (puede utilizar la siguiente analogía: como si fueran un juego de ajedrez y cada uno es una pieza del juego y el salón es el tablero, cada uno colóquese en el lugar que sientan es más agradable y es el que le corresponde).


Posteriormente se le pide al grupo que conteste las siguientes preguntas:


· ¿Cómo se ven?


· ¿Cómo es ese lugar para cada uno de ustedes?


· Si una persona externa los viera, ¿Qué diría de ustedes?


· ¿En esta representación se reflejan los tres principios sistémicos?


Para finalizar se le pide a los participantes que realicen un movimiento que sea beneficioso para el grupo tratando de lograr que el grupo cumpla de una mejor forma las tres leyes grupales.





Opcional: El rompecabezas Humano


Se cubre el piso con papelógrafos y se le indica al grupo que se trata de formar un rompecabezas gigante en el piso con todas las personas del grupo.


Alguien empieza acostándose de una forma especial y otras personas se acomodan cerca de ella como partes de un rompecabezas bien cerrado.


Algunas personas marcan las “piezas” ya formadas con marcador en el piso. Se completa el rompecabezas y se espera hasta que todas las personas estén colocadas y marcadas.


Después todo el mundo se para y camina un ratito. Regresando se intenta formar otra vez el rompecabezas pero cada persona ocupa un espacio diferente, siguiendo los consejos de las personas “originales” de esta pieza.





¿Se logra volver a formar el rompecabezas?





En plenario se discuten las siguientes preguntas:


¿Qué veían desde ese nuevo lugar, hacia qué estaban enfocados?


¿Qué sintieron en ese nuevo lugar?


¿Cómo era ese nuevo lugar para ustedes?


¿Qué relación tiene la empatía con asumir posiciones de los demás?





			Papelógrafos


Marcadores





Opcional:


Papelógrafos.


Cinta adhesiva


Marcadores de colores.


			30 min





			Analizar las características de los grupos que poseen ambientes laborales saludables


			


			


			


			


			


			





			Analizar las relaciones interpersonales de los grupos que poseen ambientes laborales saludables


			Roles, pautas de conducta.


			Analizar la forma en la que se relacionan las personas y de forma específica en el grupo de trabajo.


			Reflexionar en torno a la voluntariedad de la asunción del rol.


			9. Actividad de Roles


La persona facilitadora coloca una serie de papeles en una mesa y le pide a lsa personas participantes que se levanten y escojan el papel que más les guste o le llame la atención.


En plenario cada persona explica porque ha escogido o elegido ese papel, porqué le ha llamado la atención, cuáles son las razones.


Posteriormente se realiza una reflexión en torno a la metáfora del papel como un rol, con un abanico amplio de papeles y roles que existen, haciendo una lectura de lo positivo y lo negativo que puede tener cada papel.


Además es importante que la persona facilitadora señale claramente que la salud en el cumplimiento de los roles en la vida diaria está ligado a la rotación, al derecho de no ser siempre el mismo, a cambiar.


			Papeles de diferentes materiales.


Papelógrafos


Marcadores





			30 min.





			Examinar las implicaciones personales en la construcción de ambientes laborales saludables


			


			


			Tomar consciencia del rol personal que asumo frecuentemente en el grupo de trabajo.


			


			


			





			Analizar las relaciones interpersonales de los grupos que poseen ambientes laborales saludables


			El triangulo dramático y sus implicaciones en la dinámica grupal.


			Analizar el propio accionar en torno al rol de salvador, víctima o victimario.


			Tomar consciencia del lugar que se asume en la interacción con otros.


			10. Actividad de Análisis: Triangulo Dramático


La facilitadora o el facilitador presenta el esquema del triángulo dramático y explica los diferentes roles que se asumen a nivel grupal y en los diferentes contextos de la vida (rol salvador, victima, victimario).


Además en plenario se trabaja una movilización hacia una perspectiva más adulta tomando en cuenta los siguientes conceptos:


· Lo que creo.


· Lo que provoco.


· Lo que permito.





			Esquema del triangulo dramático.


Papelógrafos


Marcadores


			30 min.





			Examinar las implicaciones personales en la construcción de ambientes laborales saludables


			


			


			


			


			


			





			Examinar las implicaciones personales en la construcción de ambientes laborales saludables


			Las implicaciones de tener una actitud adulta.


			Reflexionar en torno a su propia actitud actual.


			Tomar consciencia del mejoramiento personal en torno a una actitud personal adulta.


			11. Técnica de Visualización: Ejercicio para volverse adulto





Y dejar atrás la victimización y proyección hacia otros.


El estado de “victima” es cómodo, pero hay que saber que desde ese lugar de impotencia, la vida no puede hacer más que empeorar.


Culpar al afuera debilita, quita energía vital.


Asumir, hacerse cargo, posibilita la transformación.





La persona facilitadora explica, cuando una actitud de otro nos hace sentir mal, en vez de culpar y proyectar afuera, podemos aprovechar para reconocer nuestro interior y preguntarnos:


-¿Qué es lo que toca en mi interior cuando esta persona tiene tal actitud?


-¿Qué me pasa a mí con esto que pasa afuera?


-¿Cómo estoy yo en esto que pasa...........? Por ejemplo si es violencia, observo cómo estoy yo misma/o con la violencia: ¿la reconozco en mí?, ¿qué hago con ello?... asumo mi parte, me hago cargo, de eso se trata volverse protagonista, adulto responsable.





Si nos quedamos culpando a este otro de lo que sentimos ante su conducta, nos perdemos la lección y al tiempo aparecerá un “otro” que active esa parte nuestra (también puede ser heredada de nuestro árbol genealógico) que requiere ser mirada, elaborada.


Volverse adulto implica hacerse cargo de sí mismo, dejando poco a poco la victimización y proyección, para convertirnos en protagonistas de nuestra propia vida. Esto es "empoderarse" y significa asumir el propio poder.


Cuando algo te molesta de un otro, puedes aprovechar la situación para purificarte, crecer, evolucionar; ¿cómo? Eligiendo ser 100% responsable, asumiendo tu poder interior.





Posteriormente se le pide a las personas participantes que realicen el siguiente trabajo individual:





Cierren los ojos, respiren de forma profunda… inhalen… exhalen…, inhalen… exhalen…, inhalen… exhalen…


Al respira profundamente y poco a poco, te entregas con humildad a Algo Más Grande. Lo puede visualizar como una luz grande, muy grande, que rige todo lo que nos rodea (pueden nombrarla como deseen, puede ser Dios, puede ser una gran energía, puede ser el Creador).


Ahora te diriges a eso y repites mentalmente:





- "Por favor, libera las memorias de miedo, dolor, rechazo, abandono, exclusión, (la persona facilitadora puede escoger otra forma de dolor que haya percibido a lo largo del taller), de mi propia vida, la de mi familia, de la familia humana, que atraen esta situación a mi vida hoy....





La persona facilitadora puede escoger repetirlo tres veces, si el grupo se muestra muy afectado en este ejercicio.





Posteriormente cierran el ejerció repitiendo lo siguiente:


Gracias, por favor, si…





La facilitadora o el facilitador reflexiona en torno a:


Todo tiene un propósito: CRECER en CONSCIENCIA, RE-CONECTAR con NUESTRA ESENCIA, con nuestro REAL ORIGEN.


Al asumir en mi lo que veo afuera, esto va mutando y como es una memoria que pertenece al inconsciente colectivo, todos vamos entrando en esa transformación… pues estamos todos conectados.


¡Adelante! Estamos todos madurando, en un proceso de evolución.


Lo opuesto a la actitud de “victima” es la del agradecimiento a todo como es.


Y el agradecimiento atrae felicidad.





			


			30 min





			Ejemplificar la implementación de buenas prácticas individuales para consolidar un ambiente laboral saludable.


			Generar ambientes laborales saludables


			Analizar las buenas prácticas


			Reflexionar en torno al su propio actuar.


			12. Actividad de trabajo en subgrupos


La facilitadora o el facilitador coloca en la pizarra la siguiente pregunta:


¿Cómo podemos generar en nuestra oficina un ambiente laboral saludable?





Posteriormente se les entrega a las personas participantes los manuales de “Buenas prácticas para mantener ambientes laborales saludables”. Se dividen en once subgrupos y se rifa un tema (del manual) por subgrupo de trabajo. A la persona que ocupa el puesto de jefatura y/o sub-jefatura (si existe) se le pide que trabajen con el segundo elemento del manual.





La persona facilitadora indica que cada subgrupo debe analizar el elemento o tema asignado y elaborar una propuesta (escribirla) para incorporar esa buena práctica al lugar de trabajo, oficina o despacho.


Cuando ya tengan la propuesta lista deberán representar dicha información por medio de una técnica creativa libre (dibujo, canción, escultura, maqueta, representación teatral, collage, etc).


Luego, cada subgrupo socializará el resultado.





			Ropa, sombreros, collares, globos, etc.


Plastilina, figuras plásticas.


Lápices de color, crayolas, hojas de colores.


Papelógrafos, marcadores, cinta adhesiva.


Revistas, tijeras, goma.


Legos 


Otros.


			20 min.





			


			


			Elaborar una propuesta de implementación en su grupo de trabajo.


			Concretizar una propuesta de acción para el mejoramiento grupal.


			


			


			





			Ejemplificar la implementación de buenas prácticas individuales para consolidar un ambiente laboral saludable.


			Los problemas nos atan.


			Identificar un problema grupal.


			Conscientizarse sobre las diferentes dificultades que han asumido como grupo y abrirse a buscar nuevas formas de relacionarse.


			13. Técnica de visualización: Soltar grupalmente las cuerdas que nos atrapan.





La persona facilitadora le proponen al grupo otro ejercicio para disponerse a alcanzar la conformación de un ambiente laboral saludable.


Nuevamente le pide que cierren los ojos y respiren profundamente, inhalando y exhalando.





Posteriormente le pide que piensen en alguna cuerda que los tiene amarrados como grupo, le pueden poner el nombre que deseen.


Pregúntense de manera profunda:


¿De qué cuerda aún estamos amarrados?





Le pueden poner el nombre de alguna creencia (como la creencia de que tienen que ser perfectos), mandatos, angustia, rabia, tristeza, impotencia...





Siguen respirando de forma profunda y cuando tienen claro el nombre de la cuerda, le dan la bienvenida y la observan... cuando la observan pueden empezar a mirarla desde el amor... y desde la gratitud.





Mientras inhalas y exhalas conscientemente... repites mentalmente:


Gracias cuerda.... hoy te liberamos para abrir espacio a otra forma de relacionarnos primero conmigo misma o conmigo mismo y luego con las compañeras y los compañeros y al final con el mundo que nos rodea... inhalas y exhalas conscientemente... hoy soy capaz de hacerme cargo de mi realidad... inhalas y exhalas conscientemente... recuperamos el poder que habita en nuestros interiores... para vivir de manera armoniosa... le doy la bienvenida al Poder de creación que habita en mi.... y lo invoco con profundo respeto para que me guíe en mi propio camino... bendigo a cada uno de los seres que me han acompañado en este camino... los bendigo y los suelto...








			


			20 min.





			Ejemplificar la implementación de buenas prácticas individuales para consolidar un ambiente laboral saludable.


			14. Buenas prácticas.


			Reflexionar sobre la práctica de nuevas acciones.


			Implementar en su grupo de trabajo una buena práctica.


			14. Actividad de Cierre


La persona facilitadora, le pide a las personas participantes que formen un círculo y se les entrega una tarjeta (figura) en donde deben anotar una buena práctica con la que se comprometen a llevar a cabo en su oficina o despacho.


En plenario la comparte con el grupo, al finalizar el taller la deberá colocar en el mural de su despacho.[footnoteRef:2] [2:  El equipo de Ambiente Laboral elige la figura que representará la campaña: un ladrillo de construcción, una pieza de un rompecabezas, una fruta, etc. y luego, antes del taller coloca en cada oficina un mural o similar en el cual después de la actividad cada participante pega su compromiso o buena práctica. Así cada despacho contará con un recordatorio visual de todos los compromisos individuales de sus miembros, mismos que podrían cambiarse.] 






A la vez, responder verbalmente la siguiente pregunta de cierre:





¿Qué se lleva del taller?





La persona facilitadora realiza un cierre consultando sobre aprendizajes y emociones durante todo el proceso. También destaca las competencias relacionadas.


			Tarjeta con la figura.


Marcadores.


			10 min.





			


			


			


			


			15. Evaluación de la actividad


La persona facilitadora realiza un agradecimiento a los participantes, genera una palabras de cierre y entrega la evaluación del taller.





			Cuestionario de evaluación.


Lapiceros


			10 min.





			Evaluación





			Indicadores o criterios de desempeño


			Evidencias del desempeño /


Instrumentos





			Examina sus propias implicaciones personales en la construcción de ambientes laborales saludables.


			Participación activa en las actividades de autoanálisis.


Reflexiones e ideas aportadas durante el desarrollo de los temas y actividades.





			Extrapola los conceptos y las dinámicas analizadas en relación a ambientes laborales saludables a su propia realidad grupal.


			Reflexiones, aportaciones y ejemplos con respecto a la realidad grupal a la luz de ambientes laborales saludables.





			Muestra el deseo de implementar cambios individuales para consolidar un ambiente de trabajo saludable en su lugar de trabajo.


			Concretiza y plasma de forma viable y factible una buena práctica a implementar en el futuro.

















4. Estructura de la actividad:





La presente estructura del taller contempla su aplicabilidad a un grupo de mínimo 10 personas y un máximo de 20, si se realiza una variación de esta cantidad sería necesario variar metodológicamente las actividades mencionadas.





5. Indicar la cantidad de:


· Conferencias Magistrales: 0


· Paneles de expertos: 0


· Mesas de comunicaciones orales: 0


· Talleres: 1


· Demostraciones: 0





6. Información de las personas expositoras (nacionales e internacionales) a saber:


· Nombre completo:


· Karla Sanabria Rojas


· Victoria Oviedo Soto


· Noilin Molina Rojas


· Mireya Castillo Vega


· Adriana Valverde Mora


· Carolina Solórzano Chaves


· Tema a exponer: Todos los descritos anteriormente.


· Duración: 8 horas.


· Número de cedula:


· Currículo vitae:





7. Información de las personas participantes:


· Lista con nombre completo y cédula.


Este taller se dirige a toda la población judicial interesada.
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INFORMACION GENERAL TALLER AMBIENTES LABORALES SALUDABLES.pdf

Ambiente
LABORAL (@

TALLER AMBIENTES LABORALES SALUDABLES

Tipo de curso: Participacion grupal
No. de horas: 8 horas
Modalidad: Presencial

Propdsito General:
Sensibilizar y capacitar a las personas trabajadoras judiciales acerca de los beneficios que puede recibir si genera,
mantiene y defiende un ambiente laboral sano en los diferentes espacios donde desarrolla su trabajo.

Perfil de ingreso:

Personas trabajadoras que muestren interés en avanzar hacia una organizacion mas saludable.

Personas trabajadoras que evidencian la disposicion de adoptar medidas practicas tendientes a generar cambios
positivos en su entorno laboral.

Justificacion de la actividad académica:

En la Direccion de Gestién Humana, a través del Subproceso de Ambiente Laboral, busca continuar con el proceso de
mejoramiento de los ambientes de trabajo e incrementar el bienestar integral de las servidoras y servidores judiciales
por medio de la promocion de buenas practicas, esto con el fin de fortalecer y mantener la convivencia sana y
desarrollar la cooperaciéon como un principio basico para el trabajo en conjunto.

Competencias y Perfil de salida:
Al finalizar la actividad, las personas participantes estaran en capacidad de:
e Muestra interés por relacionarse de forma abierta en su grupo de trabajo.
e  Muestra respeto, aceptacion y tolerancia de la diversidad personal que le rodea.
e Distingue en su grupo de trabajo formas saludables de interactuar y las toma en cuenta para relacionarse
diariamente.
e  Adapta sus propios intereses hacia la construccion de ambientes laborales saludables

Ejes tematicos
e  Generales:
o  Ambientes laborales saludables.
o Implicaciones sistémicas de los ambientes laborales saludables.
o Implicaciones personales en la construccién de los ambientes laborales saludables.

Objetivos generales
e  Analizar las relaciones interpersonales de los grupos que poseen ambientes laborales saludables
e  Analizar las caracteristicas de los grupos que poseen ambientes laborales saludables.
e  Examinar las implicaciones personales en la construccion de ambientes laborales saludables
e  Ejemplificar la implementacidn de buenas précticas individuales para consolidar un ambiente laboral saludable

Aspectos generales:
e  Lugar: Se requiere de un espacio amplio y cdmodo, en el que se pueda elevar la voz y realizar sonidos fuertes y
en donde las personas participantes puedan desplazarse libremente.

Estructura de la actividad:

La presente estructura del taller contempla su aplicabilidad a un grupo de minimo 10 personas y un maximo de 20.

(TOMADO DEL PLANTEAMIENTO METODOLOGICO DEL TALLER DE AMBIENTES LABORALES SALUDABLES: J 03 Operativa-02Protocolo-08Protocolo Ambientes de Trabajo

Saludables)
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SOLICITUD DE ATENCIÓN


Utilice este formulario para solicitar los servicios del Subproceso de Ambiente Laboral.


Indicaciones:     Se le solicita llenar este formulario con la información precisa, describiendo  claramente lo que se le solicita en cada apartado.


			Fecha: 





			Nombre del Despacho  y/o Circuito:





			Nombre completo del  solicitante:






			Teléfonos:





			Dirección exacta del Despacho:








			Nombre del Jefe o Coordinador (a):





			Correo Electrónico o medio por el que prefiere ser contactado (a):












			Realice una descripción (breve) de la situación que origina esta solicitud.





			





			Indique cuáles funcionarios conocen más de la situación que se presenta.





			





			Indique que otras oficinas del Poder Judicial conocen de la situación que se presenta.





			








Una vez recibida la solicitud, el Subproceso de Ambiente Laboral, procederá  a estudiar la misma y nos   comunicaremos oportunamente para programar el servicio.


USO EXCLUSIVO DE AMBIENTE LABORAL:


			Fecha de ingreso de solicitud:






			Fecha de inicio de atención:





			Personal asignado:






			Protocolo de atención:








Teléfono:(506) 2295-3357



Correo electrónico: ambiente-laboral@poder-judicial.go.cr
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SUBPROCESO DE AMBIENTE LABORAL



REGISTRO DE ASISTENCIA



Fecha: ______________  Oficina / Despacho:______________________________________________


Actividad Realizada: _________________________________________________________________


Hora de Inicio: _____________________ 


Hora de Finalización: ________________


			N°


			Nombre y dos Apellidos


			Cédula


			Puesto


			Firma





			1


			


			


			


			





			2


			


			


			


			





			3


			


			


			


			





			4


			


			


			


			





			5


			


			


			


			





			6


			


			


			


			





			7


			


			


			


			





			8


			


			


			


			





			9


			


			


			


			





			10


			


			


			


			





			11


			


			


			


			





			12


			


			


			


			





			13


			


			


			


			





			14


			


			


			


			





			15


			


			


			


			





			16


			


			


			


			





			17


			


			


			


			





			18


			


			


			


			





			19


			


			


			


			





			20
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			N°


			Nombre y dos Apellidos


			Cédula


			Puesto


			Firma





			21


			


			


			


			





			22


			


			


			


			





			23


			


			


			


			





			24


			


			


			


			





			25


			


			


			


			





			26


			


			


			


			





			27


			


			


			


			





			28


			


			


			


			





			29


			


			


			


			





			30


			


			


			


			





			31


			


			


			


			





			32


			


			


			


			





			33


			


			


			


			





			34


			


			


			


			





			35


			


			


			


			





			36


			


			


			


			





			37


			


			


			


			





			38


			


			


			


			





			39


			


			


			


			





			40


			


			


			


			





			41


			


			


			


			





			42


			


			


			


			





			43


			


			


			


			





			44


			


			


			


			





			45


			


			


			


			








			Dirección de Gestión Humana



San José, Barrio González Lahmann 



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


			Subproceso Ambiente Laboral



ambiente-laboral@poder-judicial.go.cr


Teléfono: 2295-3357 ext. 01-3357
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MPsc. Gabriela Arcia Morales. Psicdloga Subproceso de Ambiente
Laboral

Revisado por: Oficina Fecha
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Las organizaciones son saludables cuando los resultados de la interaccién de las personas con el
trabajo son positivos y dan lugar a bienestar y calidad de vida laboral. En esta dindmica sistémica
se concibe que tanto los aspectos de la organizacién o contenido del trabajo influyen en la
conducta de las personas; como también las conductas y actitudes también determinan la forma
en que se configura un determinado. La interaccion entre individuo y trabajo se retroalimentan

mutuamente generando una dindmica laboral determinada y viva.

De igual forma, la influencia que tienen los distintos ambientes organizacionales en la conducta
de las personas trabajadoras es un fendmeno reconocido; aspectos relacionados con la ejecucion,
organizacién o contenido del trabajo tienen mdltiples interacciones en la salud, la satisfaccion

laboral y el rendimiento de las personas y en el desempefio global de la organizacidn.

De acuerdo con la Organizacion Mundial de la Salud (2010), un lugar de trabajo saludable es aquel
en el que los trabajadores y el personal superior colaboran en la aplicaciéon de un proceso de
mejora continua para proteger y promover la salud, la seguridad y el bienestar de todos los

trabajadores y la sostenibilidad del lugar de trabajo.

En consideracidn de lo anterior, el Poder Judicial crea en el afio 2011 el Subproceso de Ambiente
Laboral, dentro del Departamento de Gestion Humana. Como antecedentes histéricos
relacionados con su origen se tienen el informe de Redisefio, Recursos Humanos (2001) aprobado
por el Consejo Superior del Poder Judicial, en sesiones N2 78-02 y 80-02 del 17 y 24 de octubre
del 2002 y el informe N° 080-DO-2008-B, aprobado por el Consejo Superior del Poder Judicial
donde se acuerda: a) Se crea un nuevo subproceso que comprende dos unidades (Salud
Ocupacional y Servicio Médico de los Empleados) que desarrollaran tres actividades (Ambiente
Laboral, Salud e Higiene Ocupacional y Servicio Médico para Empleados).
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Posteriormente, en el aflo 2012 mediante acuerdo tomado por la Corte Plena, en sesién N° 37-12
se da la aprobacién oficial de la misidn, objetivos, estrategias y protocolos de trabajo
desarrollados por la oficina de Ambiente Laboral, constituyéndose este nuevo subproceso para la

poblacién judicial como socio para el logro en conjunto de ambientes de trabajo saludables.

El presente documento, es una herramienta para la difusién y consulta de las distintas normas,
disposiciones, funciones, métodos, y otras disposiciones de aplicaciéon general que deben
respetarse y orientan la implementacion de los programas del Subproceso de Ambiente Laboral

del Poder Judicial.

El presente documento tiene por objeto generar las pautas y normas para conocer y acceder a los
programas y servicios del Subproceso de Ambiente Laboral, los cuales estan dirigidos al

mejoramiento continuo de los ambientes laborales de la organizacion.

En mismo se recopila el alcance de los programas y servicios ofrecidos, las principales pautas de
actuacion, los principios y enfoques metodoldgicos, los niveles de prevencién y la articulacion
sistémica del Subproceso de Ambiente Laboral con las otras areas de la Direccién de Gestion

Humana.
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Los destinatarios de los presentes lineamientos son tanto los equipos profesionales de AL, asi
como las personas trabajadoras del Poder Judicial en los ambitos administrativo, jurisdiccional y

auxiliar de justicia, con excepcion del Organismo de Investigacion Judicial.

Para los efectos de estos lineamientos, se definen los siguientes conceptos basicos:

Abordaje Psicosocial: Serie de actuaciones encaminadas a reducir o prevenir situaciones de riesgo
sociolaboral en los ambientes laborales, ya sea mediante la implementacién de medidas de
prevencion para contribuir con la solucién de problemas concretos que afectan a los equipos de

trabajo o mediante acciones de promocion de la calidad de vida laboral.

Acciones Preventivas: el conjunto de actividades o medidas adoptadas o previstas en la

institucidn con el fin de evitar o disminuir los riesgos derivados del trabajo.

Antecedentes: Se refiere a la revisién documental de manera previa al abordaje psicosocial,
realizada por los profesionales del Subproceso de AL, en cual se recolecta informacién relevante
para la definir la estrategia metodoldgica, tal como ambito de accién, composicion del equipo de
trabajo, estructura, jerarquia, historia, salud, acuerdos relevantes, estudios de ambiente laboral

anteriores, entre otros.
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Ambiente Laboral: Se refiere a las percepciones compartidas por el personal del Poder Judicial
respecto al trabajo, el ambiente fisico en que éste se da, las relaciones interpersonales que tienen

lugar en torno a él y las diversas regulaciones formales que afectan a dicho trabajo.

Consentimiento Informado: [Procedimiento mediante el cual se garantiza que la persona
trabajadora judicial ha expresado voluntariamente su intencidn de participar en alguno de los
programas o servicios del Subproceso de AL, después de haber comprendido la informacién que

se le ha dado acerca de los objetivos, los beneficios y las aIternativas.]

Competencias: La Direccidon de Gestion Humana del Poder Judicial, ha adoptado el marco de
referencia que aportan los autores Pereda, Berrocal y Lopez (2001, p. 46), quienes, desde un
enfoque mayormente conductista, definen competencia como el “conjunto de comportamientos
observables que llevan a desempefiar eficaz y eficientemente un trabajo determinado en una

organizacién concreta.”

Diagnostico del Ambiente Laboral: Corresponde a la aplicacion de técnicas validas y significativas
que faciliten la comprensidn de los principales elementos que integran el sistema de la oficina, asi
como sus interrelaciones y su impacto en la calidad de vida laboral. Dichos estudios tienen la
finalidad de identificar los factores criticos que estdn afectando el bienestar de las personas
trabajadoras, el desempefio, la convivencia y las buenas relaciones en el trabajo; lo cual permitira
proponer recomendaciones y soluciones para mejorar y construir de forma participativa

ambientes de trabajo mas saludables.

Estrés Laboral: Representa un riesgo psicosocial en el trabajo que desde el Subproceso de
Ambiente Laboral se identifica, evalla, previene y gestiona. Segun McEwen (2000) el estrés “un
estado mental que surge ante una amenaza real o supuesta a la integridad fisioldgica o psicolédgica

Iu

de un individuo, y resulta en una respuesta fisioldgica y/o conductual”. El estrés laboral es un tipo
de estrés asociado al ambito del trabajo que puede ser puntual o crénico, aunque la mayoria de
los casos responde al segundo tipo mencionado (Cavanaugh, Boswell, Roehling y Boudreau,

2000).El estrés laboral positivo (eustress) se refiere a cuando la respuesta de estrés se produce
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de una forma adaptativa, las consecuencias de tal respuesta no perjudican la salud integral del
sujeto y su duracion se acopla a la duracién del estimulo estresor. El estrés laboral negativo por
su parte, es la respuesta que se intensifica con el paso del tiempo y comienza a interferir en la
salud del trabajador (aparecen problemas de insomnio, taquicardia, ansiedad, depresidn, entre

otros).

Equipo Profesional: Profesionales en Trabajo Social y Psicologia, asesores especializados en
procesos grupales y desarrollo humano, a quienes les corresponde, liderar procesos de mejora de
los ambientes laborales, mediante la aplicacién de planes, programas y servicios psicosociales;
que faciliten en el personal judicial, la toma de conciencia, la participacidén y la generacién de

acciones y soluciones.

Factores Psicosociales: Son “aquellas condiciones presentes en una situacidon de trabajo,
relacionadas con la organizacion, el contenido y la realizacion del trabajo susceptibles de afectar
tanto el bienestar como la salud” (Organizacidn Internacional del Trabajo-OIT, 2010). La forma
particular en que estas condiciones de trabajo se materialicen en un lugar de trabajo determina
la calidad del ambiente laboral y la salud de la organizacidn. El concepto de factores psicosociales
se extiende también al entorno existente fuera de la organizacidn (por ejemplo, exigencias
domésticas) y a aspectos del individuo (por ejemplo, personalidad y actitudes) que pueden influir

en la aparicion del estrés en el trabajo.

Perfil competencial: Es un instrumento que recoge los objetivos, funciones, actividades y
responsabilidades asociadas a una clase de puesto, asi como las competencias que debe reunir
una persona para llevar a cabo su trabajo con eficacia y eficiencia. Esta contenido en el Sistema

de Clasificacién y Valoracion de Clases de Puestos.

Personas participantes: Son las personas trabajadoras que pueden acceder a los distintos

programas y servicios del Subproceso de AL.
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Perspectiva sistémica: Los programas de AL incorporan el enfoque sistémico que ayuda a
comprender mejor los intercambios que ocurren entre los individuos, los grupos y la organizacion.
Desde la perspectiva sistémica, las organizaciones son seres vivos que comparten los principios
de la sobrevivencia y la expansién. En esa tensién entre sobrevivir y expandirse tienden a crear
soluciones que se instauran en el tiempo como patrones de interaccién, emociones, creencias o
formas de decidir. Entre las principales caracteristicas de los sistemas se encuentran las siguientes
(Echegaray, 2008): - la interrelacidn de sus componentes (relacidn entre las partes y el todo), - Los
sistemas estan ordenados en una jerarquia, - las partes de un sistema no son iguales al todo, - los
limites de los sistemas son artificiales, los sistemas pueden ser abiertos o cerrados segun la
influencia con el ambiente, - cada sistema tiene entradas, procesos, salidas y ciclos de
retroalimentacion y -las fuerzas dentro de un sistema tienden a ser contrarias entre ellas

(feedback) para mantener el equilibrio.

Principios Sistémicos: Son aquellos que rigen el funcionamiento de un sistema, entre los mas
importantes se encuentran la pertenencia, el orden y el equilibrio (Echegaray, 2008): Pertenencia
- este principio se refiere a que todos los miembros o elementos de un sistema tienen el mismo
derecho a un lugar en éste. Asi, en una organizacion todos sus miembros tienen el mismo derecho
de pertenencia, siempre y cuando preserven la supervivencia de esta y colaboren en la
consecucion de sus objetivos (Echegaray, 2008). Orden - dentro del sistema existe un orden en
torno a jerarquias. En las organizaciones existen organigramas que muestran el orden jerarquico
de las mismas. Se recomienda que los miembros de una organizacién conozcan el organigrama
para asi saber cual es su lugar y ocuparlo; saber también qué lugar ocupan los otros y respetarlo.
Cuando el orden no es respetado en las organizaciones se establecen luchas de poder, las
personas no asumen su responsabilidad por el cargo que ocupan (Echegaray, 2008). Equilibrio -
Se refiere al acto de dar y recibir, y como debe haber un balance entre ambas acciones. En una
organizacién todos los que pertenecen a ella deben observar el principio de equilibrio. Cuando
alguien se incorpora a una organizacion ya sea fundandola, como nuevo socio, empleado,
colaborador, de forma inconsciente busca un equilibrio entre lo que va a aportar y lo que va a
recibir a cambio. El intercambio entre dar y tomar crea vinculos mutuos entre colaboradores y la

organizacién. Esta balanza debe estar siempre en equilibrio, cuando no es asi el sistema intenta
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restablecer por si mismo este equilibrio y se generan en el proceso diversos conflictos o sintomas

(Echegaray, 2008).

Programas: Conjunto de actividades y/o sesiones psicosociales debidamente planificadas por el
Subproceso de AL, orientadas a ofrecer a las personas participantes los conocimientos,
habilidades y competencias requeridas para reducir los riesgos psicosociales de los ambientes

laborales y mejorar su calidad de vida laboral.

Protocolos: Instrumentos que establecen las pautas comunes de actuacién en los abordajes
psicosociales de AL. Dichos instrumentos estandarizan las atenciones al definir métodos,
secuencia de actividades, tiempos y responsabilidades; de forma tal, que se optimiza el servicio

prestado y también se hace un mejor uso de los recursos.

Riesgos Psicosociales: A diferencia de los factores psicosociales, no son condiciones
organizacionales sino hechos, situaciones o estados del organismo con una alta probabilidad de
dafiar la salud de los y las trabajadoras de forma significativa. De acuerdo con Blanch Cervantes
(2010) y Zoghbi y Caamafio (2010), los riesgos psicosociales pueden causar afectaciones en las
personas y en las organizaciones.

En el caso de las personas, estas consecuencias pueden estar relacionadas con aumentar el estrés
laboral y sus diversas manifestaciones fisicas, psiquicas y sociales; disminuir el bienestar en
general, lesionar la salud, motivacion y compromiso del personal; y lesionar la satisfaccion
personal y profesional. A nivel de organizacidn, las afectaciones se pueden observar en conductas
como el bajo rendimiento laboral, la aparicidon de patologias profesionales y conductas negativas
o improductivas en el trabajo; el aumento de la conflictividad, el absentismo, la rotaciéon y los

accidentes en los centros de trabajo; y el abandono de los puestos o labores.
Servicios: Corresponden a las operaciones realizadas por AL, tendientes a cumplir con los

objetivos y ordenamiento técnico para la atencién y mejora del ambiente laboral en las oficinas

judiciales.
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Satisfaccion del Servicio: Indicador cuantitativo y cualitativo que evalla el grado de conformidad
con el proceso de atencién psicosocial recibido por un determinado grupo de personas
trabajadoras; para tales efectos, se aplica un cuestionario disefiado a la medida, al finalizar cada

proceso de atencién.

Los programas y servicios de AL se rigen por los siguientes principios:

Humanismo: El eje fundamental que sostienen los programas de AL es la humanizacion de la
actividad laboral y la proteccién de la persona trabajadora, en las diferentes actividades y
ocupaciones. La humanizacién del trabajo implica dar un rostro humano al desarrollo
organizacional, mediante la reafirmacion de valores esenciales que integran las aspiraciones

comunes de todas las personas trabajadoras.

Confiabilidad: Los programas de AL deben implementarse con oportunidad, transparencia,
credibilidad y normas éticas, a través de una difusidon adecuada, con el objetivo de generar

conocimiento, aceptacion y confianza en toda persona trabajadora.

Flexibilidad: Los programas de atencion psicosocial deben ser flexibles y adaptables a los
diferentes ambitos, zonas geograficas, puestos y condiciones laborales de las personas

trabajadoras.

Innovacion y sostenibilidad: Se hace necesario incorporar un enfoque de innovacién vy
sostenibilidad para abordar los cambios y desafios de la organizacién. El cambio en el régimen de
pensiones, la extension consecuente de la vida laboral y la integracion de un colectivo altamente
diverso; exige desarrollar estrategias innovadoras, creativas y sostenibles para retener el talento
humano y gestionarlo efectivamente con programas y servicios que garanticen la idoneidad y
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mantengan el bienestar, motivacion y pertenencia hacia la institucidn.

Mejora continua: implica que, en el ejercicio de la funcién publica, se debe procurar que los
sistemas humanos de los ambientes de trabajo se auto regulen y mejoren permanentemente con

base en su propia sinergia y en el desarrollo de competencias claves.

Mirada apreciativa: Los abordajes psicosociales rescatan y reconocen las fortalezas,
potencialidades y lo que esta funcionando bien en cada equipo de trabajo. Con ello, no se niega
las situaciones de conflicto o problemas; sin embargo, se busca equilibrar la balanza y crear
condiciones positivas para que las personas estén mas dispuestas a gestionar cambios, buscar
soluciones e implementar planes de mejora que sean sostenibles en el tiempo. El método en la

Indagacion Apreciativa opera en cuatro fases: Descubrir, Sofiar, Disefiar, y Desplegar.

Participacion: El dialogo y el involucramiento de jerarcas, jefaturas y personas trabajadoras son
elementos clave para la mejora continua de la calidad de vida laboral y productividad de la

organizacion.

Perspectiva y analisis de género: Las mujeres y los hombres debido a la construccién social de
lo femenino y lo masculino, se exponen a diferentes tipos de exigencias, tensiones y riesgos
laborales. La desigualdad entre los géneros tanto dentro como fuera del lugar de trabajo tiene
también consecuencias diferenciadas en unas y otros en la salud y la seguridad laboral. Otro
elemento sustantivo para considerar es que aun recae en una mayoria de mujeres el trabajo
doméstico y ademds son ellas las que sufren predominantemente diversas formas de

discriminacidn, hostigamiento sexual en el empleo y acoso laboral.

Planificacidn: La puesta en marcha de acciones para prevenir los riesgos psicosociales y mejorar
el bienestar laboral, deben fundamentarse en la evaluaciéon de dichos riesgos y en el
establecimiento de objetivos y planes de mejora, construidos de forma participativa y
respaldados por las jefaturas de cada despacho e incluidos dentro de los planes anuales

operativos.
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Productividad y Servicio: El Poder Judicial debe procurar mantener un colectivo laboral, vital,
saludable y dispuesto a enfrentar los retos que exige el servicio publico, siendo una variable

fundamental la gestion y mejora de la calidad de vida laboral.

Respeto a las posibilidades y recursos de cada equipo: las propuestas de acciones de mejora
siempre partiran de las posibilidades de cada grupo, tomando como base sus recursos y sus

limitaciones.

Responsabilidad: El cuidado de la salud del ambiente laboral, asi como las acciones de

prevencion que se derivan de ella, deben ejecutarse con la mayor responsabilidad tanto [por

parte\del Poder Judicial en su rol de patrono, como ]por kada persona trabajadora. [Comentado [VOS2]: afiadir

[Comentado [VOS3]: cambio realizado

Salud y Seguridad: Un ambiente de trabajo seguro y saludable impulsa el bienestar fisico,
mental, emocional y social de las personas trabajadoras y crea condiciones positivas para el

rendimiento laboral a través del control y gestion de los riesgos laborales.

Visidn sistémica: La perspectiva sistémica consiste en una aproximacion a los ambientes de
trabajo, enfocando la atencién en las relaciones que se producen entre los elementos que
componen cada sistema, en las pautas que se producen entre las personas de un grupo o equipo
y cdmo un movimiento en alguna de ellas tiende a producir uno u otro efecto en las demas. Por
ello, desde esta perspectiva, las situaciones no son analizadas en torno a sus causas, sino a la
funcién que ocupan dentro del sistema; se busca la comprensidn de las dindmicas subyacentes a
las situaciones que se analizan (Agirre y otros, 2014). Las soluciones y la mejora se alcanzan

mediante acciones sinérgicas comprometidas y creativas de los diferentes actores participantes.
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Las organizaciones saludables son aquellas que realizan esfuerzos sistematicos, planificados y
proactivos para mejorar la salud de los empleados y las empleadas mediante buenas practicas
relacionadas con la mejora de las tareas, el ambiente social y la organizacion del trabajo (Salanova,

2009).

En el Poder Judicial, se han distinguido al menos doce elementos compartidos de ambientes de

trabajo saludables; los cuales se describen a continuacién:

Pertenencia: Las personas servidoras judiciales, comprenden el significado y la relevancia de
trabajar en el Poder Judicial, y actuan en concordancia con esta condicién. Conocen la razéon de
ser de la organizacion, respetan las jerarquias, los procedimientos y las normas de
funcionamiento, mostrando un comportamiento apegado a la misién y a la visidn institucional, y

se guian tanto dentro como fuera del trabajo por los valores compartidos.

Liderazgo: La jefaturas son capaces de dirigir y guiar a las personas de su equipo hacia el
cumplimiento de los objetivos y metas trazadas, de manera responsable, con confianza y
motivacion. Para lograrlo animan, motivan y se involucran con el equipo de trabajo, siempre
dentro de un ambiente democratico, de respeto y solidaridad. Se muestra accesible en Ila
interrelacién con las demas personas. Manifiestan firmeza y tolerancia en sus actuaciones,
prudencia y creatividad. Al mismo tiempo, gozan del respeto y apoyo de sus subalternos y
subalternas en las iniciativas, directrices y lineamientos que se propongan para el mejor

funcionamiento de la organizacién.

Organizacion efectiva del trabajo: Las personas trabajadoras, en el ejercicio de su puesto,
establecen prioridades y planes de accidn necesarios para el alcance de las metas individuales y
las del despacho, distribuyendo de manera racional y dptima los recursos, incluido el tiempo de

la jornada laboral. Asi como estableciendo medidas de control y seguimiento del trabajo.
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Comunicacion sana: Las personas servidoras judiciales, cuentan con la capacidad para expresar
ideas, opiniones y emociones en forma clara. Asi como de escuchar y entender a las otras

personas de una manera empatica y asertiva.

Cooperacion y buen trato en las relaciones humanas: Las personas servidoras judiciales tienen
una disposicion favorable para trabajar en forma colectiva, fomentan y mantienen relaciones de
colaboracién eficientes, integran esfuerzos para el dptimo desarrollo de los objetivos del equipo,

mas alla de los intereses personales.

Manejo Saludable de las emociones: Las personas que trabajan en el Poder Judicial poseen la

capacidad de reconocer las respuestas fisioldgicas, subjetivas y conductuales que se
experimentan ante determinadas situaciones, asi como la destreza que poseen para atenderlas
de manera éptima. Desarrollan la habilidad para administrar maduramente cada emocidn, segin

el lugar y momento en que ocurran.

Fomento de las actitudes positivas: Las personas que trabajan en el Poder Judicial demuestran
actitudes que fortalecen y crean un ambiente de trabajo que genera bienestar; como son: la
confianza, el temple, optimismo, la adaptabilidad al cambio, el interés por aprender y
desarrollarse continuamente.

Gestion saludable de conflictos: Las personas que trabajan en el Poder Judicial tienen la
capacidad para gestionar saludablemente los conflictos que naturalmente pueden surgir en el
quehacer laboral. Para ello, tienen la capacidad de escuchar, analizar los distintos puntos de vista,
plantear soluciones y alcanzar acuerdos satisfactorios para las diferentes partes. Sin apego a las

posiciones individualistas o a la necesidad de dominar, ganar o manipular.

Fortalecimiento de la cultura de paz: Las personas que trabajan en el Poder Judicial, muestran

respeto, disposicidén y se esfuerzan en demostrar conductas y actitudes que fortalecen la paz
dentro del ambiente de la oficina. Garantizan el respeto a la dignidad de cada persona y eliminan
cualquier manifestacién de violencia, maltrato, acoso o discriminacidn. Promueven la solidaridad,

comprension y generosidad.
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Compromiso con el trabajo: Las personas que trabajan en el Poder Judicial valoran el trabajo que
poseen. Lo cual se demuestra mediante la preocupacién constante por realizar el trabajo
encomendado de la mejor manera posible, fortaleciendo la capacidad profesional para dar lo
mejor de si mismo y de si misma. Se incluye dentro de este factor el cuidado por los recursos y

bienes encomendados.

Autocuidado de la salud: Las personas que trabajan en el Poder Judicial cuidan y cultivan su
propia salud, realizando acciones deliberadas y concretas para mejorar el funcionamiento de su

cuerpo y mente en procura de mantener un estado 6ptimo de bienestar.

Alegria: Las personas que trabajan en el Poder Judicial, alimentan sentimientos de gozo,
agradecimiento y entusiasmo por la vida. Poseen una disposicion particular para estar en el

mundo y con las personas.

El Subproceso de Ambiente Laboral, pertenece al Macroproceso de Desarrollo Humano de la
Direccion de Gestién Humana. Para su mayor comprension se muestra en naranja su posicioén en

el siguiente organigrama.

Figura n° 1. Organigrama
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Por su parte, la estructura interna del Subproceso de Ambiente Laboral se encuentra conformada

por una jefatura, personal auxiliar administrativo y profesionales 2 en Administracion, Trabajo

Social y Psicologia.

Objetivo estratégico de la Direccion de Gestion Humana
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Mejorar la idoneidad competencial, el compromiso y el bienestar del personal judicial, con el fin

de alcanzar la excelencia en la Administracion de Justicia.

Promover entornos de trabajo saludables que impacten de forma positiva en la calidad de vida

laboral; asi como en el compromiso, la responsabilidad, la motivacion y la excelencia en el trabajo.

1. Identificar y analizar los riesgos psicosociales que prevalecen en los centros de trabajo.
2. Proponer, en conjunto con las personas trabajadoras, las medidas requeridas para

prevenir los factores de riesgo psicosocial y promover entornos de trabajo saludables.

3. Ejecutar programas psicosociales que fortalezcan aquellas las competencias
interpersonales, intrapersonales y de liderazgo que resultan claves para mantener
ambientes de trabajo saludables.

4. Propiciar la reflexién y toma de conciencia en las personas trabajadoras, sobre el impacto
sistémico que tiene el propio comportamiento en el ambiente laboral y en los resultados
del trabajo.

5. Motivar al personal para que puedan asumir y comprometerse con acciones intralaborales
y extralaborales que favorezcan la calidad de vida laboral; entendida esta como la
articulacion de los objetivos que buscan el bienestar y salud individual de las personas
trabajadoras, con los objetivos que persiguen la productividad y eficacia de la
organizacion.

Promover cambios en los modos de vida laboral y condiciones del entorno para una nueva
cultura para la salud.

6. Ejecutar acciones educativas y comunicacién social para promover condiciones, modos de

vida, comportamientos y ambientes saludables.
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7. Facilitar los conocimientos y desarrollar habilidades necesarias para mejorar los
problemas de estrés laboral de una forma efectiva y eficiente.

8. Fortalecer la cultura interna de paz, la resolucidn alternativa de conflictos y la prevencidn
del acoso, intimidacién, discriminacién y cualquier otra manifestacion de violencia en el
entorno laboral, que provoque desmotivacién, absentismo, aumento de incapacidades y
costos asociados.

9. Desarrollar un liderazgo que promueva la calidad de vida en el trabajo, la pertenencia, el
compromiso y la prevencion del estrés laboral.

10. Identificar los equipos de trabajo que fueron sujetos a acontecimientos traumaticos

durante o con motivo del trabajo y, ofrecer atencion psicosocial.

1. Disefiar metodologias de trabajo para investigar y abordar los distintos aspectos que

intervienen en el ambiente laboral de la institucion.

2. Realizar estudios cuantitativos y cualitativos diversos sobre los factores psicosociales

del ambiente laboral.

3. Construir, validar, adaptar instrumentos de medicidén para evaluar las variables que

influyen en el ambiente laboral.

4. Facilitar procesos grupales para la prevencién de los riesgos psicosociales y la mejora

de los ambientes de trabajo.

5. Disefiar, ejecutar, evaluar, emitir recomendaciones y dar seguimiento a las personas y

grupos de las oficinas atendidas con “ambientes de trabajo no saludables”.
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6. Disefiar, ejecutar, evaluar, emitir recomendaciones y dar seguimiento a las personas y

grupos de las oficinas atendidas con “ambientes de trabajo saludables”.

7. Constituirse en contraparte de equipos de trabajo que deseen realizar procesos de

cambio y mejoramiento de su ambiente laboral.

8. Participar en el disefio y ejecucion de proyectos especificos para mejorar la salud

psicosocial y satisfaccidn de las personas trabajadoras.

9. Disefiar, proponer y ejecutar campafias de sensibilizacion y educacién, sobre los
efectos del ambiente laboral y los factores psicosociales, en la salud, la satisfaccidon
laboral y la productividad. Empleando para ello estrategias de comunicacion y

educacion diversas e innovadoras.

10. Coordinar, vincular e identificar a otras dependencias del Poder Judicial, con la gestion

del ambiente laboral.

11. Ofrecer asesoria y herramientas de evaluacién y autoevaluacién para mejorar las

practicas de direccion y liderazgo de las jefaturas.

12. Ofrecer asesoria y herramientas de evaluacién y autoevaluaciéon para mejorar las

habilidades de trabajo y comunicacién de los equipos.

13. Disefar y estandarizar procedimientos y métodos de trabajo del Subproceso de AL,
con el fin asegurar la calidad del trabajo, asi como registrar y poder ofrecer

informacién de una forma confiable y oportuna.

Los objetivos referidos en el numeral anterior, se cumplen por medio de actividades diversas
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tales como: acciones de capacitacion, diagnésticos de ambiente laboral, asesorias individuales y
grupales, procesos de mejora del ambiente laboral, campafas, criterios técnicos, planes de

mejora y recomendaciones, entre otras

Los procesos de atencién se desarrollan en un marco metodolégico que combina herramientas
cualitativas y cuantitativas, seleccionadas previamente segun el criterio del equipo profesional,
los cuales hacen énfasis a la informacion recopilada mediante instrumentos de tipo mixto, en el
tanto se incluyen cuestionarios abiertos y de repuesta cerrada, entrevistadas individuales o
grupales y la aplicacion de variedad de técnicas que pretenden evaluar y promover la
participacion grupal a fin de conocer el ambiente laboral de las oficinas solicitantes del servicio e

impulsar acciones de mejora a partir de las situaciones detectadas.

Para ello, el Subproceso de AL busca comprender los diferentes elementos psicosociales del
trabajo y su influencia en la calidad de vida laboral, ejecutando lineas de accién que parten de un
esquema de didlogo, participacién voluntaria y cooperacion de todas las personas trabajadoras,

teniendo como aspectos bdsicos metodoldgicos los siguientes:

e Se busca comprender la situacidn a través de actividades diversas de diagndstico, que, por
su caracter activo y participativo, contribuyen a que las personas participantes se
“apropien” de los problemas y de las posibles soluciones.

e Se concibe a cada equipo de trabajo como un todo indivisible con una historia, con
interrelaciones, creencias y percepciones acerca de la realidad.

e Se considera que cuando se toma una decisidn colectiva la responsabilidad es de todos,
no solo de quien aporta ideas o propone alternativas, sino de quienes participan hablando
o avalando con su sola presencia la decision que se selecciond.

e Se fomenta el encuentro de soluciones que impacten el desempefio y las relaciones de las

personas a través de técnicas diversas que estimulan el pensamiento para la resolucién de
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situaciones simuladas y reales; con base en la vision sistémica, el aprendizaje activo, la
comunicacion asertiva, la corresponsabilidad y el compromiso con la mejora continua.

e Se emplea herramientas innovadoras de aprendizaje en un ambiente lGdico, creando
situaciones y experiencias que hacen aflorar emociones, actitudes y comportamientos que
se reflejan en el entorno laboral real de los participantes.

e Se utiliza un enfoque que prioriza en lo que es aplicable en el dia a dia, en herramientas y
conceptos concretos, claros y sencillos que puedan ser transformados en resultados

visibles a corto, mediano o largo plazo.

Se emplean protocolos de atencidn, los cuales permiten mejorar la calidad de la atencién de las
personas, al estandarizar las intervenciones y reducir la variabilidad de estas. Dichas herramientas
definen los métodos, secuencia de actividades, tiempos y responsabilidades; de forma tal, que se
optimiza el servicio prestado y también se hace un mejor uso de los recursos. Los protocolos que
actualmente se tienen son: Atencion y Mejora del Ambiente Laboral, Apoyo y Mediacién en
conflictos, Atencion Poscrisis, Desarrollo de Habilidades Directivas, Gestion Saludable del Estrés,

Ambientes de Trabajo Saludables, Ambientes libres de violencia (anexo).

Las técnicas utilizadas desde el Subproceso de AL son variadas (anexo) y se seleccionan de acuerdo
con el criterio del equipo psicosocial y estan planteadas desde un enfoque socioeducativo y de
sensibilizacion para que las personas participantes del grupo adquieran, mediante el proceso de
atencidn desarrollado y experimentado, nuevos conceptos, conocimientos y comportamientos en

relacion con el fendmeno grupal y en relacion con ellos (as) mismos (as).

Los parametros de accidn del Subproceso de AL se inscriben en los ambitos de la prevencion de
la salud, contemplando niveles de accién basados en una concepcidn cientifica del trabajo y del
ser humano.

Pagina 24 de 43







Para tales efectos, desde el Subproceso de AL se consideran las definiciones de los siguientes tres
diferentes ambitos de accion:

e Prevencion Primaria: Abarca todas las acciones preventivas que se dan antes de que los
riesgos psicosociales afecten a las personas, ademds desarrolla recursos, fortalezas o
estrategias adaptativas.

e Prevencion Secundaria: Se evallan los riesgos que no se han podido evitar y reducir, asi
como la deteccidn temprana de los riesgos psicosociales y problemas de salud, con el fin
de minimizar su duracidn o reducir la gravedad de los dafios.

e Prevencion Terciaria: Aplica cuando los riesgos no se han podido evitar y el dafio se ha
materializado. A la vez, reactiva porque trata de reparar el dafio de curar y evitar recaidas.

Con base en lo anterior, el Subproceso de AL plantea un modelo metodoldgico que toma en
cuenta dichos niveles de prevencidn, tal y como se presenta en la siguiente tabla:

Tabla n°1. Niveles de Prevencidn

Nivel de Acciones del Subproceso de AL
Prevencion
Primaria | Se realizan actividades orientadas a eliminar o disminuir los factores de
riesgo a la salud y a los ambientes laborales. Un componente
fundamental de este nivel es la educacidon y el desarrollo de
competencias personales para la sana convivencia.
Secundaria | Se trabaja en la atencion temprana de las afectaciones del ambiente de
trabajo mediante la aplicacidn de procesos diagndsticos.
Terciaria | Se ejecutan actuaciones dirigidas a reducir el dafio provocado en el
ambiente laboral a través del tratamiento o rehabilitacion. Por ejemplo,
estrategias individuales como asesorias o de tipo colectivas centradas
en la organizacion del trabajo, el puesto y la tarea.

Asi mismo, las acciones se pueden ejecutar tanto a nivel de los despachos individuales como a
colectivos mayores.

Se atienden a todos los circuitos judiciales del pais, a excepcion de las Oficinas del Organismo de
Investigacion Judicial que son abordadas por la SAPSO (Seccidon de Apoyo Psicoldgico

Operacional). Se trabaja mediante solicitud de las personas interesadas, o bien, de otras
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instancias de la institucién, tales como Consejo Superior, Inspeccién Judicial y Centro de Gestion

de Calidad. Asi como proyectos de prevencién y actividades definidas en los planes anuales

operativos.

A través de los programas, protocolos y otros servicios que se ofrecen desde el Subproceso de
Ambiente Laboral se desarrollan competencias socioemocionales, intra e interpersonales y de
liderazgo, claves para la mejora del entorno de trabajo de los equipos.

Particularmente, interesa desarrollar aquellas competencias que le permiten a las personas
trabajadoras:

11.

Conocer sobre el ambiente laboral, sus componentes y relaciones; asi como diversas
practicas y comportamientos individuales y grupales que mejoran la calidad de vida y
productividad.

Saber-estar en el sistema laboral, teniendo conciencia del impacto sistémico que tiene el

propio comportamiento en el ambiente laboral y en los resultados del trabajo individual y
el servicio colectivo.

Querer-hacer que tiene que ver con la motivacion, con la voluntad para asumir y
comprometerse con acciones intralaborales y extralaborales que favorezcan la calidad de
vida laboral; entendida esta como la articulacion de los objetivos que buscan el bienestar
y salud individual de las personas trabajadoras, con los objetivos que persiguen la
productividad y eficacia de la organizacion.

Poder-Hacer que implica cumplir de forma correcta con los objetivos y metas de
contribucién para la mejora del ambiente laboral; tales como planes de mejora,
recomendaciones, contratos de convivencia y las distintas practicas sugeridas en
campafias, talleres, asesorias y procesos de atencion psicosocial; demostrando con

evidencia su cumplimiento.
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Los servicios del Subproceso de AL se dirigen a la poblacidon que conforma el personal del Poder

Judicial.

De la poblacidn descrita, se excluye al personal del OlJ, quienes cuentan con la atencién de la
Seccion de Apoyo Psicolégico Operacional (SAPSO) y a las personas o grupos que soliciten los

servicios del Subproceso de AL de manera anénima.

Todas las personas servidoras pueden generar solicitudes de atencion.

Se entiende por persona solicitante quien presente una gestién ante AL, aunque sea
representante de un grupo.

En caso de que la persona solicitante no sea la jefatura, es indispensable que por parte del
Subproceso de AL se comunique y coordine con esta figura posteriormente.

Segun el protocolo a implementar, se requiere una entrevista inicial con la persona solicitante

para conocer o ampliar el motivo de la solicitud, las expectativas y la pertinencia del servicio.

El Subproceso de Ambiente Laboral no atiende solicitudes andnimas debido a que sus servicios se

dan desde un marco de transparencia, espiritu constructivo y de mejora.

Cuando se reciba una llamada anénima, se ofrece a la persona una cita en la oficina de Ambiente
Laboral para brindarle la asesoria respectiva y si esto no es posible; via telefénica se realiza el
encuadre de los alcances y se le asesora; aclarando que tal consulta no constituye ni da la apertura
a una solicitud de atencién formal.
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No corresponden al Subproceso de Ambiente Laboral los siguientes servicios:

e Conflictos que estan siendo tramitados en la Inspeccion Judicial.

e Existencia o sospechas de conductas de acoso sexual.

e Situaciones relacionadas con faltas disciplinarias.

e Necesidades individuales de servidores (alcoholismo, problematicas familiares o
personales, entre otras).

e Temas de salud ocupacional.

e Solicitudes de readecuacion laboral.

e Necesidades de capacitacion.

e Informesy peritajes para ser empleados, como pruebas para mejor resolver.

e Reubicaciones.

e Inadecuada distribucién del trabajo.

e Problemas médico-psiquiatricos de la poblacién judicial

Las solicitudes se atienden en el orden en que son recibidas con excepcidn del protocolo de
atencidn poscrisis que tiene un caracter urgente, asi como aquellas petitorias, que cuenten con
un plazo de respuesta “urgente” establecido por instancias superiores (Consejo Superior, entre
otras...), asi como las situaciones que correspondan a una afectaciéon importante en el ambito

institucional serdn valoradas por la Jefatura de AL como prioritarias.
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La participacién en los protocolos de Apoyo y mediacidon en conflictos, Atencién poscrisis,
Desarrollo de habilidades directivas tienen un caracter voluntario, pues la transformacién y
crecimiento individual y/o grupal dependen de una eleccidén que se caracterice por manifestar

conviccidn, responsabilidad y compromiso.

Sin embargo, aquellas actividades de que se realicen con la finalidad de prevenir los riesgos
psicosociales en el entorno laboral, realizadas dentro de la jornada laboral y con el visto bueno
de la jefatura de la oficina, tendran un caracter obligatorio; toda vez que son parte de la labor que
realiza la institucion para prevenir riesgos ocupacionales y promover un entorno laboral favorable

para la salud, bienestar y productividad.

Los participantes deberan ser parte del personal activo de la oficina. Aquellos que estén ausentes
por razones de incapacidad, licencia o permiso no pueden participar en ninguna actividad.

Para participar en el protocolo de atencidn y mejora se debera tener al menos 3 meses de laborar
ininterrumpidamente en la oficina, otras actividades, tales como talleres de prevencion pueden

participar sin requisito de plazo de permanencia en la institucion

Deberes de jefaturas

Durante los procesos de atencidn psicosocial, las jefaturas deben comprometerse y cumplir con
los siguientes aspectos:

1. Programar y reservar los espacios de tiempo requerido para realizar las diferentes
actividades en coordinacion con ETAL. De igual forma, deberd realizar las coordinaciones
necesarias para que el personal participe (permisos, gestionar el apoyo de
supernumerarios, sustituciones y reorganizacion de funciones en caso necesario).

2. Participar en las diferentes actividades, segln sea requerido por el ETAL.

3. No influir en el personal, durante la consulta y el llenado de los instrumentos de

evaluacién.
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4. Velar por la puntualidad y asistencia del personal a las actividades, segln el calendario y
horario acordado.

Poner en practica las recomendaciones emitidas por el ETAL.

Dar seguimiento y control a las acciones incluidas en el plan de mejora.

Realizar un manejo ético y confidencial de la informacidn derivada del proceso.

© N o u

Apoyar la participacién y el didlogo con el personal, de forma tal que puedan canalizar

adecuadamente sus inquietudes y necesidades particulares.

9. Colaborar con la divulgacion de materiales, campafas y demas informacién que sea
requerida por el Subproceso de AL.

10. Informar al ETAL, con al menos cinco dias habiles, la cancelacion de cualquier actividad
previamente programada.

11. Dirigir cualquier consulta o duda directamente al personal del ETAL para la respectiva

aclaracion

Deberes de personas servidoras

1. Suscribir un consentimiento informado.

2. Responder a los cuestionarios de manera individual segin experiencia en la oficina o
despacho que se atiende.

3. Asistir con puntualidad a las actividades segun el calendario y horario acordado.

4. Mostrar apertura para la revision de las actitudes y conductas individuales que influyen en
el ambiente laboral.

5. Comprometerse con el cambio de comportamientos individuales para la mejora del
ambiente laboral.

6. Mostrar una actitud de respeto y escucha hacia los demdas miembros del equipo durante
las diferentes actividades.

7. Participar en la construccidn y ejecucion del plan de mejora del ambiente laboral

8. Hacer un manejo ético y confidencial de la informacidn derivada del proceso.

9. Dirigir cualquier consulta o duda directamente al personal del ETAL para la respectiva

aclaracion, [Comentado [VOS5]: incluir
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Se procedera al respectivo archivo de la solicitud de atencidn cuando ocurran las siguientes
situaciones:

1. Si la solicitud no corresponde con un tema o servicios que ofrece el Subproceso de
Ambiente Laboral, por lo que se efectuard la aclaraciéon o referencia a la instancia
respectiva.

2. Silasolicitud es anénima.

3. Cuando la persona solicitante no se presenta a la entrevista inicial convocada por el
Subproceso de Ambiente Laboral para conocer o ampliar los motivos de la solicitud.

Los servicios del Subproceso de AL se suspenderan cuando ocurran las situaciones siguientes:

e Si al concluir la etapa diagndstica o de devolucidon no se programa fecha para la
siguiente actividad a realizar (taller, sesion, otro).

e Lajefatura de la oficina cancela dos sesiones consecutivamente, sin la reprogramacion
pronta de éstas.

e El personal no asiste a las sesiones, segln la convocatoria y el horario previamente
acordado con la jefatura de despacho.

e Se evidencie desinterés o carencia de compromiso de la jefatura o de las personas

participantes.

Los servicios se podran ofrecer tanto en las instalaciones del Subproceso de Ambiente Laboral,
ubicado en el | Circuito Judicial de San José, como en los diferentes circuitos judiciales, para lo

cual el equipo profesional coordinara lo correspondiente.
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Los diferentes protocolos de atencidn psicosocial incluyen la firma de un consentimiento
informado (anexo), mediante el cual las personas participantes expresan su voluntad de
participar, luego de comprender los objetivos, actividades y condiciones del proceso de atencion.
Quienes no firman dicho consentimiento, no podran participar en la actividad o proceso a realizar

por el Subproceso de Ambiente laboral.

Se excluyen de la firma de dicho consentimiento, los talleres de capacitacion y sensibilizacion y
las entrevistas iniciales para pedir informacién o recibir orientacidn sobre los posibles servicios a

recibir.

El proceso de atencion y toda informacion recolectada sera manejada confidencialmente por el
equipo interdisciplinario de Ambiente Laboral. Asimismo, tanto la informacidon como el abordaje
efectuado cumplird los principios de confidencialidad establecidos en el Cédigo de Etica y
Deontoldgico del Colegio Profesional de Psicdlogos(as) y el Cédigo de Etica y Deontoldgico del

Colegio Profesional de Trabajadores (as) Sociales de Costa Rica.

Los datos obtenidos a lo largo del abordaje se mantendran en resguardo y responsabilidad de los
profesionales del Subproceso de Ambiente Laboral, quienes deberdn acogerse a los lineamientos
de confidencialidad y secreto profesional sefialados en el Cédigo de Etica y Deontoldgico del
Colegio Profesional de Psicélogos(as) y el Cédigo de Etica y Deontoldgico del Colegio Profesional

de Trabajadores Sociales.
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La informacién obtenida en cualquier momento del abordaje serd manejada y sistematizada
confidencialmente por el equipo interdisciplinario de Ambiente Laboral y los resultados y
conclusiones estaran plasmados en un informe escrito que sera de conocimiento de la totalidad

de las personas participantes y de las instancias competentes del Poder Judicial.

Dicho informe serd de utilidad para establecer planes de desarrollo y acciones de mejora,

mediante el involucramiento y participacién de todo el personal.

Los informes escritos o verbales sobre personas o grupos excluirdn todos aquellos datos

entregados al amparo del secreto profesional.

Los diferentes tipos de documentos resultantes de los procesos de atencidn serdn archivados y

custodiados por el Subproceso de Ambiente Laboral, seguin la tabla de plazos siguiente:

Tabla N°

Plazos de conservacion de documentos, Subproceso de Ambiente Laboral

. Periodo de Conservacion
Tipo Documental N
(afios)

Estudios y diagndsticos de Ambiente Laboral 10
Expedientes de atencién de oficinas 10
Solicitudes de servicios 5
Informes de labores diversas 5
Hoja respuesta de encuestas andnimas para evaluar )
el ambiente laboral

Hojas de respuestas de Pruebas psicométricas. 2

El Subproceso de Ambiente Laboral llevara un registro de las personas que participan en las
diferentes actividades ejecutadas por esta oficina, en donde se detalla la identificacién, nombre,
oficina, fecha y nombre de la actividad realizada.
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Las actividades de capacitacién seran certificadas segln los procedimientos del Subproceso de
Gestion de la Capacitacion.

Por la naturaleza de las funciones, el equipo interdisciplinario de la oficina de Ambiente Laboral
no participard como testigo en procesos legales y/o disciplinarios a partir de los hallazgos
recopilados.

Los diagndsticos de clima laboral facilitan la participacién y el conocimiento de las personas
trabajadoras sobre los factores psicosociales del trabajo con capacidad de afectar la salud, el
bienestar y la productividad.

El analisis y priorizacion de los resultados posibilita la toma de decisiones preventivas, mediante
el cumplimiento de un plan de accién enfocado en la mejora continua del ambiente laboral.

Los diagndsticos, forman parte de un proceso de atencion y mejora de ambiente laboral, el cual
comprende las siguientes fases: 1-Sensibilizacidn e informacidn, 2-Evaluacidn del clima laboral, 3-
Presentaciéon y validacién de resultados, 4-Construcciéon de Plan de Mejora, 5-Seguimiento.
Conforme los resultados del diagndstico se pueden llevar a cabo otras acciones preventivas, tales
como capacitacion, asesorias, procesos grupales.

Se emplean diversas metodologias, técnicas e instrumentos para evaluar el clima laboral, las

cuales son elegidas por el ETAL, segun las caracteristicas particulares de la investigacién.

Las técnicas utilizadas desde el Subproceso de AL son seleccionadas de acuerdo con el criterio del
equipo psicosocial y estdn planteadas desde un enfoque socioeducativo y de sensibilizacién para

que las personas participantes del grupo adquieran, mediante el proceso de atencion
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desarrollado y experimentado, nuevos conceptos, conocimientos y comportamientos en relacién

con el fendmeno grupal y en relacién con ellos (as) mismos (as).

Los instrumentos son de uso discrecional y exclusivo del Subproceso de Ambiente Laboral, y la
aplicacién de estos puede ser colectiva o individual; en forma presencial o remota mediante una
plataforma de encuesta en linea.

Cada nuevo instrumento debera ser revisado y aprobado por el ETALy la jefatura del Subproceso.
La sesion presencia para la aplicacidn de dichos instrumentos sera programada y comunicada al

personal participante con antelacion suficiente y solamente llenaran los instrumentos [quienes

estén nombrados en la oficina a la fecha de la aplicacién y cuenten con un , previa firma de

consentimiento informado.

En el caso de que los cuestionarios se completen en linea, se enviara a cada persona participante

a un correo personal o institucional y se le indicara el periodo que tiene para contestarlos.

El ETAL expondra de forma apreciativa los resultados de la evaluacién del clima laboral a la
jefatura de la oficina y en segundo lugar a todas las personas trabajadoras que participaron en la
evaluacidn. Posteriormente, se facilitara una sesién grupal para analizar las fortalezas y retos que
tiene el equipo de trabajo en torno al ambiente laboral y luego confeccionar un plan de mejora,

con las acciones prioritarias, responsables y tiempo de ejecucion.

El objetivo fundamental de la evaluacion del clima laboral es la prevencidn, es decir desarrollar
las medidas necesarias para eliminar o controlar los riesgos psicosociales y por ende los factores
precursores del estrés, la insatisfaccién laboral y la pérdida de productividad. Dicha ruta de
cambio se materializa mediante un plan de mejora, elaborado por el equipo de trabajo con la
asesoria del ETAL. Dicho plan contiene los objetivos, actividades, periodo y responsables.

Pagina 35 de 43

Comentado [VOS6]: ¢ Quiénes? Esta parte debe
concordar con lo anotado arriba en los capitulos de
Poblacién meta y de Participantes.








Posterior a la entrega del informe en un plazo aproximado de tres meses, el ETAL efectua el
seguimiento en el cual se verifica el cumplimiento de las recomendaciones brindadas por el
Subproceso de Ambiente Laboral y de lo propuesto por el grupo en el plan de mejora o contrato
de convivencia. ElETAL definira la metodologia que se considere mas adecuada para el propdsito
de esta evaluacidn —puede ser presencial, por medios digitales o via telefénica- y puede o no

incluirse a todo el personal que participé del proceso o considerar una muestra.

Este Poder de la Republica, cuenta con el Reglamento Auténomo para Prevenir, Investigar y
Sancionar el acoso laboral en el Poder Judicial.

Por lo anterior, el ETAL Unicamente ofrece informacién y orientacion general sobre el tema del
acoso laboral y sensibiliza a través de talleres y campafiias virtuales sobre el particular. Por
tratarse de un asunto a resolverse en el ambito legal, no se atienden despachos en los cuales
existan denuncias por esta razdn y si se estuviera atendiendo una oficina y en el transcurso de
dicho abordaje se interpone una denuncia de esta naturaleza, el ETAL suspende inmediatamente
su labor y brinda recomendaciones generales para que los equipos de trabajo sobrelleven el

proceso de la denuncia.

Se espera que los servicios y la atencidn psicosocial ofrecidos por las personas profesionales del
Subproceso de Ambiente Laboral, se caractericen por:

e Ser competentes: lo que implica que se cuente con las habilidades y los conocimientos
necesarios para ejecutar o facilitar la atencién psicosocial.
e Mostrar credibilidad: actuar con honestidad, dignidad y confianza.
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e Ser confiables: ofrece seguridad y fiabilidad en la ejecucidn del servicioﬂ.

e Tener una comunicacion clara y equilibrada: significa escuchar a todas las personas
trabajadoras por igual mantenerlas informadas con un lenguaje que puedan entender.

e Entendery conocer el sistema institucional, asi como sus necesidades, cambios y
entorno.

Para asegurar la calidad de los servicios, se incorpora la practica de medir la satisfaccion,
entendida como la vivencia subjetiva derivada del cumplimiento o incumplimiento de las
expectativas que tiene la persona con respecto a un producto determinado.

Esto se hace mediante la aplicacion de un cuestionario a todas las personas participantes, una vez
finalizado el servicio. Dicho cuestionario consulta sobre la atencidn recibida y si dicha atenciény

los productos resultantes cumplieron con las expectativas de las personas.

La coordinacién con otras instancias institucionales y a lo interno de la Direccién de Gestidn
Humana es una prioridad que permite cumplir los objetivos con menos costos, asi como evitar
contradicciones, reducir disfunciones y mejorar la capacidad de resolucion de los diversos asuntos.
Lo anterior mediante acciones concretas tales como: compartir e integrar informacién, compartir
recursos y desarrollar acciones conjuntas o alineadas en sus objetivos.

Para ello, se mantiene la practica de coordinar servicios con los distintos subprocesos de la Direccién
de Gestién Humana, especialmente con los Subprocesos de Gestion de la Capacitacion, Servicios de

Salud, Salud Ocupacional, Evaluacion del Desempefio, Andlisis de Puestos y Carrera Judicial.

Y a nivel institucional es frecuente la coordinacién con instancias tales como: Secretaria de Género,

Direccién de Planificacion, Consejos de Administracion regionales, entre otras.
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Anexos
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Técnicas de Evaluacion y Abordaje

Técnica

Descripcién

TECNICAS DE EVALUACION

Observacion

Recoleccién de datos mediante la observacion de aspectos
relacionados a la dindmica grupal de una oficina (elementos

organizacionales, relacionales, liderazgo, etc).

Entrevistas
Individuales

Instrumento que en el que se utiliza la entrevista mixta o
semiestructura para explorar mediante preguntas abiertas
(espontdneas) y cerradas (estructuradas) aspectos acerca de la
dinamica grupal de los equipos de trabajo.

Cuestionarios

Instrumentos que evaltan la percepcidn de diferentes variables
como las relaciones interpersonales, relaciones intrapersonales,
ejecucién del trabajo y liderazgo del ambiente laboral. Poseen
preguntas abiertas y cerradas. Por Ejemplo: Cuestionario Abierto
de Ambiente Laboral.

Pruebas e
Intervalos

estandarizados

Instrumentos de medicién en los que valoran variables
especificas como: riesgos psicosociales, estrés laboral,
competencias personales y ocupacionales, entre otras. Algunas
de las pruebas utilizadas se citan a continuacion: CoPsoQ-
Istas21, Cuestionario para la evaluacién del Sindrome de
quemarse por el Trabajo (CESQT), CompeTEA, Test Dominancia
Cerebral, etc.

TECNICAS DE ABORDAJE

Técnicas

Participativas

Son medios y procedimientos utilizados por el Subproceso de AL
en situaciones de grupo o bien asesorias individuales; sirven
para facilitar y estimular la accién y el funcionamiento de las
personas usuarias. Dichos instrumentos facilitan la participacion
de los miembros del equipo de trabajo, fomentan la
responsabilidad y ayudan a desarrollar una dinamica que libera

la capacidad creativa a través de la reflexion cooperativa.
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Algunas de estas técnicas son: Lluvia de ideas, Foros, Lectura
Comentada, Estudio de Casos, Reuniones de Trabajo Efectivas,
Taller...

Técnicas de Animacidn, y Calentamiento Grupal: Tratan de
desarrollar el conocimiento y la confianza mutua de los
miembros del grupo. Se suelen utilizar en los primeros
momentos del proceso formativo para permitir la interaccién del
grupo. Dentro de ellas: Juego de Presentacidn, El Bum, Yo tengo
un Tren, Actividades Recreativas...

Técnicas de Analisis General: Posibilitan actuar colectivamente
sobre temas muy diversos, en funcion de los objetivos
propuestos. Por ejemplo: Debates, Discusion de subgrupos,

Dramatizaciones, Sociodrama, Didlogos Simultaneos...

Técnicas y Ejercicios de Abstraccién: Permiten pasar de la
memorizacion a la capacidad real de andlisis. Estos
procedimientos estimulan la capacidad de abstraccidn, sintesis,
concrecion y analisis subjetivo u objetivo de una situacidn
determinada. Entre ellos: Tarjetas Point of you, Ejercicios
Metalog (Puente de Leonardo, Torre de Poder, Systeaming...).

Técnicas y Ejercicios de Organizacién y Planificacion: Se centran
en el analisis de aspectos organizacionales y de planificacion de
una situacion determinada. Ejemplo: Construccién Planes de
Mejora, Ejercicio Analisis Maduracional del Personal (Liderazgo),
Ejercicios para mejorar la gestion del tiempo...

Técnicas de Comunicaciéon: Favorecen la comunicacion e
interrelacion de las personas usuarias. Se fundamentan en gran
medida en el aspecto comunicacional entre las personas dentro
de su ambiente laboral. Ejemplo: Ejercicios de Comunicacién
Efectiva y Directa, Ejercicios para reconocer y gestionar
emociones...

Pagina 40 de 43







Técnicas Grupales | Conjunto de procedimientos que se utilizan para lograr con
eficiencia las metas propuestas. A partir de ellas, se pretende
que un grupo funcione, sea productivo y alcance sus objetivos.
Es fundamental promover la colaboracién de todos los
integrantes del equipo de trabajo. Ejemplo: Mesas redondas,
Roles, Discusidon Grupal, Visualizacién de Tarjetas, Ejercicios
Metalog.

Otras | Técnicas Sistémicas. Ejemplo: Metaforas, Constelaciones
Organizacionales, Excepciones, Pregunta Milagro, Preguntas
Circulares, Esculturas...

Técnicas de Liberacion Emocional. Ejemplo: Tapping,
Meditaciones, Afirmaciones...

Técnicas de Respiracidon y Relajacidon. Ejemplo: Ejercicios de
Relajacion Muscular, Relajacion Progresiva, Entrenamiento
Autdgeno, respiracion Diafragmatica o abdominal...

Técnicas Gestalticas. Ejemplo: Asuntos Pendientes, Silla Vacia,
Me hago responsable...

Subproceso de Ambiente Laboral

Consentimiento informado para la participacién en actividades de ambiente laboral

Las personas firmantes, servidoras judiciales, previo al abordaje del Subproceso de
Ambiente Laboral, fuimos enteradas del presente consentimiento informado, el cual tiene
como propdsito brindar una clara explicacidn sobre nuestra participacion en las actividades
de este subproceso, asi como cumplir con el Cédigo de Etica del Colegio Profesional de
Psicélogos y Trabajadores Sociales de Costa Rica. Se informa lo siguiente:

1. Nos damos por enterados(as) de que los diferentes programas y servicios ofrecidos
por el Subproceso de Ambiente Laboral tienen la finalidad de prevenir y promover
ambientes de trabajo saludables que favorezcan el bienestar de las personas
trabajadoras.
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10.

11.

Se nos aclara que todos los servicios que ofrece la oficina de Ambiente Laboral son
de caracter grupal y psicosocial y se realizan desde un abordaje interdisciplinario.

Los programas y servicios de Ambiente Laboral seran brindados por profesionales
en Psicologia y Trabajo Social, en un entorno de absoluto respeto, prudencia,
discrecion y comprension de las personas participantes.

Cada programa de la oficina de Ambiente Laboral cuenta con objetivos, métodos,
técnicas e instrumentos previamente definidos en protocolos de trabajo; los cuales
seran comunicados a las personas participantes.

Los estudios del ambiente laboral pueden contemplar la aplicacidn de cuestionarios,
algunos de ellos andnimos. Si alglin cuestionario anénimo tiene el nombre de una
persona servidora, sera destruido y no formara parte de los datos analizados.

Como parte de los registros internos de Ambiente Laboral, se podrdn tomar algunas
fotografias con cardcter ilustrativo en algunos momentos del proceso.

La informacién obtenida en cualquier momento del abordaje serd manejada y
sistematizada confidencialmente por el equipo interdisciplinario de Ambiente
Laboral y los resultados y conclusiones estaran plasmados en un informe escrito que
sera de conocimiento de la totalidad de las personas participantes y de las instancias
competentes del Poder Judicial. Dicho informe serd de utilidad para establecer
planes de desarrollo y acciones de mejora, mediante el involucramiento y
participacién de todo el personal.

Los informes escritos o verbales sobre personas o grupos excluirdn todos aquellos
datos entregados al amparo del secreto profesional. Ademas, se me ha informado
de los alcances y limitaciones del secreto profesional y la confidencialidad de la
informacién regulada mediante los articulos 21, 32 y 33 del Cédigo de Etica del
Colegio de Psicélogos de Costa Rica y de los articulos 19, 20, 21,23 y 24 del Cédigo
de Etica del Colegio Profesional de Trabajadores Sociales.

Por la naturaleza de sus funciones, el equipo interdisciplinario de la oficina de
Ambiente Laboral no participara como testigo en procesos legales y/o disciplinarios
a partir de los hallazgos recopilados.

En caso de que un abordaje de la oficina de Ambiente Laboral no pueda concluirse
por condiciones ajenas a su equipo profesional, se registrara en un informe que haga
constar tal situacion.

Si durante el proceso desarrollado por Ambiente Laboral, surge alguna duda o
inquietud con el servicio, se debe comunicar en primera instancia a los profesionales
a cargo de la atencion.
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12. Con base en la informacidon del presente consentimiento informado y las
aclaraciones del equipo interdisciplinario de Ambiente Laboral, expresamos que
hemos comprendido la informacién relacionada con la participacion en las
actividades de Ambiente Laboral, y nos han sido aclaradas las dudas de forma
satisfactoria. Ademas, fuimos informados de que podemos hacer preguntas sobre
el proceso en cualquier momento del proceso.

Observaciones del documento: <Indicar si alguna persona servidora judicial no estuvo de
acuerdo con participar>:

Leido lo anterior, aceptamos lo indicado y firmamos. -------------- *Ultima Linea*----------------
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Ambientes Libres de Violencia


Nombre del procedimiento: Ambientes Libres de Violencia

Descripción: Este protocolo de actuación, en su fase de prevención y sensibilización, va dirigido a todas las personas trabajadoras del Poder Judicial y en la fase de atención va dirigido a personas o despachos que hayan vivido situaciones de violencia. 

Objetivo General: Informar, formar y sensibilizar a la población judicial respecto al tema de violencia en el trabajo, facilitando el desarrollo de estrategias para que los equipos de trabajo promuevan ambientes laborales libres de violencia y/o recuperar a los equipos de trabajo que hayan vivido situaciones de violencia en su centro de labores.

Normativa asociada: Acuerdo tomado por la Corte Plena, en sesión N° 37-12 celebrada el 29 de octubre de 2012. –Protocolo Ambientes Libres de Violencia. Lineamientos de atención del ambiente laboral, Ley contra el Hostigamiento sexual en el Empleo y la Docencia, Reglamento Autónomo para Prevenir, Investigar y Sancionar el Acoso Laboral en el Poder Judicial, Constitución Política de la República (art. 33, 40, 41 y 56), Código de Trabajo: Artículos 19, 69 inciso c), 70 inciso i), 71 inciso d) y 83 incisos a), b) y j) y Normativa Internacional: Convención Americana de Derechos Humanos, Artículo 5, inciso 1.





Relación de procesos: Proceso Ambientes Libres de Violencia del Subproceso de Ambiente Laboral de la Dirección de Gestión Humana.

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Profesional 2 Subproceso de Ambiente Laboral

		P.2.SP.A.L.



		Jefe Administrativo 4 Subproceso de Ambiente Laboral

		J.A.4.SP.A.L



		Asistente Administrativo, Subproceso Ambiente Laboral

		A.A.SP.A.L











Entradas: Consejo Superior, Inspección Judicial, Centro de Gestión de la Calidad, Jefaturas, Auditoría Judicial, Servicios de Salud, Presidencia de la Corte, Dirección de Gestión Humana, Dirección de Planificación, Consejo de Administración, referencia de SICE, llamada telefónica, página web, correo electrónico, solicitudes de las personas trabajadoras. 

Salidas: Taller, Informe/ Memoria, Asesorías Individuales, Asesorías Grupales, Recomendaciones, Campañas, Oficios, Correo electrónico, Vía telefónica, Informe de seguimiento, contenidos de información, sensibilización y capacitación.  

Indicadores: Satisfacción del servicio, número de personas atendidas, número de oficinas atendidas.

Requisitos básicos: Solicitudes recibidas de los despachos judiciales, Lineamientos de Atención del Ambiente Laboral, Manual informativo del Subproceso de Ambiente Laboral.

Procedimiento





		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 

		1.1 

		Asistente Administrativo Subproceso Ambiente Laboral  (A.A.SP.A.L)



		Recibe la solicitud de atención



		Ingresa la solicitud de atención y se registra en el Sistema SIGA-GH – Modulo de Desarrollo Humano-Ambiente Laboral-Registro de solicitud. Estado: Registrada.



		

		1.2

		Jefe Administrativo 4 Subproceso de Ambiente Laboral

(J.A.4.SP.A.L)



		Revisa el registro de la solicitud de atención en el SIGA-GH



		La jefatura de Ambiente Laboral revisa las solicitudes de atención que ha ingresado la A.A.SP.A.L en el Sistema SIGA-GH, Módulo de Ambiente Laboral.



		

		1.3 

		J.A.4.SP.A.L

		Valora preliminarmente 

		La jefatura de Ambiente Laboral realiza la valoración preliminar para determinar la pertinencia de la solicitud de atención.



		[bookmark: _Hlk43983116]2

		2.1

		

J.A.4.SP.A.L



		Asigna Profesionales 

		La jefatura de Ambiente Laboral asigna la solicitud de atención al equipo profesional en Psicología y Trabajo Social, por medio del sistema SIGA-GH en el módulo Asociar Responsables. 



Vía correo electrónico de forma automática el sistema le notifica al equipo de profesionales del Subproceso, la asignación correspondiente. 



		3

		3.1

		Profesional 2, Subproceso de Ambiente Laboral

(P.2.SP.A.L)

		Realiza una reunión Grupal de Ambiente Laboral

		Se realiza una reunión grupal entre los profesionales del Subproceso de Ambiente Laboral y Profesionales de Psicología y Trabajo Social para ampliar la solicitud.



		

		3.2

		P.2.SP.A.L.

		Revisa  antecedentes 

		Luego de asignar la solicitud el equipo asignado realiza un análisis del motivo de la solicitud, características de la oficina o personas solicitantes. Así como antecedentes tales como: diagnósticos de Ambiente Laboral previos, procesos disciplinarios abiertos o cerrados, incapacidades del personal, solicitudes de traslados, traslados ya realizados, informes existentes y acuerdos del Consejo Superior u otra instancia respecto al despacho en cuestión y cualquier otra información que sea de interés para la valoración de la solicitud.  



		4

		

		

		

		



		

		



4.1





		P.2.SP.A.L.



		Confecciona el Plan de trabajo, propuesta metodológica y cronograma de actividades

		Se diseña el plan de trabajo, cronograma y propuesta metodológica; ya sea: 1-Estrategias de Divulgación y sensibilización 2- Estrategias de formación y capacitación 3- Estrategias de asesoría 4- Estudios para ofrecer recomendaciones que coadyuven a la toma de decisiones de las autoridades superiores.  Se debe tener presente que en caso de que exista una denuncia interpuesta por acoso laboral; el plan de trabajo y propuesta metodológica estará limitada a lo establecido en el art. 23 del Reglamento Autónomo para Prevenir, Investigar y Sancionar el Acoso Laboral en el Poder Judicial.



		

		

		

		

		



		5

		5.1

		

P.2.SP.A.L.



		Realiza el abordaje psicosocial

		El equipo profesional de Ambiente Laboral realizará el abordaje psicosocial conforme la propuesta metodológica definida.  Lo anterior, conforme lo establecido en: 1-Reglamento Autónomo para Prevenir, Investigar y Sancionar el Acoso Laboral en el Poder Judicial,2- Lineamientos de Ambiente Laboral, 3-Ficha técnica del Protocolo de Ambientes Libres de Violencia,4- Diseño metodológico de los talleres de Ambientes de Paz.





		6

		6.1

		

P.2.SP.A.L.



		Coordina con otras instancias

		Se realizan los contactos necesarios con otras instancias u oficinas judiciales.



		7

		7.1

		P.2.SP.A.L.



		Realiza la evaluación final de satisfacción del servicio ofrecido

		En los casos en donde se realizan talleres de capacitación. Se aplica el formato de evaluación de satisfacción del servicio por parte de las personas participantes y los resultados se indican en el informe final y los informes de labores. 



		8

		8.1

		P.2.SP.A.L.

		Elabora la  memoria/informe

		Se elabora el informe de atención ofrecida, Ya sea una memoria de taller o bien un informe técnico con recomendaciones específicas dirigido a las partes interesadas o bien a instancias superiores.



		

		8.2

		J.A.4.SP.A.L

P.2.SP.A.L.

		Revisa y aprueba la  memoria/informe

		La memoria o informe es revisado y firmado por los profesionales asignados y la jefatura del Subproceso de Ambiente Laboral. En caso de que el informe deba ser remitido a instancias superiores, el documento debe ir firmado por la Jefatura del Subproceso de Ambiente Laboral, la Subdirección y Dirección de Gestión Humana.



		

		8.3

		A.A.SP.A.L

		Entrega de Informe

		Se remite la memoria o informe a las partes interesadas.



		

		

		

		

		



		9

		9.1

		A.A.SP.A.L 

		Registra la documentación

		Se efectúa el registro documental de la memoria, informe o documentación en el expediente correspondiente, en el sistema SIGA-GH Modulo Ambiente Laboral-pantalla correspondencia. En caso de que se hayan realizado talleres de capacitación se llena el Registro RE-1195-23. 
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Plantillas relacionadas:



		Archivo

		Nombre



		Insertar archivo

		· Solicitud de atención 

· Registro de asistencia 

· Formato para entrevista

· Formato para consulta 

 



		

		





Definiciones

		Palabra/Término

		Definición



		Abordaje psicosocial  

		Serie de actuaciones encaminadas a reducir o prevenir situaciones de riesgo sociolaboral en los ambientes laborales, ya sea mediante la implementación de medidas de prevención para contribuir con la solución de problemas concretos que afectan a los equipos de trabajo o mediante acciones de promoción de la calidad de vida laboral.



		antecedentes

		Se refiere a la revisión documental de manera previa al abordaje psicosocial, realizada por los profesionales del Subproceso de AL, en cual se recolecta información relevante para la definir la estrategia metodológica, tal como ámbito de acción, composición del equipo de trabajo, estructura, jerarquía, historia, salud, acuerdos relevantes, estudios de ambiente laboral anteriores, entre otros. 





		Equipo Profesional

		Profesionales en Trabajo Social y Psicología, asesores especializados en procesos grupales y desarrollo humano, a quienes les corresponde, liderar procesos de mejora de los ambientes laborales, mediante la aplicación de planes, programas y servicios psicosociales; que faciliten en el personal judicial, la toma de conciencia, la participación y la generación de acciones y soluciones.





		Personas participantes

		Son las personas trabajadoras que pueden acceder a los distintos programas y servicios del Subproceso de AL.





		Violencia y acoso laboral

		la expresión «violencia y acoso» en el mundo del trabajo designa un conjunto de comportamientos y prácticas inaceptables, o de amenazas de tales comportamientos y prácticas, ya sea que se manifiesten una sola vez o de manera repetida, que tengan por objeto, que causen o sean susceptibles de causar, un daño físico, psicológico, sexual o económico, e incluye la violencia y el acoso por razón de género. Los actos de violencia provocan una alteración inmediata y a menudo duradera de las relaciones interpersonales, la organización del trabajo y el entorno laboral en su conjunto.



		Discriminación laboral

		Todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia política, orientación sexual, situación de discapacidad o condición social, entre otras causas injustificadas.



		



Acoso laboral (mobbing)

		Consiste en un patrón de conducta (s) agresiva (s) y abusiva (s),continua (s), sistemática (s), deliberada (s) y demostrable (s) de una o varias personas sobre otra u otras personas en el lugar de trabajo, independientemente del puesto que ocupe, que contempla acciones u omisiones contra la comunicación de la (s) persona (s) acosada (s), los contactos sociales, la reputación, el prestigio laboral o la salud física y psicológica. Esto con el fin de generar miedo, intimidación, angustia, perjuicio laboral, desmotivación o inclusive, inducir al traslado o renuncia.



		Prevención de la violencia

		Conjunto de actividades o medidas adoptadas por la institución con

el fin de evitar y disuadir cualquier conducta o situación de violencia laboral, así como tratar sus consecuencias. 



		Estrategias de divulgación y sensibilización. 

		El objetivo general de estas acciones será garantizar que las personas servidoras puedan acceder oportunamente a la información necesaria para comprender, prevenir y abordar la violencia laboral por medio de diversos canales de comunicación disponibles en la institución.



		Estrategias de formación y capacitación

		Actividades formativas para el desarrollo y fortalecimiento de la competencia de humanismo y conciencia social que podrán ser desarrolladas en las distintas modalidades: a distancia, virtual, presencial y semipresencial; así como en los procesos de inducción y de formación inicial.



		Estrategias de asesoría

		Atención grupal o individual ofrecida con la finalidad de informar sobre las manifestaciones de la violencia laboral, las estrategias de prevención, los recursos institucionales y el autocuidado. 











Control de aprobación/cambios: 



		Versión del documento

		Elaborado por:

		Revisado por:

		Aprobado por:



		



V.1

		Lic. Parris Quesada Madrigal, Profesional II en Administración 

		Licda. Katia Saborio Soto, Jefa de Ambiente Laboral 

		Licda. Waiman Hinn Herrera

Subdirectora Proceso de Desarrollo Humano



		

		12 de octubre de 2020

		12 de octubre de 2020

		Incluir fecha de aprobación
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Anexos



· Anexo 1: Ficha técnica de Ambientes Libres de Violencia.

· Anexo 2: Lineamientos de Atención del Ambiente Laboral

· Anexo 3: Solicitud de atención 

· Anexo 4: Registro de asistencia 

· Anexo 5: Formato para entrevista

· Anexo 6: Formato para consulta

· Anexo 7: RE-1195 Registro de participantes
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1. JUSTIFICACIÓN:


Una aspiración legítima de cualquier persona trabajadora es que su labor le permita obtener satisfacción, gratificación y posibilidades de desarrollo. En caso de que esto no fuera posible, al menos sí puede aspirar a que su entorno de trabajo no propicie ni ejerza en su contra alguna forma de violencia.  Los derechos fundamentales en el trabajo son universales, es decir, valen para todas las personas en el mundo y forman parte de los derechos humanos, según lo proclama la Organización Internacional del Trabajo (2009). 





En el contexto laboral, se define como violencia a los “incidentes en los que se abusa, amenaza o ataca a las personas, en circunstancias relacionadas con su trabajo, que implican una amenaza explícita o implícita a su seguridad, bienestar y salud” (Comisión Europea, 2001).  Al respecto se han podido identificar 3 tipos de violencias: psicológica (también conocida como mobbing), física y sexual. 


 


En el Poder Judicial hay una alta conciencia de la necesidad de erradicar estas manifestaciones de violencia, incluso ha habido investigaciones internas al respecto, la más reciente (2013) la “Investigación sobre prevalencia, características y alcances de la violencia y discriminación laboral en el PJ” (Fernández, Oviedo y Solórzano, 2013).  





Entre sus hallazgos más reveladores concluye que en las manifestaciones de violencia más comunes en el Poder Judicial son la: Violencia y discriminación psicológica, el acoso laboral, la violencia y discriminación por apariencia física y el acoso sexual.  Además en términos generales, el 43,9% de las personas de la muestra indican haber sufrido y estar sufriendo alguna forma de violencia en el trabajo, mientras un 63,10% de la muestra  indica ser o haber sido testigo de la violencia laboral en despachos judiciales.  Esto ofrece una mejor dimensión de la prevalencia del fenómeno y de la necesidad de actuar para erradicarlo.





En ese sentido, el Reglamento Autónomo para Prevenir, Investigar y Sancionar el Acoso Laboral en el Poder Judicial, junto con este Protocolo de actuación, a cargo del Subproceso de AL, constituyen 2 recursos que ofrece la institución para actuar contra las manifestaciones de este tipo de violencia, desde la sensibilización y el empoderamiento a las personas trabajadoras, para que puedan actuar en su entorno y propiciar el cambio y la mejora, con el apoyo de los recursos técnicos y legales que ofrece la institución. 





Un ambiente de trabajo libre de violencia, donde la convivencia sea sana y las dificultades y tensiones se resuelvan de forma adecuada, favorece la salud de la persona trabajadora, sus relaciones interpersonales y lo faculta para su mejor desempeño.  Por el contrario, un ambiente laboral que le de cabida a manifestaciones de violencia atenta contra la salud física y mental de la persona trabajadora y también contra el trabajo mismo.





Aunque en Costa Rica no existe normativa legal específica al respecto, sí hay respaldo de alguna normativa nacional o internacional vinculada: 


· Ley contra el Hostigamiento sexual en el Empleo y la Docencia.


· Reglamento Autónomo para Prevenir, Investigar y Sancionar el Acoso Laboral en el Poder Judicial


· Constitución Política de la República (art. 33, 40, 41 y 56)


· Código de Trabajo: Artículos 19, 69 inciso c), 70 inciso i), 71 inciso d) y 83 incisos a), b) y j). 


· Normativa Internacional: Convención Americana de Derechos Humanos, Artículo 5, inciso 1.





2. POBLACIÓN META:        


Este protocolo de actuación, en su fase de prevención y sensibilización, va dirigido a todas las personas trabajadoras del Poder Judicial. Mientras que en su fase de atención va dirigido a personas o despachos que hayan vivido situaciones de violencia como las que aquí se exponen.





3. OBJETIVOS


· Informar, formar y sensibilizar a la población judicial respecto al tema de violencia en el trabajo.


· Facilitar el desarrollo de estrategias para que los equipos de trabajo promuevan ambientes laborales libres de violencia.


· Recuperar a los equipos de trabajo que hayan vivido situaciones de violencia en su centro de trabajo.





4. CONCEPTOS CLAVE:


· Violencia laboral.


· Discriminación. 


· Acoso laboral (mobbing)


· Prevención de la violencia


· Sensibilización


· Atención





5. METODOLOGÍA  


Cuando se conoce un caso nuevo se debe valorar si puede ser abordado con los recursos de este protocolo o referido a otras instancias institucionales. Si ya existiera una denuncia ante la Inspección Judicial u otra instancia judicial, el abordaje no se realiza o se realiza de forma específica, por ejemplo una charla sobre algún tema general.


Estas son las líneas de acción:





· Sensibilización grupal: Por medio de talleres preventivos y/o el envío de material impreso o vía correo electrónico. El taller consiste en una presentación y actividades guiadas por profesionales de AL, que ajustan el protocolo a las necesidades del grupo.  


·  Información y seguimiento individual: Se les brinda información o asesoría técnica a personas trabajadoras que consulten o expongan situaciones de violencia laboral. En el caso de que la situación requiera algún proceso de acompañamiento, el o la profesional de AL podrá implementar el seguimiento que considere necesario. 


· Atención a despachos: Consiste en implementar un abordaje especialmente dirigido a la reparación de los daños o secuelas en personas o grupos que han vivido situaciones de violencia laboral, que hayan sido documentadas.





6. REQUISITOS O CONDICIONES DE PARTICIPACIÓN   


Se atiende a despachos, oficinas o personas en los cuales el tema de la violencia tenga relevancia, sea para prevención, información o atención.


El protocolo se puede activar por solicitud directa del despacho o persona interesada o por referencia de alguna otra instancia que así lo solicite al Subproceso de Ambiente Laboral.


Los talleres tienen como condición obligatoria la participación de todas las personas del despacho(s) u oficina(s).





7. COMPETENCIAS QUE SE PROMUEVEN


· Autocontrol: Capacidad para controlar las propias emociones y evitar las reacciones negativas ante provocaciones, oposición u hostilidad de los demás, o cuando se trabaja en condiciones de estrés.


· Negociación: Capacidad para discutir o participar en una discusión utilizando técnicas ganar-ganar y planificando alternativas para lograr los mejores acuerdos.  Se centra en el problema y no en la persona.


· Comunicación efectiva: Capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas en forma efectiva, así como la capacidad de escuchar al otro y entenderlo. Implica la capacidad de interpretar el lenguaje verbal y no verbal.





8. INDICADORES DE ÉXITO  


· El principal criterio son las evaluaciones que hagan las personas de la o las actividades realizadas.


· En el caso de servicios de atención el indicador es la valoración que se obtenga en el seguimiento.





9. DOCUMENTOS RELACIONADOS 


· Presentaciones en Power Point sobre el protocolo: conceptos principales, objetivos, alcances.


· Videos que apoyan la presentación.


· Campaña institucional “Violencia Cero”.


· Investigación sobre la prevalencia, características y alcances de la violencia y discriminación laboral en el PJ.








image1.png










image2.png


o
Aqnolete

LABORAL (O

%\ﬂ










image4.emf

FO-1195-26 Solicitud 


de Atención.doc




FO-1195-26 Solicitud de Atención.doc




			[image: image1.emf]


			SUBPROCESO 



AMBIENTE LABORAL






			[image: image2.jpg]PODER
JUDICIAL















SOLICITUD DE ATENCIÓN


Utilice este formulario para solicitar los servicios del Subproceso de Ambiente Laboral.


Indicaciones:     Se le solicita llenar este formulario con la información precisa, describiendo  claramente lo que se le solicita en cada apartado.


			Fecha: 





			Nombre del Despacho  y/o Circuito:





			Nombre completo del  solicitante:






			Teléfonos:





			Dirección exacta del Despacho:








			Nombre del Jefe o Coordinador (a):





			Correo Electrónico o medio por el que prefiere ser contactado (a):












			Realice una descripción (breve) de la situación que origina esta solicitud.





			





			Indique cuáles funcionarios conocen más de la situación que se presenta.





			





			Indique que otras oficinas del Poder Judicial conocen de la situación que se presenta.





			








Una vez recibida la solicitud, el Subproceso de Ambiente Laboral, procederá  a estudiar la misma y nos   comunicaremos oportunamente para programar el servicio.


USO EXCLUSIVO DE AMBIENTE LABORAL:


			Fecha de ingreso de solicitud:






			Fecha de inicio de atención:





			Personal asignado:






			Protocolo de atención:








Teléfono:(506) 2295-3357



Correo electrónico: ambiente-laboral@poder-judicial.go.cr
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SUBPROCESO DE AMBIENTE LABORAL



REGISTRO DE ASISTENCIA



Fecha: ______________  Oficina / Despacho:______________________________________________


Actividad Realizada: _________________________________________________________________


Hora de Inicio: _____________________ 


Hora de Finalización: ________________


			N°


			Nombre y dos Apellidos


			Cédula


			Puesto


			Firma





			1


			


			


			


			





			2


			


			


			


			





			3


			


			


			


			





			4


			


			


			


			





			5


			


			


			


			





			6


			


			


			


			





			7


			


			


			


			





			8


			


			


			


			





			9


			


			


			


			





			10


			


			


			


			





			11


			


			


			


			





			12


			


			


			


			





			13


			


			


			


			





			14


			


			


			


			





			15


			


			


			


			





			16


			


			


			


			





			17


			


			


			


			





			18


			


			


			


			





			19


			


			


			


			





			20
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			N°


			Nombre y dos Apellidos


			Cédula


			Puesto


			Firma





			21


			


			


			


			





			22


			


			


			


			





			23


			


			


			


			





			24


			


			


			


			





			25


			


			


			


			





			26


			


			


			


			





			27


			


			


			


			





			28


			


			


			


			





			29


			


			


			


			





			30


			


			


			


			





			31


			


			


			


			





			32


			


			


			


			





			33


			


			


			


			





			34


			


			


			


			





			35


			


			


			


			





			36


			


			


			


			





			37


			


			


			


			





			38


			


			


			


			





			39


			


			


			


			





			40


			


			


			


			





			41


			


			


			


			





			42


			


			


			


			





			43


			


			


			


			





			44


			


			


			


			





			45


			


			


			


			








			Dirección de Gestión Humana



San José, Barrio González Lahmann 



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


			Subproceso Ambiente Laboral



ambiente-laboral@poder-judicial.go.cr


Teléfono: 2295-3357 ext. 01-3357
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Entrevista


			Fecha de la entrevista:





			Nombre del servidor (a) Judicial que se atiende:






			Puesto:





			Oficina o Despacho Judicial: 





			Teléfono:





			Objetivo de la entrevista:









			Profesionales del Subproceso Ambiente Laboral:








			Descripción general:












			Nota: La información aquí consignada corresponde a las percepciones transmitidas por la(s)  persona (s) entrevistada (s) como parte de un proceso de atención del  ambiente laboral. Este documento no constituye en sí mismo, un criterio técnico emitido por este Subproceso ni una confirmación de los datos recopilados.








__________________________________                       



Firma del servidor(a) judicial atendido
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Formato para Consulta


			Fecha de la atención:





			Nombre del servidor (a) Judicial que se atiende:






			Puesto:





			Oficina o Despacho Judicial: 





			Teléfono:





			Objetivo de la consulta:









			Profesionales del Subproceso Ambiente Laboral:








			Observaciones:












__________________________________                       



Firma del servidor(a) judicial atendido
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Las organizaciones son saludables cuando los resultados de la interaccién de las personas con el
trabajo son positivos y dan lugar a bienestar y calidad de vida laboral. En esta dindmica sistémica
se concibe que tanto los aspectos de la organizacién o contenido del trabajo influyen en la
conducta de las personas; como también las conductas y actitudes también determinan la forma
en que se configura un determinado. La interaccion entre individuo y trabajo se retroalimentan

mutuamente generando una dindmica laboral determinada y viva.

De igual forma, la influencia que tienen los distintos ambientes organizacionales en la conducta
de las personas trabajadoras es un fendmeno reconocido; aspectos relacionados con la ejecucion,
organizacién o contenido del trabajo tienen mdltiples interacciones en la salud, la satisfaccion

laboral y el rendimiento de las personas y en el desempefio global de la organizacidn.

De acuerdo con la Organizacion Mundial de la Salud (2010), un lugar de trabajo saludable es aquel
en el que los trabajadores y el personal superior colaboran en la aplicaciéon de un proceso de
mejora continua para proteger y promover la salud, la seguridad y el bienestar de todos los

trabajadores y la sostenibilidad del lugar de trabajo.

En consideracidn de lo anterior, el Poder Judicial crea en el afio 2011 el Subproceso de Ambiente
Laboral, dentro del Departamento de Gestion Humana. Como antecedentes histéricos
relacionados con su origen se tienen el informe de Redisefio, Recursos Humanos (2001) aprobado
por el Consejo Superior del Poder Judicial, en sesiones N2 78-02 y 80-02 del 17 y 24 de octubre
del 2002 y el informe N° 080-DO-2008-B, aprobado por el Consejo Superior del Poder Judicial
donde se acuerda: a) Se crea un nuevo subproceso que comprende dos unidades (Salud
Ocupacional y Servicio Médico de los Empleados) que desarrollaran tres actividades (Ambiente
Laboral, Salud e Higiene Ocupacional y Servicio Médico para Empleados).
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Posteriormente, en el aflo 2012 mediante acuerdo tomado por la Corte Plena, en sesién N° 37-12
se da la aprobacién oficial de la misidn, objetivos, estrategias y protocolos de trabajo
desarrollados por la oficina de Ambiente Laboral, constituyéndose este nuevo subproceso para la

poblacién judicial como socio para el logro en conjunto de ambientes de trabajo saludables.

El presente documento, es una herramienta para la difusién y consulta de las distintas normas,
disposiciones, funciones, métodos, y otras disposiciones de aplicaciéon general que deben
respetarse y orientan la implementacion de los programas del Subproceso de Ambiente Laboral

del Poder Judicial.

El presente documento tiene por objeto generar las pautas y normas para conocer y acceder a los
programas y servicios del Subproceso de Ambiente Laboral, los cuales estan dirigidos al

mejoramiento continuo de los ambientes laborales de la organizacion.

En mismo se recopila el alcance de los programas y servicios ofrecidos, las principales pautas de
actuacion, los principios y enfoques metodoldgicos, los niveles de prevencién y la articulacion
sistémica del Subproceso de Ambiente Laboral con las otras areas de la Direccién de Gestion

Humana.
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Los destinatarios de los presentes lineamientos son tanto los equipos profesionales de AL, asi
como las personas trabajadoras del Poder Judicial en los ambitos administrativo, jurisdiccional y

auxiliar de justicia, con excepcion del Organismo de Investigacion Judicial.

Para los efectos de estos lineamientos, se definen los siguientes conceptos basicos:

Abordaje Psicosocial: Serie de actuaciones encaminadas a reducir o prevenir situaciones de riesgo
sociolaboral en los ambientes laborales, ya sea mediante la implementacién de medidas de
prevencion para contribuir con la solucién de problemas concretos que afectan a los equipos de

trabajo o mediante acciones de promocion de la calidad de vida laboral.

Acciones Preventivas: el conjunto de actividades o medidas adoptadas o previstas en la

institucidn con el fin de evitar o disminuir los riesgos derivados del trabajo.

Antecedentes: Se refiere a la revisién documental de manera previa al abordaje psicosocial,
realizada por los profesionales del Subproceso de AL, en cual se recolecta informacién relevante
para la definir la estrategia metodoldgica, tal como ambito de accién, composicion del equipo de
trabajo, estructura, jerarquia, historia, salud, acuerdos relevantes, estudios de ambiente laboral

anteriores, entre otros.
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Ambiente Laboral: Se refiere a las percepciones compartidas por el personal del Poder Judicial
respecto al trabajo, el ambiente fisico en que éste se da, las relaciones interpersonales que tienen

lugar en torno a él y las diversas regulaciones formales que afectan a dicho trabajo.

Consentimiento Informado: [Procedimiento mediante el cual se garantiza que la persona
trabajadora judicial ha expresado voluntariamente su intencidn de participar en alguno de los
programas o servicios del Subproceso de AL, después de haber comprendido la informacién que

se le ha dado acerca de los objetivos, los beneficios y las aIternativas.]

Competencias: La Direccidon de Gestion Humana del Poder Judicial, ha adoptado el marco de
referencia que aportan los autores Pereda, Berrocal y Lopez (2001, p. 46), quienes, desde un
enfoque mayormente conductista, definen competencia como el “conjunto de comportamientos
observables que llevan a desempefiar eficaz y eficientemente un trabajo determinado en una

organizacién concreta.”

Diagnostico del Ambiente Laboral: Corresponde a la aplicacion de técnicas validas y significativas
que faciliten la comprensidn de los principales elementos que integran el sistema de la oficina, asi
como sus interrelaciones y su impacto en la calidad de vida laboral. Dichos estudios tienen la
finalidad de identificar los factores criticos que estdn afectando el bienestar de las personas
trabajadoras, el desempefio, la convivencia y las buenas relaciones en el trabajo; lo cual permitira
proponer recomendaciones y soluciones para mejorar y construir de forma participativa

ambientes de trabajo mas saludables.

Estrés Laboral: Representa un riesgo psicosocial en el trabajo que desde el Subproceso de
Ambiente Laboral se identifica, evalla, previene y gestiona. Segun McEwen (2000) el estrés “un
estado mental que surge ante una amenaza real o supuesta a la integridad fisioldgica o psicolédgica

Iu

de un individuo, y resulta en una respuesta fisioldgica y/o conductual”. El estrés laboral es un tipo
de estrés asociado al ambito del trabajo que puede ser puntual o crénico, aunque la mayoria de
los casos responde al segundo tipo mencionado (Cavanaugh, Boswell, Roehling y Boudreau,

2000).El estrés laboral positivo (eustress) se refiere a cuando la respuesta de estrés se produce
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de una forma adaptativa, las consecuencias de tal respuesta no perjudican la salud integral del
sujeto y su duracion se acopla a la duracién del estimulo estresor. El estrés laboral negativo por
su parte, es la respuesta que se intensifica con el paso del tiempo y comienza a interferir en la
salud del trabajador (aparecen problemas de insomnio, taquicardia, ansiedad, depresidn, entre

otros).

Equipo Profesional: Profesionales en Trabajo Social y Psicologia, asesores especializados en
procesos grupales y desarrollo humano, a quienes les corresponde, liderar procesos de mejora de
los ambientes laborales, mediante la aplicacién de planes, programas y servicios psicosociales;
que faciliten en el personal judicial, la toma de conciencia, la participacidén y la generacién de

acciones y soluciones.

Factores Psicosociales: Son “aquellas condiciones presentes en una situacidon de trabajo,
relacionadas con la organizacion, el contenido y la realizacion del trabajo susceptibles de afectar
tanto el bienestar como la salud” (Organizacidn Internacional del Trabajo-OIT, 2010). La forma
particular en que estas condiciones de trabajo se materialicen en un lugar de trabajo determina
la calidad del ambiente laboral y la salud de la organizacidn. El concepto de factores psicosociales
se extiende también al entorno existente fuera de la organizacidn (por ejemplo, exigencias
domésticas) y a aspectos del individuo (por ejemplo, personalidad y actitudes) que pueden influir

en la aparicion del estrés en el trabajo.

Perfil competencial: Es un instrumento que recoge los objetivos, funciones, actividades y
responsabilidades asociadas a una clase de puesto, asi como las competencias que debe reunir
una persona para llevar a cabo su trabajo con eficacia y eficiencia. Esta contenido en el Sistema

de Clasificacién y Valoracion de Clases de Puestos.

Personas participantes: Son las personas trabajadoras que pueden acceder a los distintos

programas y servicios del Subproceso de AL.
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Perspectiva sistémica: Los programas de AL incorporan el enfoque sistémico que ayuda a
comprender mejor los intercambios que ocurren entre los individuos, los grupos y la organizacion.
Desde la perspectiva sistémica, las organizaciones son seres vivos que comparten los principios
de la sobrevivencia y la expansién. En esa tensién entre sobrevivir y expandirse tienden a crear
soluciones que se instauran en el tiempo como patrones de interaccién, emociones, creencias o
formas de decidir. Entre las principales caracteristicas de los sistemas se encuentran las siguientes
(Echegaray, 2008): - la interrelacidn de sus componentes (relacidn entre las partes y el todo), - Los
sistemas estan ordenados en una jerarquia, - las partes de un sistema no son iguales al todo, - los
limites de los sistemas son artificiales, los sistemas pueden ser abiertos o cerrados segun la
influencia con el ambiente, - cada sistema tiene entradas, procesos, salidas y ciclos de
retroalimentacion y -las fuerzas dentro de un sistema tienden a ser contrarias entre ellas

(feedback) para mantener el equilibrio.

Principios Sistémicos: Son aquellos que rigen el funcionamiento de un sistema, entre los mas
importantes se encuentran la pertenencia, el orden y el equilibrio (Echegaray, 2008): Pertenencia
- este principio se refiere a que todos los miembros o elementos de un sistema tienen el mismo
derecho a un lugar en éste. Asi, en una organizacion todos sus miembros tienen el mismo derecho
de pertenencia, siempre y cuando preserven la supervivencia de esta y colaboren en la
consecucion de sus objetivos (Echegaray, 2008). Orden - dentro del sistema existe un orden en
torno a jerarquias. En las organizaciones existen organigramas que muestran el orden jerarquico
de las mismas. Se recomienda que los miembros de una organizacién conozcan el organigrama
para asi saber cual es su lugar y ocuparlo; saber también qué lugar ocupan los otros y respetarlo.
Cuando el orden no es respetado en las organizaciones se establecen luchas de poder, las
personas no asumen su responsabilidad por el cargo que ocupan (Echegaray, 2008). Equilibrio -
Se refiere al acto de dar y recibir, y como debe haber un balance entre ambas acciones. En una
organizacién todos los que pertenecen a ella deben observar el principio de equilibrio. Cuando
alguien se incorpora a una organizacion ya sea fundandola, como nuevo socio, empleado,
colaborador, de forma inconsciente busca un equilibrio entre lo que va a aportar y lo que va a
recibir a cambio. El intercambio entre dar y tomar crea vinculos mutuos entre colaboradores y la

organizacién. Esta balanza debe estar siempre en equilibrio, cuando no es asi el sistema intenta
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restablecer por si mismo este equilibrio y se generan en el proceso diversos conflictos o sintomas

(Echegaray, 2008).

Programas: Conjunto de actividades y/o sesiones psicosociales debidamente planificadas por el
Subproceso de AL, orientadas a ofrecer a las personas participantes los conocimientos,
habilidades y competencias requeridas para reducir los riesgos psicosociales de los ambientes

laborales y mejorar su calidad de vida laboral.

Protocolos: Instrumentos que establecen las pautas comunes de actuacién en los abordajes
psicosociales de AL. Dichos instrumentos estandarizan las atenciones al definir métodos,
secuencia de actividades, tiempos y responsabilidades; de forma tal, que se optimiza el servicio

prestado y también se hace un mejor uso de los recursos.

Riesgos Psicosociales: A diferencia de los factores psicosociales, no son condiciones
organizacionales sino hechos, situaciones o estados del organismo con una alta probabilidad de
dafiar la salud de los y las trabajadoras de forma significativa. De acuerdo con Blanch Cervantes
(2010) y Zoghbi y Caamafio (2010), los riesgos psicosociales pueden causar afectaciones en las
personas y en las organizaciones.

En el caso de las personas, estas consecuencias pueden estar relacionadas con aumentar el estrés
laboral y sus diversas manifestaciones fisicas, psiquicas y sociales; disminuir el bienestar en
general, lesionar la salud, motivacion y compromiso del personal; y lesionar la satisfaccion
personal y profesional. A nivel de organizacidn, las afectaciones se pueden observar en conductas
como el bajo rendimiento laboral, la aparicidon de patologias profesionales y conductas negativas
o improductivas en el trabajo; el aumento de la conflictividad, el absentismo, la rotaciéon y los

accidentes en los centros de trabajo; y el abandono de los puestos o labores.
Servicios: Corresponden a las operaciones realizadas por AL, tendientes a cumplir con los

objetivos y ordenamiento técnico para la atencién y mejora del ambiente laboral en las oficinas

judiciales.
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Satisfaccion del Servicio: Indicador cuantitativo y cualitativo que evalla el grado de conformidad
con el proceso de atencién psicosocial recibido por un determinado grupo de personas
trabajadoras; para tales efectos, se aplica un cuestionario disefiado a la medida, al finalizar cada

proceso de atencién.

Los programas y servicios de AL se rigen por los siguientes principios:

Humanismo: El eje fundamental que sostienen los programas de AL es la humanizacion de la
actividad laboral y la proteccién de la persona trabajadora, en las diferentes actividades y
ocupaciones. La humanizacién del trabajo implica dar un rostro humano al desarrollo
organizacional, mediante la reafirmacion de valores esenciales que integran las aspiraciones

comunes de todas las personas trabajadoras.

Confiabilidad: Los programas de AL deben implementarse con oportunidad, transparencia,
credibilidad y normas éticas, a través de una difusidon adecuada, con el objetivo de generar

conocimiento, aceptacion y confianza en toda persona trabajadora.

Flexibilidad: Los programas de atencion psicosocial deben ser flexibles y adaptables a los
diferentes ambitos, zonas geograficas, puestos y condiciones laborales de las personas

trabajadoras.

Innovacion y sostenibilidad: Se hace necesario incorporar un enfoque de innovacién vy
sostenibilidad para abordar los cambios y desafios de la organizacién. El cambio en el régimen de
pensiones, la extension consecuente de la vida laboral y la integracion de un colectivo altamente
diverso; exige desarrollar estrategias innovadoras, creativas y sostenibles para retener el talento
humano y gestionarlo efectivamente con programas y servicios que garanticen la idoneidad y
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mantengan el bienestar, motivacion y pertenencia hacia la institucidn.

Mejora continua: implica que, en el ejercicio de la funcién publica, se debe procurar que los
sistemas humanos de los ambientes de trabajo se auto regulen y mejoren permanentemente con

base en su propia sinergia y en el desarrollo de competencias claves.

Mirada apreciativa: Los abordajes psicosociales rescatan y reconocen las fortalezas,
potencialidades y lo que esta funcionando bien en cada equipo de trabajo. Con ello, no se niega
las situaciones de conflicto o problemas; sin embargo, se busca equilibrar la balanza y crear
condiciones positivas para que las personas estén mas dispuestas a gestionar cambios, buscar
soluciones e implementar planes de mejora que sean sostenibles en el tiempo. El método en la

Indagacion Apreciativa opera en cuatro fases: Descubrir, Sofiar, Disefiar, y Desplegar.

Participacion: El dialogo y el involucramiento de jerarcas, jefaturas y personas trabajadoras son
elementos clave para la mejora continua de la calidad de vida laboral y productividad de la

organizacion.

Perspectiva y analisis de género: Las mujeres y los hombres debido a la construccién social de
lo femenino y lo masculino, se exponen a diferentes tipos de exigencias, tensiones y riesgos
laborales. La desigualdad entre los géneros tanto dentro como fuera del lugar de trabajo tiene
también consecuencias diferenciadas en unas y otros en la salud y la seguridad laboral. Otro
elemento sustantivo para considerar es que aun recae en una mayoria de mujeres el trabajo
doméstico y ademds son ellas las que sufren predominantemente diversas formas de

discriminacidn, hostigamiento sexual en el empleo y acoso laboral.

Planificacidn: La puesta en marcha de acciones para prevenir los riesgos psicosociales y mejorar
el bienestar laboral, deben fundamentarse en la evaluaciéon de dichos riesgos y en el
establecimiento de objetivos y planes de mejora, construidos de forma participativa y
respaldados por las jefaturas de cada despacho e incluidos dentro de los planes anuales

operativos.
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Productividad y Servicio: El Poder Judicial debe procurar mantener un colectivo laboral, vital,
saludable y dispuesto a enfrentar los retos que exige el servicio publico, siendo una variable

fundamental la gestion y mejora de la calidad de vida laboral.

Respeto a las posibilidades y recursos de cada equipo: las propuestas de acciones de mejora
siempre partiran de las posibilidades de cada grupo, tomando como base sus recursos y sus

limitaciones.

Responsabilidad: El cuidado de la salud del ambiente laboral, asi como las acciones de

prevencion que se derivan de ella, deben ejecutarse con la mayor responsabilidad tanto [por

parte\del Poder Judicial en su rol de patrono, como ]por kada persona trabajadora. [Comentado [VOS2]: afiadir

[Comentado [VOS3]: cambio realizado

Salud y Seguridad: Un ambiente de trabajo seguro y saludable impulsa el bienestar fisico,
mental, emocional y social de las personas trabajadoras y crea condiciones positivas para el

rendimiento laboral a través del control y gestion de los riesgos laborales.

Visidn sistémica: La perspectiva sistémica consiste en una aproximacion a los ambientes de
trabajo, enfocando la atencién en las relaciones que se producen entre los elementos que
componen cada sistema, en las pautas que se producen entre las personas de un grupo o equipo
y cdmo un movimiento en alguna de ellas tiende a producir uno u otro efecto en las demas. Por
ello, desde esta perspectiva, las situaciones no son analizadas en torno a sus causas, sino a la
funcién que ocupan dentro del sistema; se busca la comprensidn de las dindmicas subyacentes a
las situaciones que se analizan (Agirre y otros, 2014). Las soluciones y la mejora se alcanzan

mediante acciones sinérgicas comprometidas y creativas de los diferentes actores participantes.
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Las organizaciones saludables son aquellas que realizan esfuerzos sistematicos, planificados y
proactivos para mejorar la salud de los empleados y las empleadas mediante buenas practicas
relacionadas con la mejora de las tareas, el ambiente social y la organizacion del trabajo (Salanova,

2009).

En el Poder Judicial, se han distinguido al menos doce elementos compartidos de ambientes de

trabajo saludables; los cuales se describen a continuacién:

Pertenencia: Las personas servidoras judiciales, comprenden el significado y la relevancia de
trabajar en el Poder Judicial, y actuan en concordancia con esta condicién. Conocen la razéon de
ser de la organizacion, respetan las jerarquias, los procedimientos y las normas de
funcionamiento, mostrando un comportamiento apegado a la misién y a la visidn institucional, y

se guian tanto dentro como fuera del trabajo por los valores compartidos.

Liderazgo: La jefaturas son capaces de dirigir y guiar a las personas de su equipo hacia el
cumplimiento de los objetivos y metas trazadas, de manera responsable, con confianza y
motivacion. Para lograrlo animan, motivan y se involucran con el equipo de trabajo, siempre
dentro de un ambiente democratico, de respeto y solidaridad. Se muestra accesible en Ila
interrelacién con las demas personas. Manifiestan firmeza y tolerancia en sus actuaciones,
prudencia y creatividad. Al mismo tiempo, gozan del respeto y apoyo de sus subalternos y
subalternas en las iniciativas, directrices y lineamientos que se propongan para el mejor

funcionamiento de la organizacién.

Organizacion efectiva del trabajo: Las personas trabajadoras, en el ejercicio de su puesto,
establecen prioridades y planes de accidn necesarios para el alcance de las metas individuales y
las del despacho, distribuyendo de manera racional y dptima los recursos, incluido el tiempo de

la jornada laboral. Asi como estableciendo medidas de control y seguimiento del trabajo.
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Comunicacion sana: Las personas servidoras judiciales, cuentan con la capacidad para expresar
ideas, opiniones y emociones en forma clara. Asi como de escuchar y entender a las otras

personas de una manera empatica y asertiva.

Cooperacion y buen trato en las relaciones humanas: Las personas servidoras judiciales tienen
una disposicion favorable para trabajar en forma colectiva, fomentan y mantienen relaciones de
colaboracién eficientes, integran esfuerzos para el dptimo desarrollo de los objetivos del equipo,

mas alla de los intereses personales.

Manejo Saludable de las emociones: Las personas que trabajan en el Poder Judicial poseen la

capacidad de reconocer las respuestas fisioldgicas, subjetivas y conductuales que se
experimentan ante determinadas situaciones, asi como la destreza que poseen para atenderlas
de manera éptima. Desarrollan la habilidad para administrar maduramente cada emocidn, segin

el lugar y momento en que ocurran.

Fomento de las actitudes positivas: Las personas que trabajan en el Poder Judicial demuestran
actitudes que fortalecen y crean un ambiente de trabajo que genera bienestar; como son: la
confianza, el temple, optimismo, la adaptabilidad al cambio, el interés por aprender y
desarrollarse continuamente.

Gestion saludable de conflictos: Las personas que trabajan en el Poder Judicial tienen la
capacidad para gestionar saludablemente los conflictos que naturalmente pueden surgir en el
quehacer laboral. Para ello, tienen la capacidad de escuchar, analizar los distintos puntos de vista,
plantear soluciones y alcanzar acuerdos satisfactorios para las diferentes partes. Sin apego a las

posiciones individualistas o a la necesidad de dominar, ganar o manipular.

Fortalecimiento de la cultura de paz: Las personas que trabajan en el Poder Judicial, muestran

respeto, disposicidén y se esfuerzan en demostrar conductas y actitudes que fortalecen la paz
dentro del ambiente de la oficina. Garantizan el respeto a la dignidad de cada persona y eliminan
cualquier manifestacién de violencia, maltrato, acoso o discriminacidn. Promueven la solidaridad,

comprension y generosidad.
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Compromiso con el trabajo: Las personas que trabajan en el Poder Judicial valoran el trabajo que
poseen. Lo cual se demuestra mediante la preocupacién constante por realizar el trabajo
encomendado de la mejor manera posible, fortaleciendo la capacidad profesional para dar lo
mejor de si mismo y de si misma. Se incluye dentro de este factor el cuidado por los recursos y

bienes encomendados.

Autocuidado de la salud: Las personas que trabajan en el Poder Judicial cuidan y cultivan su
propia salud, realizando acciones deliberadas y concretas para mejorar el funcionamiento de su

cuerpo y mente en procura de mantener un estado 6ptimo de bienestar.

Alegria: Las personas que trabajan en el Poder Judicial, alimentan sentimientos de gozo,
agradecimiento y entusiasmo por la vida. Poseen una disposicion particular para estar en el

mundo y con las personas.

El Subproceso de Ambiente Laboral, pertenece al Macroproceso de Desarrollo Humano de la
Direccion de Gestién Humana. Para su mayor comprension se muestra en naranja su posicioén en

el siguiente organigrama.

Figura n° 1. Organigrama
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Por su parte, la estructura interna del Subproceso de Ambiente Laboral se encuentra conformada

por una jefatura, personal auxiliar administrativo y profesionales 2 en Administracion, Trabajo

Social y Psicologia.

Objetivo estratégico de la Direccion de Gestion Humana
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Mejorar la idoneidad competencial, el compromiso y el bienestar del personal judicial, con el fin

de alcanzar la excelencia en la Administracion de Justicia.

Promover entornos de trabajo saludables que impacten de forma positiva en la calidad de vida

laboral; asi como en el compromiso, la responsabilidad, la motivacion y la excelencia en el trabajo.

1. Identificar y analizar los riesgos psicosociales que prevalecen en los centros de trabajo.
2. Proponer, en conjunto con las personas trabajadoras, las medidas requeridas para

prevenir los factores de riesgo psicosocial y promover entornos de trabajo saludables.

3. Ejecutar programas psicosociales que fortalezcan aquellas las competencias
interpersonales, intrapersonales y de liderazgo que resultan claves para mantener
ambientes de trabajo saludables.

4. Propiciar la reflexién y toma de conciencia en las personas trabajadoras, sobre el impacto
sistémico que tiene el propio comportamiento en el ambiente laboral y en los resultados
del trabajo.

5. Motivar al personal para que puedan asumir y comprometerse con acciones intralaborales
y extralaborales que favorezcan la calidad de vida laboral; entendida esta como la
articulacion de los objetivos que buscan el bienestar y salud individual de las personas
trabajadoras, con los objetivos que persiguen la productividad y eficacia de la
organizacion.

Promover cambios en los modos de vida laboral y condiciones del entorno para una nueva
cultura para la salud.

6. Ejecutar acciones educativas y comunicacién social para promover condiciones, modos de

vida, comportamientos y ambientes saludables.

Pagina 20 de 43







7. Facilitar los conocimientos y desarrollar habilidades necesarias para mejorar los
problemas de estrés laboral de una forma efectiva y eficiente.

8. Fortalecer la cultura interna de paz, la resolucidn alternativa de conflictos y la prevencidn
del acoso, intimidacién, discriminacién y cualquier otra manifestacion de violencia en el
entorno laboral, que provoque desmotivacién, absentismo, aumento de incapacidades y
costos asociados.

9. Desarrollar un liderazgo que promueva la calidad de vida en el trabajo, la pertenencia, el
compromiso y la prevencion del estrés laboral.

10. Identificar los equipos de trabajo que fueron sujetos a acontecimientos traumaticos

durante o con motivo del trabajo y, ofrecer atencion psicosocial.

1. Disefiar metodologias de trabajo para investigar y abordar los distintos aspectos que

intervienen en el ambiente laboral de la institucion.

2. Realizar estudios cuantitativos y cualitativos diversos sobre los factores psicosociales

del ambiente laboral.

3. Construir, validar, adaptar instrumentos de medicidén para evaluar las variables que

influyen en el ambiente laboral.

4. Facilitar procesos grupales para la prevencién de los riesgos psicosociales y la mejora

de los ambientes de trabajo.

5. Disefiar, ejecutar, evaluar, emitir recomendaciones y dar seguimiento a las personas y

grupos de las oficinas atendidas con “ambientes de trabajo no saludables”.
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6. Disefiar, ejecutar, evaluar, emitir recomendaciones y dar seguimiento a las personas y

grupos de las oficinas atendidas con “ambientes de trabajo saludables”.

7. Constituirse en contraparte de equipos de trabajo que deseen realizar procesos de

cambio y mejoramiento de su ambiente laboral.

8. Participar en el disefio y ejecucion de proyectos especificos para mejorar la salud

psicosocial y satisfaccidn de las personas trabajadoras.

9. Disefiar, proponer y ejecutar campafias de sensibilizacion y educacién, sobre los
efectos del ambiente laboral y los factores psicosociales, en la salud, la satisfaccidon
laboral y la productividad. Empleando para ello estrategias de comunicacion y

educacion diversas e innovadoras.

10. Coordinar, vincular e identificar a otras dependencias del Poder Judicial, con la gestion

del ambiente laboral.

11. Ofrecer asesoria y herramientas de evaluacién y autoevaluacién para mejorar las

practicas de direccion y liderazgo de las jefaturas.

12. Ofrecer asesoria y herramientas de evaluacién y autoevaluaciéon para mejorar las

habilidades de trabajo y comunicacién de los equipos.

13. Disefar y estandarizar procedimientos y métodos de trabajo del Subproceso de AL,
con el fin asegurar la calidad del trabajo, asi como registrar y poder ofrecer

informacién de una forma confiable y oportuna.

Los objetivos referidos en el numeral anterior, se cumplen por medio de actividades diversas
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tales como: acciones de capacitacion, diagnésticos de ambiente laboral, asesorias individuales y
grupales, procesos de mejora del ambiente laboral, campafas, criterios técnicos, planes de

mejora y recomendaciones, entre otras

Los procesos de atencién se desarrollan en un marco metodolégico que combina herramientas
cualitativas y cuantitativas, seleccionadas previamente segun el criterio del equipo profesional,
los cuales hacen énfasis a la informacion recopilada mediante instrumentos de tipo mixto, en el
tanto se incluyen cuestionarios abiertos y de repuesta cerrada, entrevistadas individuales o
grupales y la aplicacion de variedad de técnicas que pretenden evaluar y promover la
participacion grupal a fin de conocer el ambiente laboral de las oficinas solicitantes del servicio e

impulsar acciones de mejora a partir de las situaciones detectadas.

Para ello, el Subproceso de AL busca comprender los diferentes elementos psicosociales del
trabajo y su influencia en la calidad de vida laboral, ejecutando lineas de accién que parten de un
esquema de didlogo, participacién voluntaria y cooperacion de todas las personas trabajadoras,

teniendo como aspectos bdsicos metodoldgicos los siguientes:

e Se busca comprender la situacidn a través de actividades diversas de diagndstico, que, por
su caracter activo y participativo, contribuyen a que las personas participantes se
“apropien” de los problemas y de las posibles soluciones.

e Se concibe a cada equipo de trabajo como un todo indivisible con una historia, con
interrelaciones, creencias y percepciones acerca de la realidad.

e Se considera que cuando se toma una decisidn colectiva la responsabilidad es de todos,
no solo de quien aporta ideas o propone alternativas, sino de quienes participan hablando
o avalando con su sola presencia la decision que se selecciond.

e Se fomenta el encuentro de soluciones que impacten el desempefio y las relaciones de las

personas a través de técnicas diversas que estimulan el pensamiento para la resolucién de
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situaciones simuladas y reales; con base en la vision sistémica, el aprendizaje activo, la
comunicacion asertiva, la corresponsabilidad y el compromiso con la mejora continua.

e Se emplea herramientas innovadoras de aprendizaje en un ambiente lGdico, creando
situaciones y experiencias que hacen aflorar emociones, actitudes y comportamientos que
se reflejan en el entorno laboral real de los participantes.

e Se utiliza un enfoque que prioriza en lo que es aplicable en el dia a dia, en herramientas y
conceptos concretos, claros y sencillos que puedan ser transformados en resultados

visibles a corto, mediano o largo plazo.

Se emplean protocolos de atencidn, los cuales permiten mejorar la calidad de la atencién de las
personas, al estandarizar las intervenciones y reducir la variabilidad de estas. Dichas herramientas
definen los métodos, secuencia de actividades, tiempos y responsabilidades; de forma tal, que se
optimiza el servicio prestado y también se hace un mejor uso de los recursos. Los protocolos que
actualmente se tienen son: Atencion y Mejora del Ambiente Laboral, Apoyo y Mediacién en
conflictos, Atencion Poscrisis, Desarrollo de Habilidades Directivas, Gestion Saludable del Estrés,

Ambientes de Trabajo Saludables, Ambientes libres de violencia (anexo).

Las técnicas utilizadas desde el Subproceso de AL son variadas (anexo) y se seleccionan de acuerdo
con el criterio del equipo psicosocial y estan planteadas desde un enfoque socioeducativo y de
sensibilizacion para que las personas participantes del grupo adquieran, mediante el proceso de
atencidn desarrollado y experimentado, nuevos conceptos, conocimientos y comportamientos en

relacion con el fendmeno grupal y en relacion con ellos (as) mismos (as).

Los parametros de accidn del Subproceso de AL se inscriben en los ambitos de la prevencion de
la salud, contemplando niveles de accién basados en una concepcidn cientifica del trabajo y del
ser humano.
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Para tales efectos, desde el Subproceso de AL se consideran las definiciones de los siguientes tres
diferentes ambitos de accion:

e Prevencion Primaria: Abarca todas las acciones preventivas que se dan antes de que los
riesgos psicosociales afecten a las personas, ademds desarrolla recursos, fortalezas o
estrategias adaptativas.

e Prevencion Secundaria: Se evallan los riesgos que no se han podido evitar y reducir, asi
como la deteccidn temprana de los riesgos psicosociales y problemas de salud, con el fin
de minimizar su duracidn o reducir la gravedad de los dafios.

e Prevencion Terciaria: Aplica cuando los riesgos no se han podido evitar y el dafio se ha
materializado. A la vez, reactiva porque trata de reparar el dafio de curar y evitar recaidas.

Con base en lo anterior, el Subproceso de AL plantea un modelo metodoldgico que toma en
cuenta dichos niveles de prevencidn, tal y como se presenta en la siguiente tabla:

Tabla n°1. Niveles de Prevencidn

Nivel de Acciones del Subproceso de AL
Prevencion
Primaria | Se realizan actividades orientadas a eliminar o disminuir los factores de
riesgo a la salud y a los ambientes laborales. Un componente
fundamental de este nivel es la educacidon y el desarrollo de
competencias personales para la sana convivencia.
Secundaria | Se trabaja en la atencion temprana de las afectaciones del ambiente de
trabajo mediante la aplicacidn de procesos diagndsticos.
Terciaria | Se ejecutan actuaciones dirigidas a reducir el dafio provocado en el
ambiente laboral a través del tratamiento o rehabilitacion. Por ejemplo,
estrategias individuales como asesorias o de tipo colectivas centradas
en la organizacion del trabajo, el puesto y la tarea.

Asi mismo, las acciones se pueden ejecutar tanto a nivel de los despachos individuales como a
colectivos mayores.

Se atienden a todos los circuitos judiciales del pais, a excepcion de las Oficinas del Organismo de
Investigacion Judicial que son abordadas por la SAPSO (Seccidon de Apoyo Psicoldgico

Operacional). Se trabaja mediante solicitud de las personas interesadas, o bien, de otras
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instancias de la institucién, tales como Consejo Superior, Inspeccién Judicial y Centro de Gestion

de Calidad. Asi como proyectos de prevencién y actividades definidas en los planes anuales

operativos.

A través de los programas, protocolos y otros servicios que se ofrecen desde el Subproceso de
Ambiente Laboral se desarrollan competencias socioemocionales, intra e interpersonales y de
liderazgo, claves para la mejora del entorno de trabajo de los equipos.

Particularmente, interesa desarrollar aquellas competencias que le permiten a las personas
trabajadoras:

11.

Conocer sobre el ambiente laboral, sus componentes y relaciones; asi como diversas
practicas y comportamientos individuales y grupales que mejoran la calidad de vida y
productividad.

Saber-estar en el sistema laboral, teniendo conciencia del impacto sistémico que tiene el

propio comportamiento en el ambiente laboral y en los resultados del trabajo individual y
el servicio colectivo.

Querer-hacer que tiene que ver con la motivacion, con la voluntad para asumir y
comprometerse con acciones intralaborales y extralaborales que favorezcan la calidad de
vida laboral; entendida esta como la articulacion de los objetivos que buscan el bienestar
y salud individual de las personas trabajadoras, con los objetivos que persiguen la
productividad y eficacia de la organizacion.

Poder-Hacer que implica cumplir de forma correcta con los objetivos y metas de
contribucién para la mejora del ambiente laboral; tales como planes de mejora,
recomendaciones, contratos de convivencia y las distintas practicas sugeridas en
campafias, talleres, asesorias y procesos de atencion psicosocial; demostrando con

evidencia su cumplimiento.
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Los servicios del Subproceso de AL se dirigen a la poblacidon que conforma el personal del Poder

Judicial.

De la poblacidn descrita, se excluye al personal del OlJ, quienes cuentan con la atencién de la
Seccion de Apoyo Psicolégico Operacional (SAPSO) y a las personas o grupos que soliciten los

servicios del Subproceso de AL de manera anénima.

Todas las personas servidoras pueden generar solicitudes de atencion.

Se entiende por persona solicitante quien presente una gestién ante AL, aunque sea
representante de un grupo.

En caso de que la persona solicitante no sea la jefatura, es indispensable que por parte del
Subproceso de AL se comunique y coordine con esta figura posteriormente.

Segun el protocolo a implementar, se requiere una entrevista inicial con la persona solicitante

para conocer o ampliar el motivo de la solicitud, las expectativas y la pertinencia del servicio.

El Subproceso de Ambiente Laboral no atiende solicitudes andnimas debido a que sus servicios se

dan desde un marco de transparencia, espiritu constructivo y de mejora.

Cuando se reciba una llamada anénima, se ofrece a la persona una cita en la oficina de Ambiente
Laboral para brindarle la asesoria respectiva y si esto no es posible; via telefénica se realiza el
encuadre de los alcances y se le asesora; aclarando que tal consulta no constituye ni da la apertura
a una solicitud de atencién formal.
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No corresponden al Subproceso de Ambiente Laboral los siguientes servicios:

e Conflictos que estan siendo tramitados en la Inspeccion Judicial.

e Existencia o sospechas de conductas de acoso sexual.

e Situaciones relacionadas con faltas disciplinarias.

e Necesidades individuales de servidores (alcoholismo, problematicas familiares o
personales, entre otras).

e Temas de salud ocupacional.

e Solicitudes de readecuacion laboral.

e Necesidades de capacitacion.

e Informesy peritajes para ser empleados, como pruebas para mejor resolver.

e Reubicaciones.

e Inadecuada distribucién del trabajo.

e Problemas médico-psiquiatricos de la poblacién judicial

Las solicitudes se atienden en el orden en que son recibidas con excepcidn del protocolo de
atencidn poscrisis que tiene un caracter urgente, asi como aquellas petitorias, que cuenten con
un plazo de respuesta “urgente” establecido por instancias superiores (Consejo Superior, entre
otras...), asi como las situaciones que correspondan a una afectaciéon importante en el ambito

institucional serdn valoradas por la Jefatura de AL como prioritarias.
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La participacién en los protocolos de Apoyo y mediacidon en conflictos, Atencién poscrisis,
Desarrollo de habilidades directivas tienen un caracter voluntario, pues la transformacién y
crecimiento individual y/o grupal dependen de una eleccidén que se caracterice por manifestar

conviccidn, responsabilidad y compromiso.

Sin embargo, aquellas actividades de que se realicen con la finalidad de prevenir los riesgos
psicosociales en el entorno laboral, realizadas dentro de la jornada laboral y con el visto bueno
de la jefatura de la oficina, tendran un caracter obligatorio; toda vez que son parte de la labor que
realiza la institucion para prevenir riesgos ocupacionales y promover un entorno laboral favorable

para la salud, bienestar y productividad.

Los participantes deberan ser parte del personal activo de la oficina. Aquellos que estén ausentes
por razones de incapacidad, licencia o permiso no pueden participar en ninguna actividad.

Para participar en el protocolo de atencidn y mejora se debera tener al menos 3 meses de laborar
ininterrumpidamente en la oficina, otras actividades, tales como talleres de prevencion pueden

participar sin requisito de plazo de permanencia en la institucion

Deberes de jefaturas

Durante los procesos de atencidn psicosocial, las jefaturas deben comprometerse y cumplir con
los siguientes aspectos:

1. Programar y reservar los espacios de tiempo requerido para realizar las diferentes
actividades en coordinacion con ETAL. De igual forma, deberd realizar las coordinaciones
necesarias para que el personal participe (permisos, gestionar el apoyo de
supernumerarios, sustituciones y reorganizacion de funciones en caso necesario).

2. Participar en las diferentes actividades, segln sea requerido por el ETAL.

3. No influir en el personal, durante la consulta y el llenado de los instrumentos de

evaluacién.
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4. Velar por la puntualidad y asistencia del personal a las actividades, segln el calendario y
horario acordado.

Poner en practica las recomendaciones emitidas por el ETAL.

Dar seguimiento y control a las acciones incluidas en el plan de mejora.

Realizar un manejo ético y confidencial de la informacidn derivada del proceso.

© N o u

Apoyar la participacién y el didlogo con el personal, de forma tal que puedan canalizar

adecuadamente sus inquietudes y necesidades particulares.

9. Colaborar con la divulgacion de materiales, campafas y demas informacién que sea
requerida por el Subproceso de AL.

10. Informar al ETAL, con al menos cinco dias habiles, la cancelacion de cualquier actividad
previamente programada.

11. Dirigir cualquier consulta o duda directamente al personal del ETAL para la respectiva

aclaracion

Deberes de personas servidoras

1. Suscribir un consentimiento informado.

2. Responder a los cuestionarios de manera individual segin experiencia en la oficina o
despacho que se atiende.

3. Asistir con puntualidad a las actividades segun el calendario y horario acordado.

4. Mostrar apertura para la revision de las actitudes y conductas individuales que influyen en
el ambiente laboral.

5. Comprometerse con el cambio de comportamientos individuales para la mejora del
ambiente laboral.

6. Mostrar una actitud de respeto y escucha hacia los demdas miembros del equipo durante
las diferentes actividades.

7. Participar en la construccidn y ejecucion del plan de mejora del ambiente laboral

8. Hacer un manejo ético y confidencial de la informacidn derivada del proceso.

9. Dirigir cualquier consulta o duda directamente al personal del ETAL para la respectiva

aclaracion, [Comentado [VOS5]: incluir
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Se procedera al respectivo archivo de la solicitud de atencidn cuando ocurran las siguientes
situaciones:

1. Si la solicitud no corresponde con un tema o servicios que ofrece el Subproceso de
Ambiente Laboral, por lo que se efectuard la aclaraciéon o referencia a la instancia
respectiva.

2. Silasolicitud es anénima.

3. Cuando la persona solicitante no se presenta a la entrevista inicial convocada por el
Subproceso de Ambiente Laboral para conocer o ampliar los motivos de la solicitud.

Los servicios del Subproceso de AL se suspenderan cuando ocurran las situaciones siguientes:

e Si al concluir la etapa diagndstica o de devolucidon no se programa fecha para la
siguiente actividad a realizar (taller, sesion, otro).

e Lajefatura de la oficina cancela dos sesiones consecutivamente, sin la reprogramacion
pronta de éstas.

e El personal no asiste a las sesiones, segln la convocatoria y el horario previamente
acordado con la jefatura de despacho.

e Se evidencie desinterés o carencia de compromiso de la jefatura o de las personas

participantes.

Los servicios se podran ofrecer tanto en las instalaciones del Subproceso de Ambiente Laboral,
ubicado en el | Circuito Judicial de San José, como en los diferentes circuitos judiciales, para lo

cual el equipo profesional coordinara lo correspondiente.
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Los diferentes protocolos de atencidn psicosocial incluyen la firma de un consentimiento
informado (anexo), mediante el cual las personas participantes expresan su voluntad de
participar, luego de comprender los objetivos, actividades y condiciones del proceso de atencion.
Quienes no firman dicho consentimiento, no podran participar en la actividad o proceso a realizar

por el Subproceso de Ambiente laboral.

Se excluyen de la firma de dicho consentimiento, los talleres de capacitacion y sensibilizacion y
las entrevistas iniciales para pedir informacién o recibir orientacidn sobre los posibles servicios a

recibir.

El proceso de atencion y toda informacion recolectada sera manejada confidencialmente por el
equipo interdisciplinario de Ambiente Laboral. Asimismo, tanto la informacidon como el abordaje
efectuado cumplird los principios de confidencialidad establecidos en el Cédigo de Etica y
Deontoldgico del Colegio Profesional de Psicdlogos(as) y el Cédigo de Etica y Deontoldgico del

Colegio Profesional de Trabajadores (as) Sociales de Costa Rica.

Los datos obtenidos a lo largo del abordaje se mantendran en resguardo y responsabilidad de los
profesionales del Subproceso de Ambiente Laboral, quienes deberdn acogerse a los lineamientos
de confidencialidad y secreto profesional sefialados en el Cédigo de Etica y Deontoldgico del
Colegio Profesional de Psicélogos(as) y el Cédigo de Etica y Deontoldgico del Colegio Profesional

de Trabajadores Sociales.
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La informacién obtenida en cualquier momento del abordaje serd manejada y sistematizada
confidencialmente por el equipo interdisciplinario de Ambiente Laboral y los resultados y
conclusiones estaran plasmados en un informe escrito que sera de conocimiento de la totalidad

de las personas participantes y de las instancias competentes del Poder Judicial.

Dicho informe serd de utilidad para establecer planes de desarrollo y acciones de mejora,

mediante el involucramiento y participacién de todo el personal.

Los informes escritos o verbales sobre personas o grupos excluirdn todos aquellos datos

entregados al amparo del secreto profesional.

Los diferentes tipos de documentos resultantes de los procesos de atencidn serdn archivados y

custodiados por el Subproceso de Ambiente Laboral, seguin la tabla de plazos siguiente:

Tabla N°

Plazos de conservacion de documentos, Subproceso de Ambiente Laboral

. Periodo de Conservacion
Tipo Documental N
(afios)

Estudios y diagndsticos de Ambiente Laboral 10
Expedientes de atencién de oficinas 10
Solicitudes de servicios 5
Informes de labores diversas 5
Hoja respuesta de encuestas andnimas para evaluar )
el ambiente laboral

Hojas de respuestas de Pruebas psicométricas. 2

El Subproceso de Ambiente Laboral llevara un registro de las personas que participan en las
diferentes actividades ejecutadas por esta oficina, en donde se detalla la identificacién, nombre,
oficina, fecha y nombre de la actividad realizada.
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Las actividades de capacitacién seran certificadas segln los procedimientos del Subproceso de
Gestion de la Capacitacion.

Por la naturaleza de las funciones, el equipo interdisciplinario de la oficina de Ambiente Laboral
no participard como testigo en procesos legales y/o disciplinarios a partir de los hallazgos
recopilados.

Los diagndsticos de clima laboral facilitan la participacién y el conocimiento de las personas
trabajadoras sobre los factores psicosociales del trabajo con capacidad de afectar la salud, el
bienestar y la productividad.

El analisis y priorizacion de los resultados posibilita la toma de decisiones preventivas, mediante
el cumplimiento de un plan de accién enfocado en la mejora continua del ambiente laboral.

Los diagndsticos, forman parte de un proceso de atencion y mejora de ambiente laboral, el cual
comprende las siguientes fases: 1-Sensibilizacidn e informacidn, 2-Evaluacidn del clima laboral, 3-
Presentaciéon y validacién de resultados, 4-Construcciéon de Plan de Mejora, 5-Seguimiento.
Conforme los resultados del diagndstico se pueden llevar a cabo otras acciones preventivas, tales
como capacitacion, asesorias, procesos grupales.

Se emplean diversas metodologias, técnicas e instrumentos para evaluar el clima laboral, las

cuales son elegidas por el ETAL, segun las caracteristicas particulares de la investigacién.

Las técnicas utilizadas desde el Subproceso de AL son seleccionadas de acuerdo con el criterio del
equipo psicosocial y estdn planteadas desde un enfoque socioeducativo y de sensibilizacién para

que las personas participantes del grupo adquieran, mediante el proceso de atencion
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desarrollado y experimentado, nuevos conceptos, conocimientos y comportamientos en relacién

con el fendmeno grupal y en relacién con ellos (as) mismos (as).

Los instrumentos son de uso discrecional y exclusivo del Subproceso de Ambiente Laboral, y la
aplicacién de estos puede ser colectiva o individual; en forma presencial o remota mediante una
plataforma de encuesta en linea.

Cada nuevo instrumento debera ser revisado y aprobado por el ETALy la jefatura del Subproceso.
La sesion presencia para la aplicacidn de dichos instrumentos sera programada y comunicada al

personal participante con antelacion suficiente y solamente llenaran los instrumentos [quienes

estén nombrados en la oficina a la fecha de la aplicacién y cuenten con un , previa firma de

consentimiento informado.

En el caso de que los cuestionarios se completen en linea, se enviara a cada persona participante

a un correo personal o institucional y se le indicara el periodo que tiene para contestarlos.

El ETAL expondra de forma apreciativa los resultados de la evaluacién del clima laboral a la
jefatura de la oficina y en segundo lugar a todas las personas trabajadoras que participaron en la
evaluacidn. Posteriormente, se facilitara una sesién grupal para analizar las fortalezas y retos que
tiene el equipo de trabajo en torno al ambiente laboral y luego confeccionar un plan de mejora,

con las acciones prioritarias, responsables y tiempo de ejecucion.

El objetivo fundamental de la evaluacion del clima laboral es la prevencidn, es decir desarrollar
las medidas necesarias para eliminar o controlar los riesgos psicosociales y por ende los factores
precursores del estrés, la insatisfaccién laboral y la pérdida de productividad. Dicha ruta de
cambio se materializa mediante un plan de mejora, elaborado por el equipo de trabajo con la
asesoria del ETAL. Dicho plan contiene los objetivos, actividades, periodo y responsables.
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Posterior a la entrega del informe en un plazo aproximado de tres meses, el ETAL efectua el
seguimiento en el cual se verifica el cumplimiento de las recomendaciones brindadas por el
Subproceso de Ambiente Laboral y de lo propuesto por el grupo en el plan de mejora o contrato
de convivencia. ElETAL definira la metodologia que se considere mas adecuada para el propdsito
de esta evaluacidn —puede ser presencial, por medios digitales o via telefénica- y puede o no

incluirse a todo el personal que participé del proceso o considerar una muestra.

Este Poder de la Republica, cuenta con el Reglamento Auténomo para Prevenir, Investigar y
Sancionar el acoso laboral en el Poder Judicial.

Por lo anterior, el ETAL Unicamente ofrece informacién y orientacion general sobre el tema del
acoso laboral y sensibiliza a través de talleres y campafiias virtuales sobre el particular. Por
tratarse de un asunto a resolverse en el ambito legal, no se atienden despachos en los cuales
existan denuncias por esta razdn y si se estuviera atendiendo una oficina y en el transcurso de
dicho abordaje se interpone una denuncia de esta naturaleza, el ETAL suspende inmediatamente
su labor y brinda recomendaciones generales para que los equipos de trabajo sobrelleven el

proceso de la denuncia.

Se espera que los servicios y la atencidn psicosocial ofrecidos por las personas profesionales del
Subproceso de Ambiente Laboral, se caractericen por:

e Ser competentes: lo que implica que se cuente con las habilidades y los conocimientos
necesarios para ejecutar o facilitar la atencién psicosocial.
e Mostrar credibilidad: actuar con honestidad, dignidad y confianza.
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e Ser confiables: ofrece seguridad y fiabilidad en la ejecucidn del servicioﬂ.

e Tener una comunicacion clara y equilibrada: significa escuchar a todas las personas
trabajadoras por igual mantenerlas informadas con un lenguaje que puedan entender.

e Entendery conocer el sistema institucional, asi como sus necesidades, cambios y
entorno.

Para asegurar la calidad de los servicios, se incorpora la practica de medir la satisfaccion,
entendida como la vivencia subjetiva derivada del cumplimiento o incumplimiento de las
expectativas que tiene la persona con respecto a un producto determinado.

Esto se hace mediante la aplicacion de un cuestionario a todas las personas participantes, una vez
finalizado el servicio. Dicho cuestionario consulta sobre la atencidn recibida y si dicha atenciény

los productos resultantes cumplieron con las expectativas de las personas.

La coordinacién con otras instancias institucionales y a lo interno de la Direccién de Gestidn
Humana es una prioridad que permite cumplir los objetivos con menos costos, asi como evitar
contradicciones, reducir disfunciones y mejorar la capacidad de resolucion de los diversos asuntos.
Lo anterior mediante acciones concretas tales como: compartir e integrar informacién, compartir
recursos y desarrollar acciones conjuntas o alineadas en sus objetivos.

Para ello, se mantiene la practica de coordinar servicios con los distintos subprocesos de la Direccién
de Gestién Humana, especialmente con los Subprocesos de Gestion de la Capacitacion, Servicios de

Salud, Salud Ocupacional, Evaluacion del Desempefio, Andlisis de Puestos y Carrera Judicial.

Y a nivel institucional es frecuente la coordinacién con instancias tales como: Secretaria de Género,

Direccién de Planificacion, Consejos de Administracion regionales, entre otras.
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Anexos
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Técnicas de Evaluacion y Abordaje

Técnica

Descripcién

TECNICAS DE EVALUACION

Observacion

Recoleccién de datos mediante la observacion de aspectos
relacionados a la dindmica grupal de una oficina (elementos

organizacionales, relacionales, liderazgo, etc).

Entrevistas
Individuales

Instrumento que en el que se utiliza la entrevista mixta o
semiestructura para explorar mediante preguntas abiertas
(espontdneas) y cerradas (estructuradas) aspectos acerca de la
dinamica grupal de los equipos de trabajo.

Cuestionarios

Instrumentos que evaltan la percepcidn de diferentes variables
como las relaciones interpersonales, relaciones intrapersonales,
ejecucién del trabajo y liderazgo del ambiente laboral. Poseen
preguntas abiertas y cerradas. Por Ejemplo: Cuestionario Abierto
de Ambiente Laboral.

Pruebas e
Intervalos

estandarizados

Instrumentos de medicién en los que valoran variables
especificas como: riesgos psicosociales, estrés laboral,
competencias personales y ocupacionales, entre otras. Algunas
de las pruebas utilizadas se citan a continuacion: CoPsoQ-
Istas21, Cuestionario para la evaluacién del Sindrome de
quemarse por el Trabajo (CESQT), CompeTEA, Test Dominancia
Cerebral, etc.

TECNICAS DE ABORDAJE

Técnicas

Participativas

Son medios y procedimientos utilizados por el Subproceso de AL
en situaciones de grupo o bien asesorias individuales; sirven
para facilitar y estimular la accién y el funcionamiento de las
personas usuarias. Dichos instrumentos facilitan la participacion
de los miembros del equipo de trabajo, fomentan la
responsabilidad y ayudan a desarrollar una dinamica que libera

la capacidad creativa a través de la reflexion cooperativa.
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Algunas de estas técnicas son: Lluvia de ideas, Foros, Lectura
Comentada, Estudio de Casos, Reuniones de Trabajo Efectivas,
Taller...

Técnicas de Animacidn, y Calentamiento Grupal: Tratan de
desarrollar el conocimiento y la confianza mutua de los
miembros del grupo. Se suelen utilizar en los primeros
momentos del proceso formativo para permitir la interaccién del
grupo. Dentro de ellas: Juego de Presentacidn, El Bum, Yo tengo
un Tren, Actividades Recreativas...

Técnicas de Analisis General: Posibilitan actuar colectivamente
sobre temas muy diversos, en funcion de los objetivos
propuestos. Por ejemplo: Debates, Discusion de subgrupos,

Dramatizaciones, Sociodrama, Didlogos Simultaneos...

Técnicas y Ejercicios de Abstraccién: Permiten pasar de la
memorizacion a la capacidad real de andlisis. Estos
procedimientos estimulan la capacidad de abstraccidn, sintesis,
concrecion y analisis subjetivo u objetivo de una situacidn
determinada. Entre ellos: Tarjetas Point of you, Ejercicios
Metalog (Puente de Leonardo, Torre de Poder, Systeaming...).

Técnicas y Ejercicios de Organizacién y Planificacion: Se centran
en el analisis de aspectos organizacionales y de planificacion de
una situacion determinada. Ejemplo: Construccién Planes de
Mejora, Ejercicio Analisis Maduracional del Personal (Liderazgo),
Ejercicios para mejorar la gestion del tiempo...

Técnicas de Comunicaciéon: Favorecen la comunicacion e
interrelacion de las personas usuarias. Se fundamentan en gran
medida en el aspecto comunicacional entre las personas dentro
de su ambiente laboral. Ejemplo: Ejercicios de Comunicacién
Efectiva y Directa, Ejercicios para reconocer y gestionar
emociones...
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Técnicas Grupales | Conjunto de procedimientos que se utilizan para lograr con
eficiencia las metas propuestas. A partir de ellas, se pretende
que un grupo funcione, sea productivo y alcance sus objetivos.
Es fundamental promover la colaboracién de todos los
integrantes del equipo de trabajo. Ejemplo: Mesas redondas,
Roles, Discusidon Grupal, Visualizacién de Tarjetas, Ejercicios
Metalog.

Otras | Técnicas Sistémicas. Ejemplo: Metaforas, Constelaciones
Organizacionales, Excepciones, Pregunta Milagro, Preguntas
Circulares, Esculturas...

Técnicas de Liberacion Emocional. Ejemplo: Tapping,
Meditaciones, Afirmaciones...

Técnicas de Respiracidon y Relajacidon. Ejemplo: Ejercicios de
Relajacion Muscular, Relajacion Progresiva, Entrenamiento
Autdgeno, respiracion Diafragmatica o abdominal...

Técnicas Gestalticas. Ejemplo: Asuntos Pendientes, Silla Vacia,
Me hago responsable...

Subproceso de Ambiente Laboral

Consentimiento informado para la participacién en actividades de ambiente laboral

Las personas firmantes, servidoras judiciales, previo al abordaje del Subproceso de
Ambiente Laboral, fuimos enteradas del presente consentimiento informado, el cual tiene
como propdsito brindar una clara explicacidn sobre nuestra participacion en las actividades
de este subproceso, asi como cumplir con el Cédigo de Etica del Colegio Profesional de
Psicélogos y Trabajadores Sociales de Costa Rica. Se informa lo siguiente:

1. Nos damos por enterados(as) de que los diferentes programas y servicios ofrecidos
por el Subproceso de Ambiente Laboral tienen la finalidad de prevenir y promover
ambientes de trabajo saludables que favorezcan el bienestar de las personas
trabajadoras.
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10.

11.

Se nos aclara que todos los servicios que ofrece la oficina de Ambiente Laboral son
de caracter grupal y psicosocial y se realizan desde un abordaje interdisciplinario.

Los programas y servicios de Ambiente Laboral seran brindados por profesionales
en Psicologia y Trabajo Social, en un entorno de absoluto respeto, prudencia,
discrecion y comprension de las personas participantes.

Cada programa de la oficina de Ambiente Laboral cuenta con objetivos, métodos,
técnicas e instrumentos previamente definidos en protocolos de trabajo; los cuales
seran comunicados a las personas participantes.

Los estudios del ambiente laboral pueden contemplar la aplicacidn de cuestionarios,
algunos de ellos andnimos. Si alglin cuestionario anénimo tiene el nombre de una
persona servidora, sera destruido y no formara parte de los datos analizados.

Como parte de los registros internos de Ambiente Laboral, se podrdn tomar algunas
fotografias con cardcter ilustrativo en algunos momentos del proceso.

La informacién obtenida en cualquier momento del abordaje serd manejada y
sistematizada confidencialmente por el equipo interdisciplinario de Ambiente
Laboral y los resultados y conclusiones estaran plasmados en un informe escrito que
sera de conocimiento de la totalidad de las personas participantes y de las instancias
competentes del Poder Judicial. Dicho informe serd de utilidad para establecer
planes de desarrollo y acciones de mejora, mediante el involucramiento y
participacién de todo el personal.

Los informes escritos o verbales sobre personas o grupos excluirdn todos aquellos
datos entregados al amparo del secreto profesional. Ademas, se me ha informado
de los alcances y limitaciones del secreto profesional y la confidencialidad de la
informacién regulada mediante los articulos 21, 32 y 33 del Cédigo de Etica del
Colegio de Psicélogos de Costa Rica y de los articulos 19, 20, 21,23 y 24 del Cédigo
de Etica del Colegio Profesional de Trabajadores Sociales.

Por la naturaleza de sus funciones, el equipo interdisciplinario de la oficina de
Ambiente Laboral no participara como testigo en procesos legales y/o disciplinarios
a partir de los hallazgos recopilados.

En caso de que un abordaje de la oficina de Ambiente Laboral no pueda concluirse
por condiciones ajenas a su equipo profesional, se registrara en un informe que haga
constar tal situacion.

Si durante el proceso desarrollado por Ambiente Laboral, surge alguna duda o
inquietud con el servicio, se debe comunicar en primera instancia a los profesionales
a cargo de la atencion.
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12. Con base en la informacidon del presente consentimiento informado y las
aclaraciones del equipo interdisciplinario de Ambiente Laboral, expresamos que
hemos comprendido la informacién relacionada con la participacion en las
actividades de Ambiente Laboral, y nos han sido aclaradas las dudas de forma
satisfactoria. Ademas, fuimos informados de que podemos hacer preguntas sobre
el proceso en cualquier momento del proceso.

Observaciones del documento: <Indicar si alguna persona servidora judicial no estuvo de
acuerdo con participar>:

Leido lo anterior, aceptamos lo indicado y firmamos. -------------- *Ultima Linea*----------------
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Apoyo y Mediación en Conflictos


Nombre del procedimiento: Apoyo y Mediación de Conflictos

Descripción: 	Es un procedimiento que está disponible única y exclusivamente para funcionarios y funcionarias del Poder Judicial, que viven una situación conflictiva en la interacción social de su ambiente de trabajo y que de forma voluntaria y confidencial deciden participar en el programa.

Objetivo General: Ofrecer a la población judicial la posibilidad de resolver sus diferencias laborales por medio del proceso de mediación, con el fin de garantizar armonía en el ambiente laboral y propiciar relaciones interpersonales saludables y pacíficas.

Normativa asociada: Ley N°7727 Sobre Resolución Alterna de Conflictos y Promoción de la Paz Social. Reglamento al capítulo IV de la Ley de resoluciones alternativas de conflictos y promoción de la paz social. Reglas Éticas del mediador. Ley N°7727 Sobre Resolución Alterna de Conflictos y Promoción de la Paz Social

Relación de procesos: Proceso de Apoyo y Mediación de Conflictos del Subproceso de Ambiente Laboral de la Dirección de Gestión Humana.

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Profesional 2 Subproceso de Ambiente Laboral

		P.2.SP.A.L.



		Jefe Administrativo 4 Subproceso de Ambiente Laboral

		J.A.4.S.PA.L



		Asistente Administrativo, Subproceso Ambiente Laboral

		A.A.SP.A.L









Entradas: Consejo Superior, Inspección Judicial, Centro de Gestión de la Calidad, Jefaturas, Auditoría Judicial, Servicios de Salud, Presidencia de la Corte, Dirección de Gestión Humana, Dirección de Planificación, Consejo de Administración, referencia de SICE, llamada telefónica, página web, correo electrónico, solicitudes de las personas trabajadoras. 

Salidas: Asesorías Individuales/grupales, Acta de acuerdos, Campañas, Oficios, Correo electrónico, Vía telefónica, Informe de seguimiento.  

Indicadores: Satisfacción del servicio, número de personas atendidas, número de oficinas atendidas.

Requisitos básicos: Consentimiento informado, Solicitudes recibidas de los despachos judiciales, Lineamientos de Apoyo y Mediación de Conflictos del Subproceso de Ambiente Laboral, Manual informativo del Subproceso de Ambiente Laboral.

Procedimiento





		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 

		1.1 

		Asistente Administrativo  (A.A.SP.A.L)

		Recibe la solicitud de atención



		Ingresa la solicitud de atención y se registra en el Sistema SIGA-GH – Modulo de Desarrollo Humano-Ambiente Laboral-Registro de solicitud. Estado: Registrada



		

		1.2

		Jefe Administrativo 4 Subproceso de Ambiente Laboral

(J.A.4.SP.A.L)

		Analiza y valora la solicitud de atención

		La jefatura de Ambiente Laboral realiza la valoración preliminar para determinar la pertinencia de la solicitud de atención.



		[bookmark: _Hlk43983116]2

		2.1

		

J.A.4.SP.A.L

		Asigna Profesionales

		La asignación de recursos se realiza en el módulo SIGA-GH en la pantalla Asociar Responsables. Vía correo electrónico de forma automática el sistema le notifica al equipo de profesionales del Subproceso, la asignación correspondiente. 



		3

















		3.1

		P.2.SP.A.L.

		Revisa la solicitud y los antecedentes

		Se procede a revisar la solicitud de atención asignada en el sistema SIGA-GH y se  revisan antecedentes tales como conflictos previos, diagnósticos de clima laboral, procesos disciplinarios abiertos o cerrados, incapacidades del personal, solicitudes de traslados, traslados ya realizados, informes existentes y acuerdos del Consejo Superior u otra instancia respecto al despacho en cuestión.  



		

		3.2

		J.A.4.SP.A.L

P.2.SP.A.L.

		Realiza reunión Grupal de Ambiente Laboral

		Se realiza una reunión grupal entre la jefatura del Subproceso de Ambiente Laboral y Profesionales de Psicología y Trabajo Social para ampliar la solicitud y establecer la ruta de y trabajo.



		

		3.3

		P.2.SP.A.L.

		Confecciona el plan de trabajo,  propuesta metodológica y cronograma de actividades.

		La propuesta metodológica del abordaje psicosocial se elabora a la medida de necesidades de las personas solicitantes. 





		







4









		4.1 

		P.2.SP.A.L.



		Realiza un entrevista informativa inicial y filtra información.

		Esta entrevista permite: 1-Explorar la naturaleza del conflicto. 2-Informar sobre el proceso de mediación y las reglas 3-Conocer el interés de las personas en participar, dado que es un procedimiento voluntario 4-Determinar admisibilidad y conciliabilidad del conflicto. 5-Establecer una relación de confianza con P.2.S.P.A.L. y disminuir la tensión que pueda provocar el proceso.6-Suscribir el consentimiento informado.

Además, se entrega a cada persona el documento “Apoyo y mediación en conflictos, guía de Inducción” y se completan los registros: a) Formulario para la valoración inicial de las personas participantes en los procesos de mediación, b) formulario para la admisibilidad y conciliabilidad del conflicto. Y se completa la “Matriz para la Elaboración de Estrategias”, relacionada con las posiciones, intereses y expectativas de las personas, así como los principales temas en disputa y los elementos que pudieran entrabar la negociación.





		

		4.2

		P.2.SP.A.L.



		Determina la admisibilidad y conciliabilidad del conflicto

		Si se determina que el conflicto no existe no es admisible o mediable se informa a las personas mediante un oficio en el cual se brindan las recomendaciones necesarias para que sea abordado por medio de un procedimiento, más acorde a las necesidades de las personas involucradas.





		

		4.3 

		P.2.SP.A.L.



		Efectúa una sesión de preparación previa

		En una actividad que se realiza opcionalmente, cuando, el P.2.SP.A.L. detecte alguna debilidad en las capacidades comunicativas de los participantes.



		5

		5.1

		P.2.SP.A.L.



		Convoca a sesión o sesiones de mediación

		Convocan a las partes a la sesión conjunta en y se realiza la sesión, según lo definido en el protocolo de Apoyo y Mediación en Conflicto. 



		

		5.2

		P.2.SP.A.L.



		Redacta y firma el  Acta de Acuerdos

		El Acta de acuerdos es redactado en conjunto por las partes involucradas y el P.2.SP.A.L. Una vez que haya sido revisado y las partes estén satisfechas proceden a firmar el acta de acuerdos. Dicho documento y todo lo acontecido durante las sesiones tiene un carácter confidencial.



		

		5.3

		P.2.SP.A.L.





		Elabora y entrega el acta de acuerdos a los  participantes

		Se elabora y entrega un informe final con los acuerdos tomados y la forma en que se dará seguimiento al cumplimiento de dichos acuerdos.



		





6







		6.1

		P.2.SP.A.L.



		Evalúa al final la  satisfacción del servicio ofrecido

		Se aplica el formato de evaluación de satisfacción del servicio (mediante encuesta en línea) por parte de las personas participantes. 



		





7

		7.1

		A.A.SP.A.L 

		Registra los  documentos 

.

		Se efectúa el registro documental del informe de acuerdos en el expediente correspondiente y en el sistema SIGA-GH Modulo Ambiente Laboral-pantalla correspondencia



		

		

		

		

		



		8



		8.1

		P.2.SP.A.L.



		Brinda seguimiento de cumplimiento de acuerdos

		Luego de tres meses después de finalizado el abordaje psicosocial, se prepara el plan de trabajo y la propuesta metodológica para realizar el seguimiento. Y se aplica el mismo conforme la metodología establecida por el P.2.SP.A.L.



		

		8.2

		P.2.SP.A. L

		Redacta el informe de seguimiento

		Se redacta el informe de seguimiento conforme a los resultados obtenidos.



		

		8.3

		J.A.4.SP.A.L



		Revisa y aprueba  el informe de seguimiento

		El informe final es revisado y firmado exclusivamente por los profesionales asignados y la jefatura del Subproceso de Ambiente Laboral, con carácter de confidencialidad.



		

		8.4

		J.A.4.SP.A.L

P.2.SP.A.L.

		Entrega de Informe de seguimiento

		Se presenta el informe de seguimiento a las personas participantes.



		9

		9.1

		A.A.SP.A.L 

		Registra documental

		Se efectúa el registro documental del informe en el expediente correspondiente y en pantalla de correspondencia del SIGA-Modulo Ambiente Laboral.
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Definiciones



Acuerdo: Resultado del proceso de negociación, en donde se integran aquellos aspectos de consenso entre las personas participantes para la solución del conflicto.

Admisibilidad: Se refiere a los presupuestos jurídicos-procesales que responden 

 limitaciones que la normativa legal ha impuesto a la figura de la conciliación y que están establecidos en la legislación

Componentes del Conflicto: Se detallan a continuación.

a) Las personas, tanto las que están directamente involucradas en el conflicto, como los actores secundarios que muestran interés en el resultado de este y quienes ayudan a facilitar la resolución del conflicto.    

b) El proceso que comprende el análisis y la evaluación del conflicto, a partir de las actitudes, estrategias y acciones que presentan los diferentes actores. 

c) Los asuntos que son los temas que conciernen a las personas participantes de un conflicto. En ocasiones el conflicto está oculto, existe confusión o bien las personas no están de acuerdo con los asuntos que son la legítima fuente del conflicto, puesto que involucran intereses y valores. 

d) Situación conflictiva, es la definición de la situación que origina el conflicto y los motivos de diferencia.  

e) Los objetivos, que corresponden a los futuros resultados deseados a partir de la decisiones y alternativas existentes. 

Conciliabilidad: Condiciones psicosociales que son valorados por la persona facilitadora del proceso de mediación en una etapa preliminar.  Las principales condiciones que valorar son las siguientes:  a) ausencia de violencia o agresión b) disponibilidad de las partes c) Ausencia de balance de poder

Conflicto: En su concepción tradicional, el conflicto es percibido como una situación dolorosa, debido a la tensión que ocurre entre deseos opuestos y contradictorios que ocasiona contrariedades interpersonales y sociales.  Sin embargo, desde una visión positiva, el conflicto es un motor de desarrollo y cambio que impulsa a las personas a buscar nuevas formas de satisfacer sus necesidades e intereses a partir de la construcción y reconstrucción de las relaciones interpersonales. 

CONCEPTOS DEL PROCESO DE MEDIACIÓN

Resolución alterna de conflictos:  Mecanismos solidarios y voluntarios que humanizan el conflicto con la presencia de una tercera persona que actúa como facilitador especialista en resolución o prevención del conflicto.

Mediación: Mecanismo autocompositivo, en donde las mismas personas que tienen un conflicto llegan a un acuerdo para solucionarlo; con la ayuda de un tercero neutral -mediador o mediadora- que facilita un proceso de diálogo, cooperación y negociación.  

Entrevista informativa inicial (filtro):  Entrevista individual y confidencial que se realiza con cada uno de los participantes, con la finalidad de realizar una valoración psicosocial del conflicto y la factibilidad de que el mismo sea mediable; así como informar a los participantes en que consiste el proceso de mediación. 

Participantes: Personas que participan en el conflicto que tienen a su cargo la resolución de este, mediante el proceso de mediación.

Persona mediadora: Tercero neutral, imparcial, independiente y objetivo que tiene el conocimiento, y las destrezas necesarias y la preparación formal para facilitar un proceso de mediación.

Principios de la mediación: Se detallan a continuación.

a) Voluntariedad: Las personas participan en el proceso ingresan por su propia decisión. Pueden elegir la información que aporten al proceso y decidir si finalmente llegan a un acuerdo o no y adicionalmente pueden retirarse en cualquier momento.

b) Información: La Ley del RAC señala que es obligación de la persona mediadora informar debidamente a los involucrados e involucradas sobre las ventajas, procedimientos y normas propias del proceso de mediación.  Además de concientizar sobre los compromisos generados en el acuerdo final. 

c) Confidencialidad: Según el art. 14 de la Ley RAC, es “absolutamente confidencial el contenido de las actividades preparatorias, conversaciones y convenios parciales del acuerdo conciliatorio…”. Lo cual implica que la persona mediadora y las personas en conflicto no podrán divulgar lo acontecido en ninguna de las etapas del proceso de mediación. 

d) Autocomposición: Se refiere a que las personas en conflicto buscan alternativas de solución, según sus intereses y de manera conjunta y equilibrada. 

e) Oralidad:  Dado que el proceso de mediación promueve el diálogo y la comunicación asertiva durante todo el proceso.

Reglas del proceso: Son las normas que deben ser acatadas durante el proceso de mediación; tanto por las personas participantes como por la persona mediadora.

Seguimiento: Fase final del proceso de apoyo y mediación en conflictos, que realiza la persona mediadora; con la finalidad de verificar el cumplimiento de los compromisos y acuerdos tomados por las personas participantes.
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Anexo: Protocolo de Apoyo y Mediación de Conflictos 

Anexo: FO-1195-26

Anexo 1: Guía de Conciliación por Etapas

Anexo 3: Entrevista previa

Anexo 4 Formulario para la valoración inicial de las personas participantes en procesos

Anexo 5: Matriz elaboración acuerdos 

Anexo 6: Formulario acta de apertura

Anexo 7: Acta de acuerdos.

Anexo 8: Evaluación del proceso de mediación.
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0.

INTRODUCCION

Esta guia tiene como objetivo facilitar un proceso de apoyo y mediacion de conflictos en

los ambientes de trabajo del Poder Judicial.

Es una herramienta que describe de forma sencilla y clara las fases, técnicas, accionesy
los elementos de admisibilidad y conciliabilidad que el equipo de profesionales del

Subproceso de Ambiente Laboral debe contemplar para facilitar este proceso.

Con la aplicacion de este mecanismo se pretende ayudar a las personas funcionarias a
buscar soluciones pacificas a los conflictos que naturalmente puedan surgir en la

dinamica laboral.

Asi como favorecer la convivencia de las personas que trabajan dentro de la Institucion y
propiciar una cultura interna con relaciones interpersonales saludables, pacificas y

positivas.

El profesional del Subproceso Ambiente Laboral ejerce un rol facilitador, que promueve el
didlogo y la cooperacion entre las personas que viven un conflicto. Esta facilitacion
permite tomar conciencia y analizar el origen de la situacién conflictiva; asi como valorar
opciones y alternativas de negociacion para lograr acuerdos satisfactorios para todas las

partes.

1 Propésito:

Sistematizar el “Proceso de Apoyo y Mediacion en Conflictos”, que se ofrece al personal

de la Institucion, como una alternativa favorecedora de un ambiente de trabajo saludable.

2 Alcance:

Este es un procedimiento que esta disponible unica y exclusivamente para funcionarios y
funcionarias de la Institucion,que viven una situacién conflictiva en la interaccién social de
su ambiente de trabajo y que de forma voluntaria y confidencial decidan asistir a una o

varias sesiones de mediacion.







Lo anterior, siempre y cuando el caso sea recomendado por el profesional responsable

del Subproceso de Ambiente Laboral; previa valoracion psicosocial de la controversia.

Debe quedar completamente claro que no todos los conflictos pueden someterse a un
proceso de mediacion. Debe prestarse especial atencién a la inconveniencia de facilitar
un proceso en las siguientes situaciones: a)existencia de procesos de investigacion
disciplinaria ante el Tribunal de la Inspeccion Judicial b) Cuando existe desbalance de
poder entre las partes c) Existencia o sospechas de conductas de acoso sexual, laboral o
cualquier otra manifestacion de violencia d) Cuando el conflicto esta relacionado con una

falta disciplinaria e) Cualquier otra situacion que considere la persona profesional a cargo.

3. Conceptos Claves:

Acuerdo: Resultado del proceso de negociacion, en donde se integran aquellos aspectos

de consenso entre las personas participantes para la solucién del conflicto.

Admisibilidad: Se refiere a los presupuestos juridicos-procesales que responden a las
limitaciones que la normativa legal ha impuesto a la figura de la conciliacion y que estan

establecidos en la legislacion
Componentes del Conflicto: Se detallan a continuacion.

a) Las personas, tanto las que estan directamente involucradas en el conflicto, como
los actores secundarios que muestran interés en el resultado del mismo y quienes

ayudan a facilitar la resolucion del conflicto.

b) El proceso que comprende el analisis y la evaluacion del conflicto, a partir de las

actitudes, estrategias y acciones que presentan los diferentes actores.

¢) Los asuntos que son los temas que conciernen a las personas participantes de un
conflicto. En ocasiones el conflicto esta oculto,existe confusion o bien las personas
no estan de acuerdo con los asuntos que son la legitima fuente del conflicto,

puesto que involucran intereses y valores.

d) Situacion conflictiva, es la definicion de la situacion que origina el conflicto y los

motivos de diferencia.

¢) Los objetivos, que corresponden a los futuros resultados deseados a partir de la







decisiones y alternativas existentes.

Conciliabilidad: Condiciones psicosociales que son valorados por la persona facilitadora
del proceso de mediacion en una etapa preliminar. Las principales condiciones a valorar
son las siguientes: a) ausencia de violencia o agresion b) disponibilidad de las partes c)

Ausencia de balance de poder

Conflicto: En su concepcién tradicional, el conflicto es percibido como una situacién
dolorosa, debido a la tensién que ocurre entre deseos opuestos y contradictorios que
ocasiona contrariedades interpersonales y sociales. Sin embargo, desde una vision
positiva, el conflicto es un motor de desarrollo y cambio que impulsa a las personas a
buscar nuevas formas de satisfacer sus necesidades e intereses a partir de la

construccion y reconstruccion de las relaciones interpersonales.

Conflicto de relacién: Se originan a partir de emociones fuertes, conductas negativas
repetitivas, errores de percepciéon, mitos, estereotipos, problemas de comunicaciéon en las

relaciones interpersonales.

Conflicto de informacion: Relacionados con un mal manejo de la informacion,
problemas de interpretacion, es decir todo lo que tenga que ver con distorsiones en la

comunicacién que impida tomar decisiones correctas y asertivas.

Conflicto de intereses: es cuando ambas personas o alguna de estas se ubica en una

posicion de “ganar-perder”, a partir de la competencia en la satisfaccion de necesidades.

Conflicto estructural: Se presentan generalmente a través de patrones destructivos de
comportamiento en razén de: poder, la autoridad y distribucion desigual de recursos. O

bien en factores geograficos, fisicos o ambientales .

Conflicto de valores: Relacionados con criterios divergentes para evaluar ideas y
comportamientos. Este tipo de conflictos surgen solamente cuando una de las personas

intenta imponer a la fuerza sus valores a otros.

CONCEPTOS DEL PROCESO DE MEDIACION

Resolucién alterna de conflictos: Mecanismos solidarios y voluntarios que humanizan
el conflicto con la presencia de una tercera persona que actua como facilitador

especialista en resolucion o prevencion del conflicto.

Mediacion: Mecanismo autocompositivo, en donde las mismas personas que tienen un







conflicto llegan a un acuerdo para solucionarlo; con la ayuda de un tercero neutral

-mediador o mediadora- que facilita un proceso de dialogo, cooperacion y negociacion.

Entrevista inicial: Entrevista individual y confidencial que se realiza con cada uno de los
participantes, con la finalidad de realizar una valoracién psicosocial del conflicto y la
factibilidad de que el mismo sea mediable; asi como informar a los participantes en que

consiste el proceso de mediacion.

Participantes: Personas que participan en el conflicto que tienen a su carto la resolucion

del mismo, mediante el proceso de mediacion.

Persona mediadora: Tercero neutral, imparcial, independiente y objetivo que tiene el
conocimiento,y las destrezas necesarias y la preparacion formal para facilitar un proceso

de mediacion.
Principios de la mediacién: Se detallan a continuacién.

a) Voluntariedad: Las personas participan en el proceso ingresan por su propia
decision. Pueden elegir la informacion que aporten al proceso y decidir si
finalmente llegan a un acuerdo o no y adicionalmente pueden retirarse en cualquier

momento.

b) Informacion: La Ley del RAC sefiala que es obligacion de la persona mediadora
informar debidamente a los involucrados e involucradas sobre las ventajas,
procedimientos y normas propias del proceso de mediacion. Ademas de

concientizar sobre los compromisos generados en el acuerdo final.

¢) Confidencialidad:Segun el art. 14 de la Ley RAC, es “absolutamente confidencial el
contenido de las actividades preparatorias, conversaciones y convenios parciales

del acuerdo conciliatorio...”. Lo cual implica que la persona mediadora y las
personas en conflicto no podran divulgar lo acontecido en ninguna de las etapas

del proceso de mediacion.

d) Autocomposicion: Se refiere a que las personas en conflicto buscan alternativas

de solucion, segun sus intereses y de manera conjunta y equilibrada.

e) Oralidad: Dado que el proceso de mediacion promueve el dialogo y la

comunicacién asertiva durante todo el proceso.

Reglas del proceso:Son las normas que deben ser acatadas durante el proceso de

mediacion; tanto por las personas particpantes como por la persona mediadora.







Seguimiento: Fase final del proceso de apoyo y mediacién en conflictos, que realiza la
persona mediadora; con la finalidad de verificar el cumplimiento de los compromisos y

acuerdos tomados por las personas participantes.

4 Descripcion del Procedimiento:
El proceso de mediacion implica diferentes etapas y cada una de estas esta constituida
por una serie de actividades. En forma global se pueden agrupar las etapas en dos

categorias :

A El trabajo que la persona mediadora ejecuta antes de reunirse con las personas

involucradas en una sesion conjunta.

A Las acciones realizadas una vez que la persona mediadora se incorpora a las

negociaciones.

En cada una de las etapas la persona mediadora realizara una investigacion a fin de
determinar la admisibilidad y conciliabilidad de la mediacion. Asi mismo, planteara
estrategias, en un orden secuencial y de desarrollo, lo cual implica que las personas

desarrollen tareas especificas durante todo el proceso de mediacion.

El tiempo que se destine a cada una de las etapas dependera del avance de las

personas.

El detalle del procedimiento se presenta a continuacion:







Paso Responsable Descripcion
1 Oficina  Solicitante.|Realiza mediante via electrénica® , telefénica o por medio de Fax® el
(0.5)* “Formulario de solicitud de atencion vigente” para la realizacion de la
mediacidon al Sub-proceso de Ambiente Laboral del Departamento de Gestién
Humana.
2 Asistente Recibe mediante correo electrénico, facsimile, via telefénica la solicitud o
Administrativo/a cualquier otro medio.
Subproceso Nota: en caso de que esta sea recibida por algin/a profesional o servidor/a del
Ambiente Laboral Subproceso de Ambiente Laboral, deberd remitirla al/a la Asistente
(A.A) Administrativo/a para que sea incluida en el Sistema Integrado de
Correspondencia Electronica.

3 A.A Ingresa la informacion de la solicitud presentada por la Persona u Oficina
Solicitante al Sistema Integrado de Correspondencia Electrénica (SICE), éste le
asigna automaticamente un nimero de referencia consecutivo departamental.

4 A.A Traslada mediante el SICE la referencia correspondiente a la Jefatura del
Subproceso de Ambiente Laboral para su respectiva valoracién y asignacion.

5 Jefatura de Ambiente|Recibe Por medio del SICE la referencia correspondiente a la solicitud del

Laboral (J.A.L) proceso para la valoracién correspondiente.

6 JA.L En caso de que la solicitud no sea aprobada en la valoracién realizada, la J.A.L
procederd a reorientara la solicitud segun sea el caso.

7 J.A.L Revisa la referencia y asigna el caso a la persona o equipo* que le corresponda

realizar el abordaje con base a la guia “Modelo de Conciliacidn por Etapas” °

1 Servidores/as y funcionarios/as de las diferentes oficinas y despachos judiciales.
2 Al correo del Subproceso de Ambiente laboral: ambiente-laboral@poder-judicial.go.cr.
3 El numero de fax al que se deben de remitir las solicitudes es 22218962

4 Es un equipo interdisciplinario que puede estar conformado por Profesionales en Trabajo Social o Psicologia, que
han sido capacitados formalmente en las “Técnicas de mediacidn de conflictos”.
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Paso Responsable Descripcion

8 Equipo de Trabajo delRecibe la asignacién por medio del SICE.

Subproceso de
Ambiente Laboral
(ETA.L)

9 ETAL Realiza un andlisis preliminar de la solicitud y la justificacion del
misma. En caso necesario revisa antecedentes existentes en el sistema de
informacion del Subproceso de Ambiente Laboral.

10 ETA.L Programa en su agenda las sesiones de mediacion, asi como prepara los
materiales y formularios requeridos.

11 Equipo de Trabajo delConvoca a entrevista individual a cada una de las personas involucradas para

Subproceso de
Ambiente Laboral
(ETA.L)

a)
b)
c)

d)
e)

g)

brindar la siguiente informacion:

¢ En que consiste el proceso de mediacién?,

Condiciones necesarias para que se desarrolle la mediacion
Ventajas del proceso

Etapas del proceso

Rol de la persona mediadora: Guia de proceso y facilitador de la

comunicaciéon de manera confidencial e imparcial, quien es
responsable de devolver el conflicto a las personas participantes para
que tomen decisiones con respecto a los acuerdos.

Rol de las personas participantes, quienes son responsables absolutos
de buscar opciones y alternativas de solucién, asi como negociar |
llegar a acuerdos satisfactorios para ambas personas.

Normas y compromisos que debe asumir cada participante en lo
relacionado con: evitacién de distractores, respeto entre las personas

participantes, escucha, compromiso en el cumplimiento de acuerdos,

manejo confidencial de la informacién de las sesiones.

5 La guia “Modelo de Conciliacién por Etapas” que contiene las etapas basicas del proceso de mediacion.







Procedimiento de Apoyo y Mediaciéon en conflictos: Actual Propuesto__ x___

Oficinas participantes

IERE]

Fecha: Febrero 2013

: Oficinas y personal solicitante , Subproceso de Ambiente Laboral-Gestidon

Paso Responsable Descripcion
h) Cantidad y duracion de sesiones
1) Clarificacién de los puntos de acuerdo
j) Importancia y significado de generar soluciones negociadas.
k) Posibilidad de que la persona mediadora tome notas
Ademas, se entrega a cada persona el documento “Apoyo y mediacién en
conflictos, Guia de Induccién”
12 ETA.L En la misma reunion, realiza entrevista psicosocial (filtro) a cada una de las

a)
b)
c)

d)

e)

f)

a)

b)
c)
d)

e)

personas, con la finalidad de valorar los siguientes aspectos:

Naturaleza del conflicto y evolucién del mismo

Personas directa e indirectamente involucradas

Necesidades y expectativas de cada participante

Capacidades de comunicacién, negociacidén y autocontrol emocional
de cada participante

Elementos de admisibilidad y conciliabilidad del conflicto.

Aclaracién de dudas

Asi como:

Crear una relacién de confianza y disminuir la tensién que pueda
provocar el proceso.

Desescalar el conflicto

Descartar conflicto de intereses

Descartar que el tema le vaya a generar conflicto personal

Visualizar el nivel de escolaridad de las personas para adecuar el
lenguaje y uso de recursos y ayudas didacticas como pizarras entre

otros.








Paso

Responsable

Descripcion

13

ETA.L

Completa los siguientes formularios: a) Formulario para la valoracién inicial de
las personas participantes en los procesos de mediacion y b) formulario para la

admisibilidad y conciliabilidad del conflicto.

14

ETA.L

En forma opcional, se podra ofrecer a una o ambas personas una preparacion
previa a la mediacién, cuando el profesional detecte alguna debilidad en las

capacidades comunicativas de los participantes

15

ETA.L

Si se determina que el conflicto no puede ser admisible o mediable, se
informa a las personas participantes y brindando las recomendaciones
necesarias para que sea abordado por medio u procedimiento, mds acorde a
las necesidades de las personas involucradas. Ademas se procede a cerrar el

expediente en SICE.

16

ETA.L

A partir de la informacidon suministrada por ambas personas, se completa el
Formulario: “Matriz para la Elaboracion de Estrategias”, relacionada con las
posiciones, intereses y expectativas de las personas, asi como los principales

temas en disputa y los elementos que pudieran entrabar la negociacion.

17

ETA.L

Establece un plan detallado de la mediacidon acorde con la busqueda de

soluciones conjuntas.

18

ETA.L

Convocan a las partes a la sesidn conjunta.

19

ETA.L

Realiza la apertura de la sesidon de mediacidn. Para ello realiza las siguientes

acciones:

a) Facilita el ingreso a la sala y ubica de las personas, ya sea libremente
o bien asignada por ETA.L ,seqgun lo que valord en la etapa de
elaboracion de estrategias.

b) Da la bienvenida y saluda a las personas participantes

c) Sepresentay da a conocer su profesion y experiencia en mediacion.

d) Hace una introduccién de las actividades que se van a desarrollar

10







Paso Responsable Descripcion
e) Explica, en forma general en que consiste la mediacion y su diferencia
con un proceso de mediacion judicial,asi como sus ventajas.
f) Explica la funcién que tiene la persona mediadora
g) Explica el rol de las personas asistentes
h) Explica los efectos de los acuerdos y el seguimiento del cumplimiento
de los mismos
i) Reafirma las normas y reglas del proceso: respecto mutuo,
compromiso con la negociacion, compromiso con la busqueda de
soluciones, no interrumpir, no tener distractores, destruccion de las
notas, duracion de la sesion, posibilidad de reuniones separadas,
orden de la palabra.
j) Informa sobre las situaciones particulares, por las cuales se podrad
suspender el proceso de mediacion.
k) Reafirma los principios de confidencialidad e imparcialidad
20 ETA.L Completa el Formulario: “Acta de apertura”
21 ETA.L Otorga la palabra a cada una de las personas, para que expongan los hechos

desde su punto de vista; asi como sus expectativas con respecto a la solucién
del conflicto. La persona mediadora puede establece el orden de la palabra,
otorgandole la palabra a quien realizd la solicitud y realizando la aclaracidn
respectiva.

Desde este momento y en adelante la persona mediadora debe estar vigilante
y facilitando la comunicaciéon en cada una de los asistentes a la sesién para
que se desarrolle efectivamente la negociacidn.

Debe emplear diversas técnicas de escucha para mantener una comunicacién

activa tal como: realizar preguntas encaminadas a aclarar el conflicto, reflejar,

etc.

11







Paso Responsable Descripcion

22 ETA.L A partir de los planteamientos hechos por cada una de las partes, la persona
mediadora realiza una sintesis que abarque:
Los hechos expuestos
El problema (punto central del conflicto)
Los intereses convergentes y divergentes
Las necesidades y pretenciones de cada persona
Pregunta a las personas participantes si estdn de acuerdo con esa sintesis o
desean agregar alguna otra informacion.

23 ETA.Ly (PI) Solicita a cada una de las personas que proponga una o varias opciones de
solucién del conflicto, teniendo muy presente la naturaleza de la mediacion.
Se puede recurrir a la técnica de la lluvia de ideas., que se anotardn en una
pizarra para luego agrupar ideas comunes.
Se puede pedir a cada participante que se ponga en el lugar de la otra persona
y que mencionen como se sentirian si ese fuera su caso.
Ademds pregunta a cada una de las partes que opina de las diferentes
opciones propuestas,sus ventajas y desventajas; asi como las posibles
resultados de cada una.

24 ETA.L Realiza una descripcién de las propuestas u opciones presentadas por cada
una de las personas. Sefiala los puntos en que ambas partes estan de acuerdo
y las divergencias. Se inicia con las opciones y temas que sean menos
controversiales.

25 ETA.Ly(PI) Promueve la negociacion y toma de decisiones. Para ello pregunta ¢ Cual

opcidn es la que se ajusta mejor a las necesidades generales de cada una de
las personas?

Adicionalmente debe establecer los criterios de realidad de cada una de las

12







Procedimiento de Apoyo y Mediaciéon en conflictos: Actual Propuesto__ x___

Oficinas participantes: Oficinas y personal solicitante , Subproceso de Ambiente Laboral-Gestidn

IERE]

Fecha: Febrero 2013

Paso Responsable Descripcion
opciones, a fin de determinar si son viables y posibles los plazos de
cumplimiento.

Si se considera conveniente se podria propiciar un plan anternativo en caso de
que no se cumpla lo pactado.

26 ETA.L En caso necesario, podra realizar reuniones separadas, tanto por una solicitud

expresa de uno o ambos participantes, como por decision de la persona
mediadora.
Se recomienda su realizacion cuando exista la necesidad en el manejo de
emociones fuertes, para clarificar informacion, intereses ocultos o alguna
percepcién que tenga la persona que medie. Ademas se recomienda cuando
se identifica un desbalance de poder de tal forma que se haga un reencuadre
con la persona.

27 ETA.L Propicia la consolidacion de un acuerdo.

Para ello se debe preguntar:

1. éComo se va a cumplir?

2. Cualeselplan B?

3. ¢Cual es la desicion final?

4. En caso de que no exista acuerdo, se debe agradecer la intencién y
dejar abierta la posibilidad de participar nuevamente en otro proceso
de mediacion.

28 ETA.L y(Pl) Redacta el acuerdo final para su firma, emplenado el Formulario “ Acta de

acuerdos”.
1. Considerando que en su redaccidon se debe tener en cuenta lo
siguiente:
2. Lenguaje claro

3. Acuerdos redactados en forma especifica

4. Deben ser balanceados ( compromiso de ambas partes)

13







Paso Responsable Descripcion
5. Indicar plazos

29 ETA.L Entrega el acuerdo a las personas involucradas para su revisién.

30 P Revisa el acuerdo y sefiala si estdn o no de acuerdo con el documento.

Caso contrario, se lo remite al ET.A.L para que realice las modificaciones
sefialadas.

31 ETA.L Recibe el acuerdo y realiza las modificaciones planteadas por las personas
involucradas.

32 ETA.LyP.l Firma los acuerdos

33 ETA.L Felicita a cada una de las personas participantes por haber llegado a acuerdos
por medio de una negociacion e insta a cumplir de forma comprometida los
acuerdos suscritos. También se deja clara la posibilidad que tienen de revisar
el acuerdo si las circunstancias varian.

34 P.l. Completa el Formulario Evaluacion del proceso Apoyo y mediacion en
conflictos”

35 ETA.LyPI Transcurrido tres meses se realiza el plan de seguimiento con base en el acta
de acuerdos (véase formulario). En caso de que alguna de las personas
participantes no hayan cumplido con alguno de los acuerdos, el mediador
debera llevar a las personas involucradas a analizar las consecuencias que
pueden estarse generando y de ser necesario las personas propongan nuevos
acuerdos.

ETA.L Realiza un informe sobre el avance de los acuerdos.
37 ETA.L Remite mediante correo electrdnico el informe del seguimiento ala J.A.L

6El tiempo para realizar el seguimiento varia segtn lo acordado con las personas involucradas.

14







5 Documentos de referencia:

1 Ley N° 7727 Sobre Resolucion Alterna de Conflictos y Promocion de
la Paz Social.

2 Reglamento al capitulo IV de la Ley de resoluciones alternativas de
conflictos y promocion de la paz social.

3 Reglas Eticas del mediador. Ley N° 7727 Sobre Resolucion Alterna de

Conflictos y Promocion de la Paz Social.

6 Control de Registros:

Cdédigo Nombre del registro
Formulario de solicitud de atencion vigente

Formulario para la valoracidn inicial de las personas participantes en
procesos de mediacion.

Formulario para la valoracion de la conciliabilidad y admisibilidad
Formulario para la elaboracion de estrategias

Formulario Acta de apertura al proceso de mediacion

Formulario Acta de acuerdos

Formulario de Evaluacion del proceso

Formulario Acta de Seguimiento

7 Anexos

1 Guia de Conciliacion por Etapas
2 Marco conceptual

3 Manual informativo

15
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Entrevista de valoración


Objetivo: Obtener  información pertinente sobre las percepciones del conflicto que tienen  los participantes, sus metas y expectativas, y la situación actual de conflicto.




Datos generales



			Nombre completo:





			Tiempo laborado en el Poder Judicial:


			Condición laboral:





			Oficina o despacho :


			Puesto:





			Tiempo laborado en la oficina o despacho:


			Ubicación de la oficina o despacho:





			Teléfono:


			Correo electrónico:








Introducción


· Declaración preliminar del mediador (presentación, explicación del proceso,             explicación del rol del mediador y de las personas involucradas, evacuación de dudas



· Reglas del proceso:- Respeto-Escucha-Compromiso-Confidencialidad



-Cantidad y duración de sesiones



Guía de valoración



1. Luego de escuchar en qué consiste el proceso de mediación, ¿está usted anuente a participar voluntariamente en el mismo?



2. Explique cuáles son las preocupaciones  que le motivan a participar en un proceso de mediación?



3. Quisiera saber ¿cómo se siente usted consecuencia de las preocupaciones que tiene sobre esta situación?


4. ¿Por qué cree usted que se genera la situación conflictiva? 


5. Antes se había presentado un conflicto o situación similar?


6. ¿Esta situación conflictiva a quien más le afecta? (Persona, cargo, área) 


7. Actualmente como es la interacción y comunicación con la persona involucrada en la situación mencionada por usted?



8. Han intervenido o intervienen instancias legales  o terceras personas en el abordaje de la situación mencionada?



9. Cuáles son sus expectativas al participar en este proceso de mediación? 


10. Que nota le pone al problema (7 gran problema y 1 problema mínimo)
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SOLICITUD DE ATENCIÓN


Utilice este formulario para solicitar los servicios del Subproceso de Ambiente Laboral.


Indicaciones:     Se le solicita llenar este formulario con la información precisa, describiendo  claramente lo que se le solicita en cada apartado.


			Fecha: 





			Nombre del Despacho  y/o Circuito:





			Nombre completo del  solicitante:






			Teléfonos:





			Dirección exacta del Despacho:








			Nombre del Jefe o Coordinador (a):





			Correo Electrónico o medio por el que prefiere ser contactado (a):












			Realice una descripción (breve) de la situación que origina esta solicitud.





			





			Indique cuáles funcionarios conocen más de la situación que se presenta.





			





			Indique que otras oficinas del Poder Judicial conocen de la situación que se presenta.





			








Una vez recibida la solicitud, el Subproceso de Ambiente Laboral, procederá  a estudiar la misma y nos   comunicaremos oportunamente para programar el servicio.


USO EXCLUSIVO DE AMBIENTE LABORAL:


			Fecha de ingreso de solicitud:






			Fecha de inicio de atención:





			Personal asignado:






			Protocolo de atención:








Teléfono:(506) 2295-3357



Correo electrónico: ambiente-laboral@poder-judicial.go.cr
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			Encuesta de opinión





			Nos interesa conocer su opinión sobre el servicio recibido. Para cada elemento identificado a continuación, marque con un círculo el número de la derecha que considere más acorde con su criterio de calidad. 








			Evalúe la efectividad del proceso de apoyo y mediación en conflictos, según la escala de 1 a 10:





			LA PERSONA MEDIADORA:





			a) Informó acerca de cuál es la finalidad del proceso de mediación, sus etapas y reglas.


			1


			2


			3


			4


			5


			6


			7


			8


			9


			10





			b) Aclaró su función y rol dentro de las sesiones.






			1


			2


			3


			4


			5


			6


			7


			8


			9


			10





			c) Facilitó  un ambiente tranquilo y seguro para   la comunicación entre las personas.






			1


			2


			3


			4


			5


			6


			7


			8


			9


			10





			d) Escuchó activamente a los participantes.


			1


			2


			3


			4


			5


			6


			7


			8


			9


			10





			e) Propició que las personas involucradas llegaran a un acuerdo


			1


			2


			3


			4


			5


			6


			7


			8


			9


			10





			f) Se comportó de forma respetuosa e imparcial. 






			1


			2


			3


			4


			5


			6


			7


			8


			9


			10





			EN PROCESO  DE MEDIACIÓN:





			a) Se negoció en un ambiente de respeto, tolerancia y cortesía






			1


			2


			3


			4


			5


			6


			7


			8


			9


			10





			b) Se logró clarificar el o las situaciones que originan el conflicto y  las alternativas posibles para alcanzar un resultado satisfactorio para ambas personas.






			1


			2


			3


			4


			5


			6


			7


			8


			9


			10





			c) Se contó con el tiempo suficiente para discutir analizar, negociar y tomar acuerdos.


			1


			2


			3


			4


			5


			6


			7


			8


			9


			10





			d) Le  permitió reflexionar  y aprender nuevas formas de resolver conflictos






			1


			2


			3


			4


			5


			6


			7


			8


			9


			10





			e) Sus dudas, inquietudes y necesidades particulares fueron satisfechas. 






			1


			2


			3


			4


			5


			6


			7


			8


			9


			10





			DE LOS ACUERDOS:





			a) Se alcanzaron  y suscribieron acuerdos satisfactorios para ambas personas.


			1


			2


			3


			4


			5


			6


			7


			8


			9


			10





			b) Le quedaron claras las acciones que cada una de los involucrados deben cumplir.


			1


			2


			3


			4


			5


			6


			7


			8


			9


			10





			c)  Le quedó claro la fecha en que se realizará el seguimiento para verificar el cumplimiento de los acuerdos suscritos


			1


			2


			3


			4


			5


			6


			7


			8


			9


			10








¿Recurriría de nuevo a un proceso de mediación para solucionar un eventual conflicto?



SI _____            NO_____



Explique______________________________________________________________________________



_____________________________________________________________________________________



_____________________________________________________________________________________



Algún comentario adicional que desee agregar



_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



			¡Muchas gracias por su participación activa en el proceso!
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Nombre del procedimiento: Atención Post-Crisis

Descripción: 	el propósito es ofrecer la contención emocional necesaria para que los equipos de trabajo logren sobreponerse a las fuertes emociones experimentadas como producto de crisis grupales. Dicha intervención es de carácter puntual, grupal y voluntario.

Objetivo General: Desarrollar en los diferentes grupos de trabajo del Poder Judicial, la capacidad de observar y reconocer las señales de riesgo y generar acciones que mitiguen el daño, para prevenir el desarrollo de crisis grupales. Además, brindar atención y asistencia profesional inmediata, intensa y breve a diferentes grupos de trabajadores del Poder Judicial, que han vivido una experiencia traumática categorizada como “crisis grupal”.

Normativa asociada: -Acuerdo tomado por la Corte Plena, en sesión N° 37-12 celebrada el 29 de octubre de 2012. – Protocolo de Atención poscrisis.

Relación de procesos: Proceso de Atención Post-Crisis del Subproceso de Ambiente Laboral de la Dirección de Gestión Humana.

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Profesional 2 Subproceso de Ambiente Laboral

		P.2.SP.A.L.



		Jefe Administrativo 4 Subproceso de Ambiente Laboral

		J.A.4.SP.A.L



		Asistente Administrativo, Subproceso Ambiente Laboral

		A.A.SP.A.L









Entradas: Consejo Superior, Inspección Judicial, Centro de Gestión de la Calidad, Jefaturas, Auditoría Judicial, Servicios de Salud, Presidencia de la Corte, Dirección de Gestión Humana, Dirección de Planificación, Consejo de Administración, referencia de SICE, llamada telefónica, página web, correo electrónico, solicitudes de las personas trabajadoras. 

Salidas: Taller, Informe, Memoria, Asesorías Individuales, Asesorías Grupales, Campañas, Oficios, Correo electrónico, Vía telefónica 

Indicadores: número de personas atendidas, número de oficinas atendidas.

Requisitos básicos: Solicitudes recibidas de los despachos judiciales, Lineamientos de Atención Post-Crisis del Subproceso de Ambiente Laboral, Manual informativo del Subproceso de Ambiente Laboral.

Procedimiento





		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 

		1.1 

		Asistente Administrativo  (A.A.SP.A.L)



		Recibe la solicitud de atención



		Ingresa la solicitud de atención y se traslada a la jefatura para determinar su pertinencia de atención por parte del Subproceso de Ambiente Laboral.



		

		1.2

		Jefe Administrativo 4 Subproceso de Ambiente Laboral

(J.A.4.SP.A.L)



		Analiza la  solicitud

		La jefatura de Ambiente Laboral realiza la valoración preliminar para determinar la pertinencia de la solicitud de atención.



		

		1.3

		A.A.SP.A.L 

		Registra la solicitud en SIGA-GH



		La solicitud se registra en el Sistema SIGA-GH, Modulo de Desarrollo Humano-Ambiente Laboral-Registro de solicitud. Estado: Registrada



		[bookmark: _Hlk43983116]2

		2.1

		

J.A.4.SP.A.L



		Asigna Profesionales

		La jefatura de Ambiente Laboral asigna la solicitud de atención al equipo profesional en Psicología y Trabajo Social, por medio del sistema SIGA-GH en el módulo Asociar Responsables. Vía correo electrónico de forma automática el sistema le notifica al equipo de profesionales del Subproceso, la asignación correspondiente. 



		

		2.2

		Profesional 2  Subproceso de Ambiente Laboral (P.2.SP.A.L)

		Revisa y Analiza la solicitud 

		Se procede a revisar la solicitud de atención asignada en el sistema SIGA-GH

La cual se puede complementar con entrevistas a las personas involucradas en el proceso (Jefatura de oficina o despacho judicial y/o empleados judiciales).

Si la solicitud no corresponde a un proceso de atención de crisis, realiza las recomendaciones pertinentes para la implementación del procedimiento que se adecue a las necesidades identificadas.



		













3

		3.1



		P.2.SP.A.L.

		Coordina con la oficina solicitante una reunión

		Coordina con la oficina la fecha y logística del taller, incluida la convocatoria.



		

		3.2

		P.2.SP.A.L.

		Prepara una propuesta  metodológica 

		El equipo revisa la propuesta metodológica del protocolo y la ajusta según las particularidades de la situación. 



		







4









		4.1 

		P.2.SP.A.L.



		Ejecuta el Taller poscrisis

		El equipo profesional asignado formaliza el inicio del taller y actividades desde tres perspectivas:   1. Reconstruir grupalmente el suceso crítico por medio de las emociones experimentadas. 

		2. Construir grupalmente el aprendizaje sobre la situación experimentada. 

3. Plantear las estrategias grupales y personales para seguir adelante.









		5

		5.1

		J.A.4.SP.A.L



P.2.SP.A.L.

		Elabora y aprueba de informe final

		El informe final es revisado y firmado exclusivamente por los profesionales asignados y la jefatura del Subproceso de Ambiente Laboral, con carácter de confidencialidad.



		6

		6.1

		A.A.SP.A.L 

		Entrega del Informe final

		Se remite el informe final proceso de Atención Post-Crisis.



		7

		7.1

		A.A.SP.A.L 

		Registra los  documentos

		Se efectúa el registro documental del informe de acuerdos en el expediente correspondiente y en el sistema SIGA-GH Modulo Ambiente Laboral-pantalla correspondencia 





[bookmark: _Hlk49946851]







































Diagrama de flujo:  



Inicio

Recibo de solicitud

Registro de solicitud en SIGA-GH

Ejecución taller

Asignación de equipo profesional

Análisis solicitud

NO

SI

Análisis Solicitud

Preparación de metodología de taller

Coordinación con oficina solicitante

Fin

Elaboración y aprobación informe final

Entrega de informe final

Registro documental





































Plantillas relacionadas:



		Archivo

		Nombre
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		· Solicitud de atención 

· Registro de asistencia 

 











Definiciones

CRISIS 

El concepto de crisis es una parte fundamental en la construcción de cualquier entendimiento estructurado de los procesos en la vida de las personas. Se entiende por crisis: Crisis es un estado temporal de trastorno y desorganización, caracterizado principalmente por una incapacidad del individuo para manejar situaciones particulares utilizando métodos acostumbrados para la solución de problemas, y por el potencial para obtener un resultado radicalmente positivo o negativo. Una crisis implica una situación de ruptura con un orden anterior y una dificultad para dar respuesta a la nueva situación con los métodos acostumbrados para la resolución de problemas (Slaikeu, 1996).

FASES DE LA CRISIS 

Slaikeu, (1996) explica que existen diferentes coincidencias en señalar la identificación de diversas fases o momentos por los cuales las personas atraviesan durante la vivencia de una crisis.

TIPOS DE CRISIS 

Las crisis acontecen como sucesos precipitantes, el impacto de un suceso particular genera crisis por su intensidad, duración, continuación y grado de interferencia con otros acontecimientos







Control de aprobación/cambios: 



		Versión del documento
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V.1

		Lic. Parris Quesada Madrigal, Profesional II en Administración 

		Licda. Katia Saborio Soto, Jefa de Ambiente Laboral 

		Licda. Waiman Hinn Herrera

Subdirectora Proceso de Desarrollo Humano
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SOLICITUD DE ATENCIÓN


Utilice este formulario para solicitar los servicios del Subproceso de Ambiente Laboral.


Indicaciones:     Se le solicita llenar este formulario con la información precisa, describiendo  claramente lo que se le solicita en cada apartado.


			Fecha: 





			Nombre del Despacho  y/o Circuito:





			Nombre completo del  solicitante:






			Teléfonos:





			Dirección exacta del Despacho:








			Nombre del Jefe o Coordinador (a):





			Correo Electrónico o medio por el que prefiere ser contactado (a):












			Realice una descripción (breve) de la situación que origina esta solicitud.





			





			Indique cuáles funcionarios conocen más de la situación que se presenta.





			





			Indique que otras oficinas del Poder Judicial conocen de la situación que se presenta.





			








Una vez recibida la solicitud, el Subproceso de Ambiente Laboral, procederá  a estudiar la misma y nos   comunicaremos oportunamente para programar el servicio.


USO EXCLUSIVO DE AMBIENTE LABORAL:


			Fecha de ingreso de solicitud:






			Fecha de inicio de atención:





			Personal asignado:






			Protocolo de atención:








Teléfono:(506) 2295-3357



Correo electrónico: ambiente-laboral@poder-judicial.go.cr
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SUBPROCESO DE AMBIENTE LABORAL



REGISTRO DE ASISTENCIA



Fecha: ______________  Oficina / Despacho:______________________________________________


Actividad Realizada: _________________________________________________________________


Hora de Inicio: _____________________ 


Hora de Finalización: ________________


			N°


			Nombre y dos Apellidos


			Cédula


			Puesto


			Firma





			1


			


			


			


			





			2


			


			


			


			





			3


			


			


			


			





			4


			


			


			


			





			5


			


			


			


			





			6


			


			


			


			





			7


			


			


			


			





			8


			


			


			


			





			9


			


			


			


			





			10


			


			


			


			





			11


			


			


			


			





			12


			


			


			


			





			13


			


			


			


			





			14


			


			


			


			





			15


			


			


			


			





			16


			


			


			


			





			17


			


			


			


			





			18


			


			


			


			





			19


			


			


			


			





			20
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			N°


			Nombre y dos Apellidos


			Cédula


			Puesto


			Firma





			21


			


			


			


			





			22


			


			


			


			





			23


			


			


			


			





			24


			


			


			


			





			25


			


			


			


			





			26


			


			


			


			





			27


			


			


			


			





			28


			


			


			


			





			29


			


			


			


			





			30


			


			


			


			





			31


			


			


			


			





			32


			


			


			


			





			33


			


			


			


			





			34


			


			


			


			





			35


			


			


			


			





			36


			


			


			


			





			37


			


			


			


			





			38


			


			


			


			





			39


			


			


			


			





			40


			


			


			


			





			41


			


			


			


			





			42


			


			


			


			





			43


			


			


			


			





			44


			


			


			


			





			45


			


			


			


			








			Dirección de Gestión Humana



San José, Barrio González Lahmann 



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


			Subproceso Ambiente Laboral



ambiente-laboral@poder-judicial.go.cr


Teléfono: 2295-3357 ext. 01-3357
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PROGRAMA ATENCION POST CRISIS

1. JUSTIFICACION:

Las crisis son parte de la vida humana, no obstante, algunos eventos -por sus
caracteristicas-, pueden generar traumas importantes en las personas expuestas a éstas.
Cuando dichos traumas los sufre la organizacion, es posible que uno o més procesos del
trabajo se vean afectados, entrabando la generacion del curso anterior que tenia la
prestacion de servicios. En consecuencia, la atencion inmediata a las personas que han
vivido alguna situacion potencialmente traumatica, resulta de caracter prioritario; no sélo
para mitigar los posibles dafios al bienestar individual, grupal y laboral, sino también en
aras del restablecimiento de la salud del sistema que conforma la organizacion.

Este programa (protocolo) constituye una herramienta a disposicion de la Direccion de
Gestion Humana, quien a través del Subproceso de Ambiente Laboral, permite dar
respuesta a la crisis grupal, que eventualmente pueda impactar a grupos de personas que
conforman el Poder Judicial, salvo el caso del Organismo de Investigacion Judicial, que
cuenta con protocolos propios.

El protocolo consiste en una atencion de tipo grupal. La cual se realiza en la etapa de post
crisis, es decir, dias, semanas o incluso algunos meses después de la ocurrencia del evento.
El lapso de tiempo dependera no s6lo de la naturaleza del evento sino también de las
manifestaciones coyunturales del trauma.

A continuacién se detalla la poblacién, los objetivos, algunos conceptos clave para el
abordaje, la metodologia utilizada, las condiciones necesarias para la participacion, las
competencias que se desean promover con este protocolo y los indicadores que dan cuenta
del éxito de la atencién. Al final del documento se agregan algunas fuentes y sitios de
consulta, que podrian ayudar a la comprension del fendmeno del trauma y la atencion de la
crisis.

2. POBLACION META:
Este programa esta dirigido a todos los grupos de personas que laboran en una oficina o
despacho del Poder Judicial que hayan sido afectados emocionalmente por un evento
traumatico, con excepcién del Organismo de Investigacion Judicial - O.1.J.- que dispone de
un equipo profesional de psicologos y psicélogas destacados para estos y otros fines.

3. OBJETIVOS

3.1.  Objetivo general:

Favorecer el reajuste emocional de las personas que han sido afectadas por un
evento traumatico, a partir de la activacién de su capacidad para adaptarse y
superar la adversidad, con el fin de que recuperen su nivel anterior de
funcionamiento.
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3.2.  Objetivos especificos:

Asistir profesionalmente a las personas que han vivido alguna situacion 5
potencialmente traumatica.

Mitigar los posibles dafios al bienestar individual, grupal y/o laboral que
eventualmente, puedan sufrir las personas afectadas por un evento traumatico.

4. CONCEPTOS CLAVE:

4.1. Crisis:

Especialistas en el tema de crisis, la definen como un estado temporal de trastorno y
desorganizacion generalizado, que pueden vivir las personas en algun momento de sus
vidas, como consecuencia de un evento inesperado, que llega de manera sorpresiva y para
el cual sienten que no existe solucion. Este periodo se caracteriza principalmente, por la
incapacidad del individuo para manejar alguna situacion o varias de ellas, durante un
periodo especifico.

Implica un momento de ruptura con un orden anterior; la cual a su vez puede generar otras
desorganizaciones que trascienden el ambito personal, alcanzando lo laboral, familiar y
social.

4.2.  Trauma:
Se hablara de trauma cuando las personas, luego de vivir una crisis, sienten que no tienen
posibilidades reales para solucionar la situacién.

4.3.  Trauma organizacional:
Trauma organizacional, es aquel momento en el que la organizacion se encuentra
congelada, ha perdido la capacidad para generar alguna reaccién. Ha perdido la capacidad
para estar en la vida y por eso no se mueve. No existe posibilidad de que pueda auto-
regenerase por ella misma, requiere auxilio externo.

La diferencia cuando se habla de un trauma de un proceso personal y uno de un proceso
institucional, es que en el marco del proceso personal es la persona, la que esta viviendo el
trauma. En el marco de la organizacion, es el sistema, el que esta viviendo el trauma. Es
como si el sistema se convirtiera en un solo cuerpo y reaccionara como si fueran una
unidad. Esa unidad es méas que las suma de sus partes, por esta razon ninguna persona podra
verse de manera independiente, pues se corre el riesgo de trabajar entonces con el trauma
individual y dejar de lado el trauma organizacional.
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5. METODOLOGIA:

5.1.  Participantes:

Este protocolo es de aplicacion grupal y estéa dirigido a todos aquellos grupos de personas,
funcionarias judiciales que hayan sido afectadas por algun evento traumatico.

Las personas que se encuentren en un nivel de vulnerabilidad y/o afectacion elevado, que
presenten sintomatologia fisica asociada al evento traumatico, como taquicardia,
bradicardia, disnea, mareo, convulsion, panico, u otros sintomas que puedan impedir el
desarrollo de la actividad, podrén ser atendidas —si asi lo solicitan- de manera individual
por la o las instancias que se encuentran disponibles para dichos fines.

Cuando el evento traumatico afectare a una cantidad importante de personas, se
fragmentard el grupo a fin de trabajar con conjuntos pequefios, idealmente grupos no
mayores a las 20 personas.

Tratdndose de un protocolo de caracter voluntario, sera indispensable que las personas
participantes en la sesion grupal, hayan expresado su necesidad y deseo de participar. Por
esta razon, ninguna persona, en ningn momento y bajo ninguna argumentacion podra ser
forzada a participar, ni tampoco recibir represalias por negarse a participar. El protocolo es
totalmente opcional.

5.2. Duracion
Se trata de una unica sesion de trabajo de dos horas y treinta minutos, durante la cual se
busca favorecer la estabilidad emocional de las personas participantes. Sin embargo, no se
descarta —para casos concretos-, trabajar mas de una sesion, o bien, ampliar el tiempo de
trabajo requerido para alcanzar el objetivo propuesto.

5.3. Fases metodoldgicas

A nivel metodoldgico, el protocolo consiste en tres momentos o fases claramente definidas,
a saber:

a) La fase de contacto:
Este es el primer contacto con el grupo, o con las personas responsables de la solicitud de
atencion, en este momento se recaba informacién atinente a las condiciones del grupo y el o
los eventos traumaticos de referencia que seran sujetos del abordaje.

b) La planeacion:
Inmediatamente posterior al esclarecimiento de las condiciones de la atencién, las personas
profesionales encargadas de brindar la atencion, tomaran un tiempo para adaptar el
protocolo a los requerimientos que sean necesarios segun el grupo y el evento del cual se
trate.
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En este momento no s6lo se prepara el material que se considere necesario para realizar la
atencién, sino también realizar las gestiones atinentes a la logistica del abordaje, segin las 7
condiciones y caracteristicas del lugar y de las personas a las que busca atender.

c) La atencion propiamente dicha:

Se trata de una sesion de trabajo grupal encaminado a la generacion de un proceso de
sanacion conjunta, el cual se realiza tomando en cuenta la vivencia particular del colectivo,
sus impresiones, juicios de valor acerca de lo sucedido, sus pensamientos y ante todo, sus
emociones.

No es una capacitacion, no es un taller, tampoco es una atencion de terapia, sin embargo, se
compartira con las personas participantes algunos conceptos tedricos que les permita
atravesar el momento actual, asi como aprender de la experiencia de algin compafiero o
compariera, o simplemente desde la escucha activa de las vivencias ajenas, ahora
compartidas en el grupo.

En esta fase de la atencidn, se facilita al grupo el encuentro con -al menos-, los siguientes
aspectos:
e Condicidn actual del grupo.
e Reconstruccion del evento e identificacion de vias de reconstruccion personal
posterior al suceso
e Retorno de la estabilidad y posibilidad de cierre.

d) El seguimiento

La observacion de la evolucién y desarrollo del proceso quedara en manos de las jefaturas
mas cercanas al grupo sujeto del abordaje.

No obstante, el Subproceso de Ambiente Laboral tomara acciones puntuales de control y
seguimiento del grupo, las cuales no siempre seran las mismas y podrian incluir: consultas
telefénicas a informantes clave, el envio de correos electrénicos, la entrega del informe de
la sesion de trabajo, o incluso —en caso necesario-, se valoraria visitar nuevamente al grupo
en un lapso de tiempo determinado.

Debe considerarse que, tanto la cantidad de acciones a desarrollar como parte del
seguimiento al grupo, asi como la periodicidad de las mismas, estaran sujetas al criterio
profesional, por lo que no existe una sola directriz en torno a este rubro. Lo que primara es
el juicio técnico sobre las necesidades de la poblacion sujeta de la atencion.

Durante esta fase y para efectos de la evaluacion, serd preciso contabilizar la cantidad de
personas que indican sentirse bien.

5.4.  Particularidades del protocolo
Este protocolo tiene la particularidad de ser una propuesta de abordaje adaptable, tanto a las
condiciones del grupo, como al evento del cual se trate; en consecuencia, no existe una
Unica estrategia de atencion, sino objetivos claros de aproximacion, quedando a criterio
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profesional la eleccién del enfoque tedrico que mejor responda —en cada caso-, a las
necesidades del grupo. 8

6. CONDICIONES DE PARTICIPACION

No existen requisitos de participacion, sin embargo, se espera que las personas participantes
guarden las siguientes normas de conducta durante y posterior a la actividad.

6.1. Respeto

Se trata de respetar los diferentes sentimientos, pensamientos y percepciones que las
personas puedan tener sobre un hecho o evento determinado, asi como respetar el derecho
que tienen para expresarse libremente.

6.2.  Confidencialidad y discrecion

Se espera que todo lo compartido durante la sesion, sea tratado con el mayor sigilo posible,
guardando la confidencialidad de lo que fue expresado por las personas participantes, asi
como mostrar discrecion sobre aquellos hechos que sean considerados de mayor
sensibilidad para el grupo.

7. COMPETENCIAS QUE SE PROMUEVEN

Existe un nimero diverso de competencias que sera importante desarrollar en momentos de
post crisis, no obstante este protocolo, se aboca primordialmente a que el grupo de personas
vuelva a sentirse seguro en su ambiente laboral; desarrollen y/o potencien su capacidad de
resiliencia y se restablezca la estabilidad emocional y el ajuste del grupo a la nueva
situacion.

A fin de comprender cabalmente estas competencias, a continuacion se define cada una por
separado.

7.1.  Capacidad de Resiliencia:

Se trata del favorecimiento en las personas de su capacidad para adaptarse y superar la
adversidad.

7.2. Reajuste emocional:

Implica la acomodacion del comportamiento (motor, cognitivo y psicofisiolégico) a la
nueva situacion, partiendo del ajuste de los pensamientos, sentimientos e ideas que la
persona ha elaborado en torno a los hechos vividos.

8. INDICADORES DE EXITO
e NuUmero de personas expuestas al evento
e NuUmero de personas que participaron en la sesion
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e Percepcidn de satisfaccion con el servicio recibido
e NuUmero de personas que reportan sentirse bien. 9

9. DOCUMENTOS RELACIONADOQOS
9.1. Evaluacion de la satisfaccion con el servicio recibido
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Evaluacion del Servicio Recibido 10

Nombre de la oficina o despacho:

Fecha:

Nos interesa conocer su opinidn sobre el servicio recibido. Para cada elemento identificado a continuacién, rodee con
un circulo el nimero de la derecha que considere mas acorde con su criterio de calidad, en el cual “1” representa
malo y “10"” excelente.

Bajo

FACTORES Alto

Sobre los profesionales de Ambiente Laboral:

a. En el transcurso de la atencién, la puntualidad de las
personas facilitadoras fue:

b. En el transcurso de la atencidon, la calidad de las
intervenciones de las personas facilitadoras fue:

c. En el transcurso de la atencion, la aclaracién de dudas
que realizaron las personas facilitadoras fue:

d. En el transcurso de la actividad, la comunicacion de las
personas facilitadoras fue:

e. En el transcurso de la atencidén, el dominio de las
técnicas y metodologias especializadas para la conducciéon | 1 | 2 | 3 |4 |5 6 |7 |8 9| 10
de grupos, que realizaron las personas facilitadoras, fue:

Acerca del grupo participante:

f. En el transcurso de la actividad, el orden y la
concentracién del grupo, que lograron las personas |1 |2 | 3 |4 |5 |6 |7 |8 |9 10
facilitadoras fue:

g. En el transcurso de la actividad, la forma en que las
personas facilitadoras promovieron la participacibondecada | 1 | 2 | 3 |4 |5 6 | 7 | 8 |9 10
persona del grupo participante fue:

h. En el transcurso de la actividad, la forma en que las
personas facilitadoras promovieron la motivacién del grupo | 1 | 2 | 3 |4 |5 | 6 |7 |8 | 9 10
fue:

i. En el transcurso de la actividad, la forma en que las
personas facilitadoras utilizaron los materiales necesarios | 1 | 2 | 3 |4 |5 6 |7 |8 |9 10
para realizar las actividades realizadas fue:

j. En el transcurso de la actividad, la forma en que las
personas facilitadoras velaron por la seguridad fisica del | 1 | 2 | 3 | 4|5 6 |7 8|9 10
grupo participante fue:

Respecto a la actividad

k. Le parecié que la organizacion durante la actividad fue: 1123 4|56 7|89 |10

I. Los temas, contenidos, comentarios compartidos durante
la actividad fueron:

m. Si se utilizaron recursos audiovisuales, la calidad de los
mismos fue: (NOTA: si no se utilizaron, no contestar)
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n. En el transcurso de la actividad, el dominio de los

ejercicios y las practicas que las personas facilitadoras le | 1 | 2 | 3 10
propusieron al grupo participante fue:

fi. En el transcurso de la actividad, la manera en que las

personas facilitadoras propiciaron espacios grupales de 1 /2|3 10

analisis de la situacion fue:

Anote cualquier sugerencia o comentario para mejorar esta actividad:

Muchas Gracias.

AMBIENTE LABORAL SALUDABLE

Somos el Poder Judicial
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9.2.  Sitios web y documentos de consulta para conocimiento adicional sobre el tema 12

http://www.iberopuebla.mx/educacioncontinua/instructor/katia-del-rivero-vargas/
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Atención y Mejora del Ambiente Laboral


Nombre del procedimiento: Atención y Mejora del Ambiente Laboral

Descripción: Es un instrumento que permite contribuir al bienestar psicosocial de las y los colaboradores del Poder Judicial.

Objetivo General: Impulsar la gestión y el cumplimiento de un plan de acción enfocado en la mejora continua del ambiente laboral, generado por los grupos de funcionarios y funcionarias de la institución.

Normativa asociada: -Acuerdo tomado por la Corte Plena, en sesión N° 37-12 celebrada el 29 de octubre de 2012. – Protocolo de Atención y Mejora del ambiente laboral.	Lineamientos de atención del ambiente laboral.

Relación de procesos: Proceso de Atención y Mejora del ambiente laboral del Subproceso de Ambiente Laboral de la Dirección de Gestión Humana.

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Profesional 2 Subproceso de Ambiente Laboral

		P.2.SP.A.L.



		Jefe Administrativo 4  Subproceso de Ambiente Laboral

		J.A.4SP.A.L



		Asistente Administrativo, Subproceso ambiente Laboral

		A.A.SP.A.L











Entradas: Consejo Superior, Inspección Judicial, Centro de Gestión de la Calidad, Jefaturas, Auditoría Judicial, Servicios de Salud, Presidencia de la Corte, Dirección de Gestión Humana, Dirección de Planificación, Consejo de Administración, referencia de SICE, llamada telefónica, página web, correo electrónico, solicitudes de las personas trabajadoras. 

Salidas: Diagnóstico, Taller, Informe, Memoria, Asesorías  Individuales, Asesorías Grupales, Campañas, Oficios, Correo electrónico, Vía telefónica, Informe de seguimiento.  

Indicadores: Satisfacción del servicio, número de personas atendidas, número de oficinas atendidas.

Requisitos básicos: Solicitudes recibidas de los despachos judiciales, Lineamientos de Atención del Ambiente Laboral, Manual informativo del Subproceso de Ambiente Laboral.

Procedimiento





		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 

		1.1 

		Asistente Administrativo  (A.A.SP.A.L)





		Recibe la solicitud de atención 



		Ingresa la solicitud de atención y se registra en el Sistema SIGA-GH – Modulo de Desarrollo Humano-Ambiente Laboral-Registro de solicitud. Estado: Registra



		

		1.2

		Jefe Administrativo 4 Subproceso de Ambiente Laboral

(J.A.4.SP.A.L)



		Revisa el registro de la solicitud del SIGA-GH



		La jefatura de Ambiente Laboral revisa las solicitudes de atención que ha ingresado la A.A. en el Sistema SIGA-GH Módulo de Ambiente Laboral



		

		1.3 

		J.A.4.SP.A.L

		Valora preliminarmente 

		La jefatura de Ambiente Laboral realiza la valoración preliminar para determinar la pertinencia de la solicitud de atención.



		[bookmark: _Hlk43983116]2

		2.1

		

J.A.4.SP.A.L

		Asigna Profesionales 

		La jefatura de Ambiente Laboral asigna la solicitud de atención al equipo profesional en Psicología y Trabajo Social, por medio del sistema SIGA-GH en el módulo Asociar Responsables. Vía correo electrónico de forma automática el sistema le notifica al equipo de profesionales del Subproceso, la asignación correspondiente. 



		

		2.2

		Profesional 2, Subproceso de Ambiente Laboral

(P.2.SP.A.L)

		Revisa  y analiza  la  solicitud 

		Se procede a revisar la solicitud de atención asignada en el sistema SIGA-GH



		3

		3.1

		J.A.4.SP.A.L



P.2.SP.A.L.

		Realiza una reunión Grupal de Ambiente Laboral

		Se realiza una reunión grupal entre la jefatura del Subproceso de Ambiente Laboral y Profesionales de Psicología y Trabajo Social para ampliar la solicitud y establecer la ruta de y trabajo.



		

		3.2

		P.2.SP.A.L.

		Revisa antecedentes

		Luego de asignar la solicitud el equipo asignado realiza un análisis previo sobre la solicitud, así como la estructura y cantidad del personal de la oficina. Además, se indaga si existen diagnósticos de Ambiente Laboral de esa oficina, procesos disciplinarios abiertos o cerrados, incapacidades del personal, solicitudes de traslados, traslados ya realizados, informes existentes y acuerdos del Consejo Superior u otra instancia respecto al despacho en cuestión.     



		4

		4.1 

		P.2.SP.A.L.



		Contacto inicial con la oficina solicitante

		El equipo profesional asignado formaliza el inicio de la atención mediante una visita inicial a la jefatura del despacho u oficina





		

		



4.2 





		P.2.SP.A.L.



		Confecciona el plan de trabajo, propuesta metodológica y cronograma de actividades

		El equipo profesional prepara el plan de trabajo y la propuesta metodológica del abordaje psicosocial acorde a las necesidades particulares previamente definidas.





		

		4.3

		J.A.4.SP.A.L



		Aprueba el plan de acción y propuesta metodológica

		La jefatura revisa y aprueba el plan y propuesta metodológica en sesión grupal.



		5

		5.1

		

P.2.SP.A.L.



		Abordaje psicosocial

		El equipo profesional de Ambiente Laboral realizará el abordaje psicosocial conforme el protocolo establecido.

Se ejecuta determinadas actividades para facilitar el cambio dentro del equipo. 



		6

		6.1

		P.2.SP.A.L.



		Evalúa al final del abordaje la  satisfacción del servicio ofrecido

		Se aplica el formato de evaluación de satisfacción del servicio por parte de las personas participantes y los resultados se indican en el informe final y los informes de labores. 



		7

		7.1

		J.A.4.SP.A.L

P.2.SP.A.L.

		Revisa y aprueba el informe final

		El informe final es revisado y firmado exclusivamente por los profesionales asignados y la jefatura del Subproceso de Ambiente Laboral, con carácter de confidencialidad.



		8

		8.1

		[bookmark: _Hlk50130482]J.A.4.SP.A.L

P.2.SP.A.L.

		Entrega de Informe 

		Se presenta el informe final del proceso de atención a todo el personal participante del despacho, y a las instancias que se considere necesario, según las recomendaciones emitidas.



		9

		9.1

		A.A.SP.A.L



		Registra el  documento

		Se efectúa el registro documental del informe en el expediente correspondiente y en el sistema SIGA-GH Modulo Ambiente Laboral-pantalla correspondencia 



		10

		10.1

		P.2.SP.A.L.



		Elabora el plan de acción y cronograma de actividades de seguimiento

		Tres meses después de finalizado el abordaje psicosocial, se prepara el plan de trabajo y la propuesta metodológica para realizar el seguimiento del plan de mejora propuesto y de la aplicación de recomendaciones



		

		10.2

		P.2.SP.A.L.



		Realiza el abordaje de seguimiento

		Se aplica el seguimiento conforme a la propuesta metodológica elaborada.



		

		10.3

		P.2.SP.A.L

		Informa los resultados del  seguimiento

		Se redacta el informe de seguimiento conforme a los resultados obtenidos.



		11

		11.1

		J.A.4.SP.A.L



		Revisa y aprueba el informe

		El informe final es revisado y firmado exclusivamente por los profesionales asignados y la jefatura del Subproceso de Ambiente Laboral, con carácter de confidencialidad.



		

		

		J.A.4.SP.A.L

P.2.SP.A.L.



		Entrega de Informe 

		Se presenta el informe de seguimiento a jefatura de la oficina participante y a todo el personal del despacho, y a las instancias que se considere necesario, según las recomendaciones emitidas.



		12

		12.1

		A.A.SP.A.L



		Registra el  documento

		Se efectúa el registro documental del informe en el expediente correspondiente y en pantalla de correspondencia del SIGA-Modulo Ambiente Laboral.
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Plantillas relacionadas:



		Archivo

		Nombre



		

[bookmark: _MON_1661263592]Insertar archivo

		· Solicitud de atención 





		

		





Definiciones

		Palabra/Término

		Definición



		Abordaje psicosocial  

		Serie de actuaciones encaminadas a reducir o prevenir situaciones de riesgo sociolaboral en los ambientes laborales, ya sea mediante la implementación de medidas de prevención para contribuir con la solución de problemas concretos que afectan a los equipos de trabajo o mediante acciones de promoción de la calidad de vida laboral.



		antecedentes

		Se refiere a la revisión documental de manera previa al abordaje psicosocial, realizada por los profesionales del Subproceso de AL, en cual se recolecta información relevante para la definir la estrategia metodológica, tal como ámbito de acción, composición del equipo de trabajo, estructura, jerarquía, historia, salud, acuerdos relevantes, estudios de ambiente laboral anteriores, entre otros. 





		Equipo Profesional

		Profesionales en Trabajo Social y Psicología, asesores especializados en procesos grupales y desarrollo humano, a quienes les corresponde, liderar procesos de mejora de los ambientes laborales, mediante la aplicación de planes, programas y servicios psicosociales; que faciliten en el personal judicial, la toma de conciencia, la participación y la generación de acciones y soluciones.





		Diagnóstico de ambiente laboral

		Corresponde a la aplicación de técnicas válidas y significativas que faciliten la comprensión de los principales elementos que integran el sistema de la oficina, así como sus interrelaciones y su impacto en la calidad de vida laboral.  Dichos estudios tienen la finalidad de identificar los factores críticos que están afectando el bienestar de las personas trabajadoras, el desempeño, la convivencia y las buenas relaciones en el trabajo; lo cual permitirá proponer recomendaciones y soluciones para mejorar y construir de forma participativa ambientes de trabajo más saludables. 





		Personas participantes

		Son las personas trabajadoras que pueden acceder a los distintos programas y servicios del Subproceso de AL.





		Satisfacción del servicio

		Indicador cuantitativo y cualitativo que evalúa el grado de conformidad con el proceso de atención psicosocial recibido por un determinado grupo de personas trabajadoras; para tales efectos, se aplica un cuestionario diseñado a la medida, al finalizar cada proceso de atención.





		Seguimiento

		En esta fase, el equipo profesional visita el despacho y valora -mediante diversas técnicas e instrumentos de evaluación- el cambio y la aplicación del plan de mejora.  El resultado de dicho seguimiento se concreta en un informe que entrega al equipo participante.









Control de aprobación/cambios: 



		Versión del documento

		Elaborado por:

		Revisado por:

		Aprobado por:



		



V.1

		Lic. Parris Quesada Madrigal, Profesional II en Administración 

		Licda. Katia Saborio Soto, Jefa de Ambiente Laboral 

		Licda. Waiman Hinn Herrera

Subdirectora Proceso de Desarrollo Humano



		

		04 setiembre de 2020

		04 setiembre de 2020

		Incluir fecha de aprobación





		

		

		

		



		

		

		

		











Anexos



· Anexo 1: Protocolo de Atención y Mejora del Ambiente Laboral 

· Anexo 2: Lineamientos de Atención del Ambiente Laboral
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SOLICITUD DE ATENCIÓN


Utilice este formulario para solicitar los servicios del Subproceso de Ambiente Laboral.


Indicaciones:     Se le solicita llenar este formulario con la información precisa, describiendo  claramente lo que se le solicita en cada apartado.


			Fecha: 





			Nombre del Despacho  y/o Circuito:





			Nombre completo del  solicitante:






			Teléfonos:





			Dirección exacta del Despacho:








			Nombre del Jefe o Coordinador (a):





			Correo Electrónico o medio por el que prefiere ser contactado (a):












			Realice una descripción (breve) de la situación que origina esta solicitud.





			





			Indique cuáles funcionarios conocen más de la situación que se presenta.





			





			Indique que otras oficinas del Poder Judicial conocen de la situación que se presenta.





			








Una vez recibida la solicitud, el Subproceso de Ambiente Laboral, procederá  a estudiar la misma y nos   comunicaremos oportunamente para programar el servicio.


USO EXCLUSIVO DE AMBIENTE LABORAL:


			Fecha de ingreso de solicitud:






			Fecha de inicio de atención:





			Personal asignado:






			Protocolo de atención:








Teléfono:(506) 2295-3357



Correo electrónico: ambiente-laboral@poder-judicial.go.cr
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1. PRESENTACION

Con el fin de respaldar el
establecimiento de una cultura de
atencién y prevencidon en materia de
salud psicosocial, se ha elaborado el
siguiente protocolo, el cual establece -
dentro de un enfoque sistémico- las
lineas de accién para comprender los
diferentes elementos psicosociales
del trabajo y su influencia en la calidad
de vida laboral. Dichas lineas de
accion parten de un esquema de
didlogo, participacién y cooperacién

de todas las personas trabajadoras.

En este sentido, los pardmetros de
accién del Sub proceso de Ambiente
Laboral se inscriben en el ambito de la
prevencién de la salud, a nivel
primario, secundario y terciario, por lo
gue se contemplan intervenciones
preventivas y correctivas. Se plantea
gue la prevencién primaria esta
orientada a las acciones que buscan
eliminar o disminuir los factores de
riesgo en los ambientes laborales. La
secundaria consiste en el diagndstico

y atencion temprana de las

afectaciones al ambiente de trabajo.
Mientras que la prevencion terciaria
estd dirigida a la disminucién del dafio
provocado en el ambiente laboral
(INSL, 2009, como se cita en Saborio y
Solérzano, 2010).

El protocolo inicia con actividades de
sensibilizacidn e informacion, para dar
paso a un diagndstico, que sirva de
base para determinar el rumbo de las
intervenciones que se realicen. Se
busca asi, identificar los riesgos
psicosociales, para facilitar el disefio
de medidas de prevencion o
soluciones adecuadas y
contextualizadas a cada uno de los

grupos de trabajo.

En un esquema de mejora continua, la
version dos del presente protocolo
ofrece una guia actualizada segun la
experiencia alcanzada, asi como
fortalecer la aplicacién del enfoque y
herramientas sistémicas en las
diferentes etapas del proceso de

atencion.

Pagina 5 de 24







2. ¢éPARA QUE UN PROTOCOLO DE ATENCION Y
MEJORA DEL AMBIENTE LABORAL?

Los protocolos de atencidn son instrumentos que permiten mejorar la calidad de la
atencion de las personas, al estandarizar las intervenciones y reducir la variabilidad
de las mismas. Definen  métodos, secuencia de actividades, tiempos vy
responsabilidades; de forma tal, que se optimiza el servicio prestado y también se

hace un mejor uso de los recursos.

El Protocolo de Atencion y Mejora del Ambiente Laboral ha sido elaborado para
contribuir al bienestar psicosocial de las y los colaboradores del Poder Judicial de

Costa Rica.

Se parte en esta propuesta de trabajo de que un entorno saludable estd compuesto
por condiciones de trabajo saludables, relaciones humanas saludables y procesos
de trabajo también saludables. Y en donde las personas trabajadoras asumen un

papel activo en la mejora continua de su ambiente laboral.

3. OBJETIVOS

3.1 Objetivo general
Impulsar la gestion y el cumplimiento de un plan de accién enfocado en la mejora
continua del ambiente laboral, generado por los grupos de funcionarios y

funcionarias de las oficinas del Poder Judicial de Costa Rica.

3.2 Objetivos especificos
e Sensibilizar al personal de cada oficina sobre la influencia que ejerce el

ambiente de trabajo en la salud, la satisfaccién y el rendimiento laboral.







Propiciar la toma de conciencia de la corresponsabilidad de los y las

integrantes de los grupos en la mejora de sus ambientes de trabajo.

Facilitar la deteccidn y priorizacién de los principales retos que enfrentan los
grupos de trabajo en torno al ambiente laboral en que se desenvuelven, a
partir de la comprension sistémica de los elementos e interrelaciones

existentes en los ambientes de trabajo.

Generar un espacio para la participacién activa y comprometida del grupo
en el planteamiento, definicién y ejecuciéon de un plan de mejora del
ambiente laboral, por medio de acciones concretas y evaluables a corto y

mediano plazo.

Impulsar el desarrollo de competencias intrapersonales, interpersonales y

de liderazgo que fortalezcan la salud en los ambientes de trabajo.

Desarrollar un proceso de seguimiento, en el que se incentive, acompaiie y
evalle el nivel de cumplimiento del plan de mejora del ambiente laboral

planteado por el grupo.

4. ALCANCE

El protocolo esta disponible para todos los despachos judiciales que tengan interés

en la mejora del contexto laboral, con excepcidén de aquellas que conforman el

Organismo de Investigacion Judicial.

Asimismo, el protocolo se trabaja con oficinas en las que por recomendacion de

otras instancias institucionales, tales como Consejo Superior, Inspeccién Judicial y

Centro de Gestién de Calidad, se deban llevar a cabo procesos de mejora del

ambiente laboral en contextos especificos.
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5. CONCEPTOS CLAVES

5.1 Factores Psicosociales: son “aquellas condiciones presentes en una situacion de
trabajo, relacionadas con la organizacién, el contenido y la realizacién del trabajo
susceptibles de afectar tanto el bienestar como la salud” (Organizacién
Internacional del Trabajo-OIT, 2010). La forma particular en que estas condiciones
de trabajo se materialicen en un lugar de trabajo determina la calidad del ambiente

laboral y la salud de la organizacién.

El concepto de factores psicosociales se extiende también al entorno existente fuera
de la organizacién (por ejemplo, exigencias domésticas) y a aspectos del individuo
(por ejemplo, personalidad y actitudes) que pueden influir en la aparicién del estrés

en el trabajo.

5.2 Riesgos psicosociales: a diferencia de los factores psicosociales, no son
condiciones organizacionales sino son hechos, situaciones o estados del organismo
con una alta probabilidad de dafiar la salud de los y las trabajadoras de forma

significativa.

De acuerdo con Blanch Cervantes (2010) y Zoghbi y Caamaiio (2010), los riesgos
psicosociales pueden causar afectaciones en las personas y en las organizaciones.
En el caso de las personas, estas consecuencias pueden estar relacionadas con
aumentar el estrés laboral y sus diversas manifestaciones fisicas, psiquicas y
sociales; disminuir el bienestar en general, lesionar la salud, motivacién vy
compromiso del personal; y lesionar la satisfaccién personal y profesional. A nivel
de organizacién, las afectaciones se pueden observar en conductas como el bajo
rendimiento laboral, la aparicién de patologias profesionales y conductas negativas
o improductivas en el trabajo; el aumento de la conflictividad, el absentismo, la
rotacién y los accidentes en los centros de trabajo; y el abandono de los puestos o

labores.
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5.3 Riesgos Psicosociales emergentes: Los riesgos psicosociales emergentes son
aquellos riesgos nuevos; producto de nuevos procesos, tecnologias, lugares de
trabajo, cambios sociales u organizativos o bien un riesgo que no es nuevo pero que
va en aumento debido al incremento en el nimero de situaciones o porque los
efectos sobre la salud de las personas trabajadoras es mayor (Agencia Europea para

la Seguridad y la Salud en el Trabajo 2007).

5.4 Abordaje psicosocial: Un abordaje psicosocial conlleva actuaciones
encaminadas a disefiar y ejecutar estrategias significativas de desarrollo para el
personal judicial, de modo que se puedan alcanzar cambios y mejoras en los

ambientes laborales.

5.5 Perspectiva sistémica: se entiende por sistema a un conjunto interrelacionado
de elementos, que no pueden ser comprendidos como entidades separadas, sino
solo en su interdependencia. Esta relacién entre sus componentes implica una gran

influencia entre si (Aguirre y otros, 2014).

Desde la perspectiva sistémica, las organizaciones son seres vivos que comparten
los principios de la sobrevivencia y la expansion. En esa tension entre sobrevivir y
expandirse tienden a crear soluciones que se instauran en el tiempo como patrones

de interaccion, emociones, creencias o formas de decidir.

Entre las principales caracteristicas de los sistemas se encuentran las siguientes

(Echegaray, 2008):

e Lainterrelacion de sus componentes (relacién entre las partes y el todo).

e Los sistemas estan ordenados en una jerarquia.

e Las partes de un sistema no son iguales al todo.

e Los limites de los sistemas son artificiales.

e Los sistemas pueden ser abiertos o cerrados segun la influencia con el
ambiente.

e (Cada sistema tiene entradas, procesos, salidas y ciclos de retroalimentacion.
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e Las fuerzas dentro de un sistema tienden a ser contrarias entre ellas

(feedback) para mantener el equilibrio

También es necesario considerar los subsistemas, que se refieren a las partes que
conforma un sistema. Cada subsistema tiene su propia vida, pero permite que el
sistema sea un todo y produce una serie de variables para establecer el estado del
sistema. La funcidn y estructura de un sistema puede ser estudiado, analizado y

descrito a través de los subsistemas basicos.

5.6 Principios sistémicos: los principios sistémicos son aquellos que rigen el
funcionamiento de un sistema, entre los mds importantes se encuentran la

pertenencia, el orden y el equilibrio (Echegaray, 2008):

Pertenencia: este principio se refiere a que todos los miembros o elementos
de un sistema tienen el mismo derecho a un lugar en éste. Asi, en una
organizacién todos sus miembros tienen el mismo derecho de pertenencia,
siempre y cuando preserven la supervivencia de la misma y colaboren en la

consecucion de sus objetivos (Echegaray, 2008).

Orden: dentro del sistema existe un orden en torno a jerarquias. En las
organizaciones existen organigramas que muestran el orden jerdrquico de
las mismas. Se recomienda que los miembros de una organizacién conozcan
el organigrama para asi saber cudl es su lugar y ocuparlo; saber también qué
lugar ocupan los otros y respetarlo. Cuando el orden no es respetado en las
organizaciones se establecen luchas de poder, las personas no asumen su

responsabilidad por el cargo que ocupan (Echegaray, 2008).

Equilibrio: Se refiere al acto de dar y recibir, y cdmo debe haber un balance
entre ambas acciones. En una organizacidn todos los que pertenecen a ella
deben observar el principio de equilibrio. Cuando alguien se incorpora a una
organizacién ya sea fundandola, como nuevo socio, empleado, colaborador,

de forma inconsciente busca un equilibrio entre lo que va a aportar y lo que
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va a recibir a cambio. El intercambio entre dar y tomar crea vinculos mutuos
entre colaboradores y la organizacidn. Esta balanza debe estar siempre en
equilibrio, cuando no es asi el sistema intenta restablecer por si mismo este
equilibrio y se generan en el proceso diversos conflictos o sintomas

(Echegaray, 2008).

5.7 Equipos de trabajo: Se puede comprender un equipo como un grupo de
personas que poseen habilidades complementarias, y que se encuentran
comprometidas con propdsito compartido y un conjunto de metas y un enfoque de
trabajo desde el que comprometen su labor. Es por esto que se plantea que un
equipo es mas que la suma de sus partes. Es asi como se concibe que un equipo es
un sistema con vida propia, y por esto, la evolucidon es una de sus caracteristicas

inherentes (Aguirre y otros, 2014).

En contraposicion a los equipos, los grupos de trabajo se conforman de personas
gue no comparten un objetivo comun y no se necesitan entre si para alcanzar una

tarea, se orientan por la mision de la organizacion (Agirre y otros, 2014).

Es importante mencionar que no todos los grupos conforman equipos de trabajo, ni
estdn en la obligacién de hacerlo, esto depende de las necesidades y dinamicas de

las instituciones (Aguirre y otros, 2014).

6. PRINCIPIOS RECTORES

Los principios que guian la aplicacidén del presente protocolo son los siguientes:

6.1 Productividad y Servicio: El Poder Judicial debe procurar mantener un colectivo
laboral, vital, saludable y dispuesto a enfrentar los retos que exige el servicio
publico, siendo una variable fundamental la gestién y mejora de la calidad de vida

laboral.
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6.2 Mejora continua: implica que en el ejercicio de la funcién publica, se debe
procurar que los sistemas humanos de los ambientes de trabajo se autoregulen y
mejoren permanentemente con base en su propia sinergia y en el desarrollo de

competencias claves.

6.3 Vision Sistémica de los ambientes de trabajo: La perspectiva sistémica consiste
en una aproximacién a los ambientes de trabajo, enfocando la atencion en las
relaciones que se producen entre los elementos que componen cada sistema, en las
pautas que se producen entre las personas de un grupo o equipo y cOmo un
movimiento en alguna de ellas tiende a producir uno u otro efecto en las demas.
Por ello, desde esta perspectiva, las situaciones no son analizadas en torno a sus
causas, sino a la funcidn que ocupan dentro del sistema; se busca la comprensién
de las dindmicas subyacentes a las situaciones que se analizan (Agirre y otros, 2014).
Las soluciones y la mejora se alcanzan mediante acciones sinérgicas comprometidas

y creativas de los diferentes actores participantes.

6.4 Participacion: El equipo de trabajo es una parte funcional del proceso de
mejora. Por tanto, las propuestas de solucidon deben ser discutidas y concertadas
transparentemente con los distintos actores involucrados, de forma tal, que el
cambio se geste mediante el convencimiento y la toma de conciencia. Los alcances
de la mejora estaran supeditados al cambio y compromiso de las personas

participantes.

6.5 Respeto a las posibilidades y recursos de cada equipo: las propuestas de
acciones de mejora siempre partiran de las posibilidades de cada grupo, tomando

como base sus recursos y sus limitaciones.

6.6 Orientacion a la toma de conciencia y la mejora: se parte de que cada persona
gue integra un grupo de trabajo es responsable de las dindmicas relacionales y de
las emociones que imperan en el grupo, por lo que se busca propiciar la toma de

conciencia de las fortalezas y debilidades en estos aspectos, como base para latoma
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de responsabilidad de lo que aqueja o fortalece a cada grupo. Ademads, se parte

siempre de una busqueda de mejora de los grupos de trabajo.

6.7 Mirada apreciativa: Los abordajes psicosociales rescatan y reconocen las
fortalezas, potencialidades y lo que esta funcionando bien en cada equipo de trabajo.
Con ello, no se niega las situaciones de conflicto o problemas; sin embargo si se
busca equilibrar la balanza y crear condiciones positivas para que las personas estén
mas dispuestas a gestionar cambios, buscar soluciones e implementar planes de

mejora que sean sostenibles en el tiempo.

ROL DEL EQUIPO PROFESIONAL

Le corresponde al equipo del Subproceso de Ambiente Laboral, liderar procesos de
mejora de los ambientes laborales, mediante la aplicacidon de planes, programas y
servicios psicosociales; que faciliten en el personal judicial, la toma de conciencia,

la participaciéon y la generacién de acciones y soluciones.

Para ello, se disefian y ejecutan estrategias significativas de desarrollo del personal,
de modo que se puedan alcanzar cambios y mejoras en los ambientes laborales. De
igual forma, se transmiten conocimientos técnicos y se facilitan espacios vivenciales
comprensibles y prdacticos para ayudar a gestionar cambios, tomar decisiones o

tener una mayor comprensién del sistema laboral.

En la ejecucién del presente protocolo se facilitan diversas actividades grupales o
individuales, con el fin de ampliar el nivel de conciencia sistémica del personal en
relacion con el clima laboral. En este proceso, se pueden aclarar interrogantes,
tales como: écdmo han cocreado las dinamicas internas?, éPara quienes es un
problema y para quienes es una solucion? ¢Como pueden hacer cambios
sistémicos? ¢CoOmo podran darse cuenta de si estdn volviendo a la dindmica por la
gue han solicitado la atencién? (Principe, 2016). De esta manera, se abre la puerta

para que las personas asuman de forma mads consciente su responsabilidad y estén
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en capacidad de experimentar soluciones sistémicas que puedan ser positivas y

sostenibles para el equipo.

7. METODOLOGIA

El protocolo de atencidn y mejora, se lleva a cabo desde una mirada sistémica en
los contextos laborales, desde la que se concibe a cada grupo de trabajo, como un
conjunto interrelacionado de elementos, que no pueden ser comprendidos como
entidades separadas, sino solo en su interdependencia. Esto quiere decir, que se
otorga prioridad a la totalidad y no a la individualidad; siendo que las respuestas

estan entre los elementos del sistema y no dentro de ellos (Principe, 2016)
El detalle de las etapas es el siguiente:

8.1 Recepcion de solicitud y asociacion de recursos: Una vez ingresada, se verifica
qgue el motivo de la solicitud pueda ser atendida mediante el Subproceso de
Ambiente Laboral, caso contrario se informa al solicitante o bien se reasigna a la

oficina correspondiente.
Los pasos en esta etapa son los siguientes:

e Registro de solicitud: Para ello, se emplea el Sistema de Gestion Humana
SIGA, Modulo de Ambiente Laboral; en donde la asistente administrativa
ingresa y asigna un numero de solicitud.

e Asociar Recursos: Dependiendo de la cantidad de personas que componen
la oficina a atender, se asigna un equipo de profesionales en psicologia y
trabajo social; a quienes les corresponde ejecutar las diferentes funciones
propias de dicho protocolo. Esta actividad se realiza por medio del SIGA-

Ambiente Laboral.
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8.2 Revision de antecedentes: Una vez que la solicitud estd asignada, los
profesionales a cargo realizaran un analisis previo del motivo de la solicitud, asi
como la estructura y distribucion de las personas de conforman la oficina solicitante.
Ademas, podran indagar otra informacion de interés, tal como: estudios previos de
ambiente laboral, procesos disciplinarios abiertos, incapacidades, solicitudes de
traslados, informes y acuerdos, reportes de Contraloria de Servicios. Durante el
proceso de atencién y en cualquiera de las etapas podra realizar las consultas o
coordinaciones necesarias con otras oficinas de la institucion, tales como: Direccion

de Planificacion, Tribunal de Inspeccién Judicial, Secretaria de Género entre otras.

8.3 Contacto inicial del equipo profesional con oficina participante: El equipo
profesional asignado formaliza el inicio de la atencién mediante una visita inicial a
la jefatura. En dicha ocasion, se amplian los motivos de la solicitud y se conoce la
integracion y caracteristicas de la oficina. Ademas, se ofrece informacion general

sobre el proceso de atencion y se acuerda un cronograma de trabajo.

8.4 Plan y cronograma de trabajo: El equipo profesional prepara el plan de trabajo
y la propuesta metodolégica de atencidn psicosocial acorde a las necesidades

particulares previamente definidas.

8.5 Abordaje Psicosocial: En esta fase el equipo profesional ejecuta determinadas
actividades para facilitar el cambio dentro del equipo. Durante todo el proceso
de intervenciodn, se busca que el equipo tenga una visién mas amplia del sistema y
sus dindmicas internas. Y a partir de esa comprensién, puedan asumir una mayor
responsabilidad personal y grupal en la creaciéon conjunta de un mejor entorno

laboral. Las etapas del abordaje psicosocial son las siguientes:

8.5.1 Sensibilizacién e informacién: El propdsito de esta fase es alentar la

motivaciéon, compromiso y corresponsabilidad de todas las personas
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participantes en relacion con el proceso de mejora continua del ambiente
laboral

En esta etapa se comunica al personal sobre el proceso de atencién y sus
caracteristicas (objetivos alcances, metodologia y fases del protocolo, el rol del
equipo profesional, las clausulas de confidencialidad, los requisitos vy
compromisos de las personas participantes). Ademas se brinda informacién para
sensibilizar sobre la influencia que ejerce el ambiente de trabajo en la salud, el
bienestar laboral y el desempefio.

Se podran emplear estrategias comunicativas diversas tales como: talleres,

campanas, entrega de materiales, entrevistas, grupos focales, entre otras.

8.5.2 Consulta de expectativas del personal sobre el abordaje psicosocial: Resulta
importante conocer los intereses y expectativas de las personas participantes
con la finalidad de adecuar el abordaje a la medida de las necesidades o bien

establecer con mayor claridad el encuadre de trabajoy el campo de accién.

8.5.3 Taller principios sistémicos aplicados al ambiente laboral: Esta actividad se
realiza previamente a la aplicacion del diagndstico y tiene la finalidad de
preparar al personal para que pueda observar y tener una mayor comprension

de los principios sistémicos generales que rigen en las organizaciones.

8.5.4 Diagnostico de Clima laboral: En esta fase el equipo profesional, aplica
técnicas validas y significativas que faciliten la comprensidn de los principales
elementos que integran el sistema de la oficina, asi como sus interrelaciones y
su impacto en la calidad de vida laboral. Se promueve la participacién e
involucramiento mediante una comunicacién efectiva, de confianza y de

credibilidad técnica.

8.5.5 Presentacidn y discusion de resultados de diagnéstico: En esta fase se exponen
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de forma apreciativa las fortalezas y retos que tiene el equipo de trabajo en
torno a su ambiente laboral. Pueden emplearse estrategias comunicativas
diversas tales como: taller, video, campaiia.

8.5.6 Sesiones grupales, asesorias o capacitaciéon: En esta fase se realizan sesiones grupales

a fin de:

e Esclarecer los principios rectores que justifican la existencia del equipo de
trabajo y el orden de estos. (¢Al servicio de qué esta el equipo?)

e Fortalecer la mirada apreciativa del equipo para la generacion de cambios y
soluciones.

e Mejorar la comunicacién y el trabajo en equipo.

e Fortalecer las capacidades de liderazgo de jefaturas y coordinaciones

e Gestionar el cambio desde una perspectiva sistémica (¢ Qué movimientos debe
realizar el equipo para mejorar el ambiente laboral y el cumplimiento del
propésito de la oficina?). Tomar conciencia de la linea del tiempo, asi como
resistencias, patrones y traumas.

e |dentificar problemas (¢Para qué podria ser este problema una solucién?),
sintomas, cuestiones fundamentales, soluciones.

e Gestionar una ruta de cambio, mediante un plan de accién

8.5.7 Seguimiento: En esta fase, el equipo profesional visita el despacho y valora
-mediante diversas técnicas e instrumentos de evaluacidn- el cambio y la
aplicacion del plan de mejora. El resultado de dicho seguimiento se concreta en

un informe que entrega al equipo participante.

8.6 Evaluacion final de satisfaccion del servicio ofrecido: La satisfaccion de la persona
usuaria estd relacionada con el cumplimiento de expectativas y la facilitacién del
proceso por parte de los profesionales a cargo del servicio. Para ello, se emplea el
formato de evaluacién de satisfaccidn y los resultados se indican en el informe final, asi

como en los informesdel abores.
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8.7 Informe y Registro documental: Los informes finales del proceso de atencién y de
seguimiento son comunicados a todo el personal participante, como una garantia de

transparencia. Los mismos son archivados en la carpeta correspondiente.

8. TECNICAS DE EVALUACION

Se emplean técnicas cuantitativas y cualitativas, que permitan obtener informacién

confiable y suficiente entre las que se pueden destacar las siguientes:

v’ Entrevistas individuales o grupales: en estas se consulta sobre la historia del
grupo de trabajo, eventos mas significativos, posibles eventos traumaticos,
roles y dindmicas en términos relacionales, principales fortalezas y
debilidades de los grupos, entre otros. Dichas entrevistas son disefiadas

conforme a cada grupo.

v’ Cuestionario de evaluacién del ambiente laboral: este cuestionario ha sido
disefiado especificamente para valorar el ambiente laboral en espacios de
trabajo de nuestra institucion; evalla aspectos intrapersonales, las
relaciones interpersonales, aspectos de la ejecucidn del trabajo, liderazgo y

otros.

v Cuestionario CoPsoQ-istas 21: que es la adaptacién al espafiol del
Copenhagen Psychosocial Questionnaire, que identifica los riesgos
psicosociales a nivel de menor complejidad posible (20 dimensiones),
facilita la localizacién de los problemas de exposicion y el disefio de
soluciones preventivas adecuadas. Esta es una herramienta socio-técnica
gue combina el método cientifico, la visiéon del proceso y la interrelacion

entre el personal judicial y la organizacion.
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v' Técnicas sistémicas que permitan mejorar la comprensién de cdmo se

manifiestan los principios sistémicos dentro del equipo.

Posterior a la aplicacion de algunas de estas técnicas e instrumentos u otros que
decidan incluirse, segun lo valore apropiado el equipo profesional a cargo del
protocolo, se procede a sistematizar y analizar la informacidn recogida. En algunos
casos, podria requerirse un segundo momento de aplicacion de otras técnicas de
recopilacion de informacién. Con los datos depurados se procede a elaborar una

presentacion para la devolucién de los resultados.

9. CONSENTIMIENTO INFORMADO

Dentro de las normas de participacién resalta la obligatoriedad de que las personas
firmen voluntariamente un consentimiento informado. Dicho documento, ofrece
informacién clara y oportuna sobre el procedimiento que se seguird en la
prestacion del servicio de atencién psicosocial.

10. CONDICIONES DE PARTICIPACION

Con el objetivo de procurar un buen aprovechamiento de los recursos
institucionales, se procede a explicar al grupo los requisitos de participacion, siendo
la aceptacidn de los mismos por parte del grupo de trabajo, indispensable para el
avance en la implementacién del protocolo (al menos la mayoria debe asumir el

compromiso). A continuacion un listado de dichos requerimientos:

v’ Participacion activa, es decir protagonismo de todos los actores que
influyen en la dinamica grupal

v" Que la jefatura se involucre activamente en el proceso.

v' La Autodeterminacion, entendida como la decisién de las personas

para construir por si mismas su futuro.
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v' Asumir los compromisos individuales y grupales que conlleva la
elaboracién y ejecucién de un plan de mejora continua del ambiente
laboral

v" Que se respeten los cronogramas de trabajo consensuados.

v Respetar la confidencialidad de la informacién que arroje el proceso.

v Participar en las actividades que se acuerden a raiz de la
implementacidn del proceso.

v’ Visualizar al grupo como un sistema en donde los comportamientos,
las actitudes, y las acciones de cada persona afectan en forma
positiva o negativa el ambiente laboral.

v' Apertura para la revisidon personal y disposicidon a un cambio de

actitud en beneficio propio y consecuentemente en beneficio del

grupo

11. EVALUACION DE SATISFACCION DEL SERVICIO

Uno de los principios rectores del presente protocolo es la mejora continua, la cual
estd cimentada en la aspiracion de aprender y mejorar continuamente los
procedimientos y metodologias para asegurar la calidad del servicio ofrecido y la
satisfaccidn de las personas participantes.

La encuesta de satisfaccion de las personas participantes (formula adjunta) es una
herramienta para retroalimentar el servicio, que se aplica al finalizar el programa de

atencion.

12. SUSPENSION DEL PROGRAMA

Este programa podra ser suspendido cuando ocurra alguno de los siguientes factores:
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e Seinterpone una denuncia en la Inspeccién Judicial por aspectos de acoso
sexual o acoso laboral.

e El personal no asiste a las sesiones, segln la convocatoria y el horario
previamente acordado con la jefatura de despacho.

e La oficina cancela dos sesiones consecutivamente sin la reprogramacion
pronta las mismas.

e Se evidencie desinterés o bajo compromiso de las personas participantes.

e O por solicitud expresa del grupo

En dichos casos, el Subproceso de Ambiente Laboral, comunicard dicha decision ala
jefatura de despacho y entregard un informe de los resultados del programa hasta la
fecha de la cancelacion.
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Pdagina 22 de 24







Subproceso de Ambiente Laboral

ETAPAS PROTOCOLO ATENCION Y
MEJORA DEL AMBIENTE LABORAL

RECIBO SOLICITUD Y ASOCIACION DE
RECURSOS

REVISION ANTECEDENTES

Estudios anteriores, informes, incapacidades,
regimen disciplinario, otros.

CONTACTO INICIAL CON OFICINA

Visita y entrevista a jefatura y personas claves para
informar y coordinar abordaje psicosocial y
establecer compromisos de trabajo

PLAN Y CRONOGRAMA DE TRABAJO

Objetivos, estrategias metodoldgicas,
instrumentos, actividades, tiempos, recursos y
responsables.

ABORDAJE PSICOSOCIAL

* Informacion y sensibilizacion

e Taller Mirada Sistemica en el Ambiente Laboral

* Diagnostico

* Plan de Mejora y acciones para apoyar el
desarrollo del Equipo

e Seguimiento y retroalimentaciéon

EVALUACION DE SATISFACCION

¢ Como fue la calidad del proceso de atencion
ofrecido?

INFORMES FINALES Y REGISTRO
DOCUMENTAL
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Las organizaciones son saludables cuando los resultados de la interaccién de las personas con el
trabajo son positivos y dan lugar a bienestar y calidad de vida laboral. En esta dindmica sistémica
se concibe que tanto los aspectos de la organizacién o contenido del trabajo influyen en la
conducta de las personas; como también las conductas y actitudes también determinan la forma
en que se configura un determinado. La interaccion entre individuo y trabajo se retroalimentan

mutuamente generando una dindmica laboral determinada y viva.

De igual forma, la influencia que tienen los distintos ambientes organizacionales en la conducta
de las personas trabajadoras es un fendmeno reconocido; aspectos relacionados con la ejecucion,
organizacién o contenido del trabajo tienen mdltiples interacciones en la salud, la satisfaccion

laboral y el rendimiento de las personas y en el desempefio global de la organizacidn.

De acuerdo con la Organizacion Mundial de la Salud (2010), un lugar de trabajo saludable es aquel
en el que los trabajadores y el personal superior colaboran en la aplicaciéon de un proceso de
mejora continua para proteger y promover la salud, la seguridad y el bienestar de todos los

trabajadores y la sostenibilidad del lugar de trabajo.

En consideracidn de lo anterior, el Poder Judicial crea en el afio 2011 el Subproceso de Ambiente
Laboral, dentro del Departamento de Gestion Humana. Como antecedentes histéricos
relacionados con su origen se tienen el informe de Redisefio, Recursos Humanos (2001) aprobado
por el Consejo Superior del Poder Judicial, en sesiones N2 78-02 y 80-02 del 17 y 24 de octubre
del 2002 y el informe N° 080-DO-2008-B, aprobado por el Consejo Superior del Poder Judicial
donde se acuerda: a) Se crea un nuevo subproceso que comprende dos unidades (Salud
Ocupacional y Servicio Médico de los Empleados) que desarrollaran tres actividades (Ambiente
Laboral, Salud e Higiene Ocupacional y Servicio Médico para Empleados).
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Posteriormente, en el aflo 2012 mediante acuerdo tomado por la Corte Plena, en sesién N° 37-12
se da la aprobacién oficial de la misidn, objetivos, estrategias y protocolos de trabajo
desarrollados por la oficina de Ambiente Laboral, constituyéndose este nuevo subproceso para la

poblacién judicial como socio para el logro en conjunto de ambientes de trabajo saludables.

El presente documento, es una herramienta para la difusién y consulta de las distintas normas,
disposiciones, funciones, métodos, y otras disposiciones de aplicaciéon general que deben
respetarse y orientan la implementacion de los programas del Subproceso de Ambiente Laboral

del Poder Judicial.

El presente documento tiene por objeto generar las pautas y normas para conocer y acceder a los
programas y servicios del Subproceso de Ambiente Laboral, los cuales estan dirigidos al

mejoramiento continuo de los ambientes laborales de la organizacion.

En mismo se recopila el alcance de los programas y servicios ofrecidos, las principales pautas de
actuacion, los principios y enfoques metodoldgicos, los niveles de prevencién y la articulacion
sistémica del Subproceso de Ambiente Laboral con las otras areas de la Direccién de Gestion

Humana.
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Los destinatarios de los presentes lineamientos son tanto los equipos profesionales de AL, asi
como las personas trabajadoras del Poder Judicial en los ambitos administrativo, jurisdiccional y

auxiliar de justicia, con excepcion del Organismo de Investigacion Judicial.

Para los efectos de estos lineamientos, se definen los siguientes conceptos basicos:

Abordaje Psicosocial: Serie de actuaciones encaminadas a reducir o prevenir situaciones de riesgo
sociolaboral en los ambientes laborales, ya sea mediante la implementacién de medidas de
prevencion para contribuir con la solucién de problemas concretos que afectan a los equipos de

trabajo o mediante acciones de promocion de la calidad de vida laboral.

Acciones Preventivas: el conjunto de actividades o medidas adoptadas o previstas en la

institucidn con el fin de evitar o disminuir los riesgos derivados del trabajo.

Antecedentes: Se refiere a la revisién documental de manera previa al abordaje psicosocial,
realizada por los profesionales del Subproceso de AL, en cual se recolecta informacién relevante
para la definir la estrategia metodoldgica, tal como ambito de accién, composicion del equipo de
trabajo, estructura, jerarquia, historia, salud, acuerdos relevantes, estudios de ambiente laboral

anteriores, entre otros.
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Ambiente Laboral: Se refiere a las percepciones compartidas por el personal del Poder Judicial
respecto al trabajo, el ambiente fisico en que éste se da, las relaciones interpersonales que tienen

lugar en torno a él y las diversas regulaciones formales que afectan a dicho trabajo.

Consentimiento Informado: [Procedimiento mediante el cual se garantiza que la persona
trabajadora judicial ha expresado voluntariamente su intencidn de participar en alguno de los
programas o servicios del Subproceso de AL, después de haber comprendido la informacién que

se le ha dado acerca de los objetivos, los beneficios y las aIternativas.]

Competencias: La Direccidon de Gestion Humana del Poder Judicial, ha adoptado el marco de
referencia que aportan los autores Pereda, Berrocal y Lopez (2001, p. 46), quienes, desde un
enfoque mayormente conductista, definen competencia como el “conjunto de comportamientos
observables que llevan a desempefiar eficaz y eficientemente un trabajo determinado en una

organizacién concreta.”

Diagnostico del Ambiente Laboral: Corresponde a la aplicacion de técnicas validas y significativas
que faciliten la comprensidn de los principales elementos que integran el sistema de la oficina, asi
como sus interrelaciones y su impacto en la calidad de vida laboral. Dichos estudios tienen la
finalidad de identificar los factores criticos que estdn afectando el bienestar de las personas
trabajadoras, el desempefio, la convivencia y las buenas relaciones en el trabajo; lo cual permitira
proponer recomendaciones y soluciones para mejorar y construir de forma participativa

ambientes de trabajo mas saludables.

Estrés Laboral: Representa un riesgo psicosocial en el trabajo que desde el Subproceso de
Ambiente Laboral se identifica, evalla, previene y gestiona. Segun McEwen (2000) el estrés “un
estado mental que surge ante una amenaza real o supuesta a la integridad fisioldgica o psicolédgica

Iu

de un individuo, y resulta en una respuesta fisioldgica y/o conductual”. El estrés laboral es un tipo
de estrés asociado al ambito del trabajo que puede ser puntual o crénico, aunque la mayoria de
los casos responde al segundo tipo mencionado (Cavanaugh, Boswell, Roehling y Boudreau,

2000).El estrés laboral positivo (eustress) se refiere a cuando la respuesta de estrés se produce
Pagina 9 de 43

[Comentado [VOS1]: Sugiero








de una forma adaptativa, las consecuencias de tal respuesta no perjudican la salud integral del
sujeto y su duracion se acopla a la duracién del estimulo estresor. El estrés laboral negativo por
su parte, es la respuesta que se intensifica con el paso del tiempo y comienza a interferir en la
salud del trabajador (aparecen problemas de insomnio, taquicardia, ansiedad, depresidn, entre

otros).

Equipo Profesional: Profesionales en Trabajo Social y Psicologia, asesores especializados en
procesos grupales y desarrollo humano, a quienes les corresponde, liderar procesos de mejora de
los ambientes laborales, mediante la aplicacién de planes, programas y servicios psicosociales;
que faciliten en el personal judicial, la toma de conciencia, la participacidén y la generacién de

acciones y soluciones.

Factores Psicosociales: Son “aquellas condiciones presentes en una situacidon de trabajo,
relacionadas con la organizacion, el contenido y la realizacion del trabajo susceptibles de afectar
tanto el bienestar como la salud” (Organizacidn Internacional del Trabajo-OIT, 2010). La forma
particular en que estas condiciones de trabajo se materialicen en un lugar de trabajo determina
la calidad del ambiente laboral y la salud de la organizacidn. El concepto de factores psicosociales
se extiende también al entorno existente fuera de la organizacidn (por ejemplo, exigencias
domésticas) y a aspectos del individuo (por ejemplo, personalidad y actitudes) que pueden influir

en la aparicion del estrés en el trabajo.

Perfil competencial: Es un instrumento que recoge los objetivos, funciones, actividades y
responsabilidades asociadas a una clase de puesto, asi como las competencias que debe reunir
una persona para llevar a cabo su trabajo con eficacia y eficiencia. Esta contenido en el Sistema

de Clasificacién y Valoracion de Clases de Puestos.

Personas participantes: Son las personas trabajadoras que pueden acceder a los distintos

programas y servicios del Subproceso de AL.
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Perspectiva sistémica: Los programas de AL incorporan el enfoque sistémico que ayuda a
comprender mejor los intercambios que ocurren entre los individuos, los grupos y la organizacion.
Desde la perspectiva sistémica, las organizaciones son seres vivos que comparten los principios
de la sobrevivencia y la expansién. En esa tensién entre sobrevivir y expandirse tienden a crear
soluciones que se instauran en el tiempo como patrones de interaccién, emociones, creencias o
formas de decidir. Entre las principales caracteristicas de los sistemas se encuentran las siguientes
(Echegaray, 2008): - la interrelacidn de sus componentes (relacidn entre las partes y el todo), - Los
sistemas estan ordenados en una jerarquia, - las partes de un sistema no son iguales al todo, - los
limites de los sistemas son artificiales, los sistemas pueden ser abiertos o cerrados segun la
influencia con el ambiente, - cada sistema tiene entradas, procesos, salidas y ciclos de
retroalimentacion y -las fuerzas dentro de un sistema tienden a ser contrarias entre ellas

(feedback) para mantener el equilibrio.

Principios Sistémicos: Son aquellos que rigen el funcionamiento de un sistema, entre los mas
importantes se encuentran la pertenencia, el orden y el equilibrio (Echegaray, 2008): Pertenencia
- este principio se refiere a que todos los miembros o elementos de un sistema tienen el mismo
derecho a un lugar en éste. Asi, en una organizacion todos sus miembros tienen el mismo derecho
de pertenencia, siempre y cuando preserven la supervivencia de esta y colaboren en la
consecucion de sus objetivos (Echegaray, 2008). Orden - dentro del sistema existe un orden en
torno a jerarquias. En las organizaciones existen organigramas que muestran el orden jerarquico
de las mismas. Se recomienda que los miembros de una organizacién conozcan el organigrama
para asi saber cual es su lugar y ocuparlo; saber también qué lugar ocupan los otros y respetarlo.
Cuando el orden no es respetado en las organizaciones se establecen luchas de poder, las
personas no asumen su responsabilidad por el cargo que ocupan (Echegaray, 2008). Equilibrio -
Se refiere al acto de dar y recibir, y como debe haber un balance entre ambas acciones. En una
organizacién todos los que pertenecen a ella deben observar el principio de equilibrio. Cuando
alguien se incorpora a una organizacion ya sea fundandola, como nuevo socio, empleado,
colaborador, de forma inconsciente busca un equilibrio entre lo que va a aportar y lo que va a
recibir a cambio. El intercambio entre dar y tomar crea vinculos mutuos entre colaboradores y la

organizacién. Esta balanza debe estar siempre en equilibrio, cuando no es asi el sistema intenta
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restablecer por si mismo este equilibrio y se generan en el proceso diversos conflictos o sintomas

(Echegaray, 2008).

Programas: Conjunto de actividades y/o sesiones psicosociales debidamente planificadas por el
Subproceso de AL, orientadas a ofrecer a las personas participantes los conocimientos,
habilidades y competencias requeridas para reducir los riesgos psicosociales de los ambientes

laborales y mejorar su calidad de vida laboral.

Protocolos: Instrumentos que establecen las pautas comunes de actuacién en los abordajes
psicosociales de AL. Dichos instrumentos estandarizan las atenciones al definir métodos,
secuencia de actividades, tiempos y responsabilidades; de forma tal, que se optimiza el servicio

prestado y también se hace un mejor uso de los recursos.

Riesgos Psicosociales: A diferencia de los factores psicosociales, no son condiciones
organizacionales sino hechos, situaciones o estados del organismo con una alta probabilidad de
dafiar la salud de los y las trabajadoras de forma significativa. De acuerdo con Blanch Cervantes
(2010) y Zoghbi y Caamafio (2010), los riesgos psicosociales pueden causar afectaciones en las
personas y en las organizaciones.

En el caso de las personas, estas consecuencias pueden estar relacionadas con aumentar el estrés
laboral y sus diversas manifestaciones fisicas, psiquicas y sociales; disminuir el bienestar en
general, lesionar la salud, motivacion y compromiso del personal; y lesionar la satisfaccion
personal y profesional. A nivel de organizacidn, las afectaciones se pueden observar en conductas
como el bajo rendimiento laboral, la aparicidon de patologias profesionales y conductas negativas
o improductivas en el trabajo; el aumento de la conflictividad, el absentismo, la rotaciéon y los

accidentes en los centros de trabajo; y el abandono de los puestos o labores.
Servicios: Corresponden a las operaciones realizadas por AL, tendientes a cumplir con los

objetivos y ordenamiento técnico para la atencién y mejora del ambiente laboral en las oficinas

judiciales.
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Satisfaccion del Servicio: Indicador cuantitativo y cualitativo que evalla el grado de conformidad
con el proceso de atencién psicosocial recibido por un determinado grupo de personas
trabajadoras; para tales efectos, se aplica un cuestionario disefiado a la medida, al finalizar cada

proceso de atencién.

Los programas y servicios de AL se rigen por los siguientes principios:

Humanismo: El eje fundamental que sostienen los programas de AL es la humanizacion de la
actividad laboral y la proteccién de la persona trabajadora, en las diferentes actividades y
ocupaciones. La humanizacién del trabajo implica dar un rostro humano al desarrollo
organizacional, mediante la reafirmacion de valores esenciales que integran las aspiraciones

comunes de todas las personas trabajadoras.

Confiabilidad: Los programas de AL deben implementarse con oportunidad, transparencia,
credibilidad y normas éticas, a través de una difusidon adecuada, con el objetivo de generar

conocimiento, aceptacion y confianza en toda persona trabajadora.

Flexibilidad: Los programas de atencion psicosocial deben ser flexibles y adaptables a los
diferentes ambitos, zonas geograficas, puestos y condiciones laborales de las personas

trabajadoras.

Innovacion y sostenibilidad: Se hace necesario incorporar un enfoque de innovacién vy
sostenibilidad para abordar los cambios y desafios de la organizacién. El cambio en el régimen de
pensiones, la extension consecuente de la vida laboral y la integracion de un colectivo altamente
diverso; exige desarrollar estrategias innovadoras, creativas y sostenibles para retener el talento
humano y gestionarlo efectivamente con programas y servicios que garanticen la idoneidad y
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mantengan el bienestar, motivacion y pertenencia hacia la institucidn.

Mejora continua: implica que, en el ejercicio de la funcién publica, se debe procurar que los
sistemas humanos de los ambientes de trabajo se auto regulen y mejoren permanentemente con

base en su propia sinergia y en el desarrollo de competencias claves.

Mirada apreciativa: Los abordajes psicosociales rescatan y reconocen las fortalezas,
potencialidades y lo que esta funcionando bien en cada equipo de trabajo. Con ello, no se niega
las situaciones de conflicto o problemas; sin embargo, se busca equilibrar la balanza y crear
condiciones positivas para que las personas estén mas dispuestas a gestionar cambios, buscar
soluciones e implementar planes de mejora que sean sostenibles en el tiempo. El método en la

Indagacion Apreciativa opera en cuatro fases: Descubrir, Sofiar, Disefiar, y Desplegar.

Participacion: El dialogo y el involucramiento de jerarcas, jefaturas y personas trabajadoras son
elementos clave para la mejora continua de la calidad de vida laboral y productividad de la

organizacion.

Perspectiva y analisis de género: Las mujeres y los hombres debido a la construccién social de
lo femenino y lo masculino, se exponen a diferentes tipos de exigencias, tensiones y riesgos
laborales. La desigualdad entre los géneros tanto dentro como fuera del lugar de trabajo tiene
también consecuencias diferenciadas en unas y otros en la salud y la seguridad laboral. Otro
elemento sustantivo para considerar es que aun recae en una mayoria de mujeres el trabajo
doméstico y ademds son ellas las que sufren predominantemente diversas formas de

discriminacidn, hostigamiento sexual en el empleo y acoso laboral.

Planificacidn: La puesta en marcha de acciones para prevenir los riesgos psicosociales y mejorar
el bienestar laboral, deben fundamentarse en la evaluaciéon de dichos riesgos y en el
establecimiento de objetivos y planes de mejora, construidos de forma participativa y
respaldados por las jefaturas de cada despacho e incluidos dentro de los planes anuales

operativos.
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Productividad y Servicio: El Poder Judicial debe procurar mantener un colectivo laboral, vital,
saludable y dispuesto a enfrentar los retos que exige el servicio publico, siendo una variable

fundamental la gestion y mejora de la calidad de vida laboral.

Respeto a las posibilidades y recursos de cada equipo: las propuestas de acciones de mejora
siempre partiran de las posibilidades de cada grupo, tomando como base sus recursos y sus

limitaciones.

Responsabilidad: El cuidado de la salud del ambiente laboral, asi como las acciones de

prevencion que se derivan de ella, deben ejecutarse con la mayor responsabilidad tanto [por

parte\del Poder Judicial en su rol de patrono, como ]por kada persona trabajadora. [Comentado [VOS2]: afiadir

[Comentado [VOS3]: cambio realizado

Salud y Seguridad: Un ambiente de trabajo seguro y saludable impulsa el bienestar fisico,
mental, emocional y social de las personas trabajadoras y crea condiciones positivas para el

rendimiento laboral a través del control y gestion de los riesgos laborales.

Visidn sistémica: La perspectiva sistémica consiste en una aproximacion a los ambientes de
trabajo, enfocando la atencién en las relaciones que se producen entre los elementos que
componen cada sistema, en las pautas que se producen entre las personas de un grupo o equipo
y cdmo un movimiento en alguna de ellas tiende a producir uno u otro efecto en las demas. Por
ello, desde esta perspectiva, las situaciones no son analizadas en torno a sus causas, sino a la
funcién que ocupan dentro del sistema; se busca la comprensidn de las dindmicas subyacentes a
las situaciones que se analizan (Agirre y otros, 2014). Las soluciones y la mejora se alcanzan

mediante acciones sinérgicas comprometidas y creativas de los diferentes actores participantes.
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Las organizaciones saludables son aquellas que realizan esfuerzos sistematicos, planificados y
proactivos para mejorar la salud de los empleados y las empleadas mediante buenas practicas
relacionadas con la mejora de las tareas, el ambiente social y la organizacion del trabajo (Salanova,

2009).

En el Poder Judicial, se han distinguido al menos doce elementos compartidos de ambientes de

trabajo saludables; los cuales se describen a continuacién:

Pertenencia: Las personas servidoras judiciales, comprenden el significado y la relevancia de
trabajar en el Poder Judicial, y actuan en concordancia con esta condicién. Conocen la razéon de
ser de la organizacion, respetan las jerarquias, los procedimientos y las normas de
funcionamiento, mostrando un comportamiento apegado a la misién y a la visidn institucional, y

se guian tanto dentro como fuera del trabajo por los valores compartidos.

Liderazgo: La jefaturas son capaces de dirigir y guiar a las personas de su equipo hacia el
cumplimiento de los objetivos y metas trazadas, de manera responsable, con confianza y
motivacion. Para lograrlo animan, motivan y se involucran con el equipo de trabajo, siempre
dentro de un ambiente democratico, de respeto y solidaridad. Se muestra accesible en Ila
interrelacién con las demas personas. Manifiestan firmeza y tolerancia en sus actuaciones,
prudencia y creatividad. Al mismo tiempo, gozan del respeto y apoyo de sus subalternos y
subalternas en las iniciativas, directrices y lineamientos que se propongan para el mejor

funcionamiento de la organizacién.

Organizacion efectiva del trabajo: Las personas trabajadoras, en el ejercicio de su puesto,
establecen prioridades y planes de accidn necesarios para el alcance de las metas individuales y
las del despacho, distribuyendo de manera racional y dptima los recursos, incluido el tiempo de

la jornada laboral. Asi como estableciendo medidas de control y seguimiento del trabajo.
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Comunicacion sana: Las personas servidoras judiciales, cuentan con la capacidad para expresar
ideas, opiniones y emociones en forma clara. Asi como de escuchar y entender a las otras

personas de una manera empatica y asertiva.

Cooperacion y buen trato en las relaciones humanas: Las personas servidoras judiciales tienen
una disposicion favorable para trabajar en forma colectiva, fomentan y mantienen relaciones de
colaboracién eficientes, integran esfuerzos para el dptimo desarrollo de los objetivos del equipo,

mas alla de los intereses personales.

Manejo Saludable de las emociones: Las personas que trabajan en el Poder Judicial poseen la

capacidad de reconocer las respuestas fisioldgicas, subjetivas y conductuales que se
experimentan ante determinadas situaciones, asi como la destreza que poseen para atenderlas
de manera éptima. Desarrollan la habilidad para administrar maduramente cada emocidn, segin

el lugar y momento en que ocurran.

Fomento de las actitudes positivas: Las personas que trabajan en el Poder Judicial demuestran
actitudes que fortalecen y crean un ambiente de trabajo que genera bienestar; como son: la
confianza, el temple, optimismo, la adaptabilidad al cambio, el interés por aprender y
desarrollarse continuamente.

Gestion saludable de conflictos: Las personas que trabajan en el Poder Judicial tienen la
capacidad para gestionar saludablemente los conflictos que naturalmente pueden surgir en el
quehacer laboral. Para ello, tienen la capacidad de escuchar, analizar los distintos puntos de vista,
plantear soluciones y alcanzar acuerdos satisfactorios para las diferentes partes. Sin apego a las

posiciones individualistas o a la necesidad de dominar, ganar o manipular.

Fortalecimiento de la cultura de paz: Las personas que trabajan en el Poder Judicial, muestran

respeto, disposicidén y se esfuerzan en demostrar conductas y actitudes que fortalecen la paz
dentro del ambiente de la oficina. Garantizan el respeto a la dignidad de cada persona y eliminan
cualquier manifestacién de violencia, maltrato, acoso o discriminacidn. Promueven la solidaridad,

comprension y generosidad.
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Compromiso con el trabajo: Las personas que trabajan en el Poder Judicial valoran el trabajo que
poseen. Lo cual se demuestra mediante la preocupacién constante por realizar el trabajo
encomendado de la mejor manera posible, fortaleciendo la capacidad profesional para dar lo
mejor de si mismo y de si misma. Se incluye dentro de este factor el cuidado por los recursos y

bienes encomendados.

Autocuidado de la salud: Las personas que trabajan en el Poder Judicial cuidan y cultivan su
propia salud, realizando acciones deliberadas y concretas para mejorar el funcionamiento de su

cuerpo y mente en procura de mantener un estado 6ptimo de bienestar.

Alegria: Las personas que trabajan en el Poder Judicial, alimentan sentimientos de gozo,
agradecimiento y entusiasmo por la vida. Poseen una disposicion particular para estar en el

mundo y con las personas.

El Subproceso de Ambiente Laboral, pertenece al Macroproceso de Desarrollo Humano de la
Direccion de Gestién Humana. Para su mayor comprension se muestra en naranja su posicioén en

el siguiente organigrama.

Figura n° 1. Organigrama
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Por su parte, la estructura interna del Subproceso de Ambiente Laboral se encuentra conformada

por una jefatura, personal auxiliar administrativo y profesionales 2 en Administracion, Trabajo

Social y Psicologia.

Objetivo estratégico de la Direccion de Gestion Humana
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Mejorar la idoneidad competencial, el compromiso y el bienestar del personal judicial, con el fin

de alcanzar la excelencia en la Administracion de Justicia.

Promover entornos de trabajo saludables que impacten de forma positiva en la calidad de vida

laboral; asi como en el compromiso, la responsabilidad, la motivacion y la excelencia en el trabajo.

1. Identificar y analizar los riesgos psicosociales que prevalecen en los centros de trabajo.
2. Proponer, en conjunto con las personas trabajadoras, las medidas requeridas para

prevenir los factores de riesgo psicosocial y promover entornos de trabajo saludables.

3. Ejecutar programas psicosociales que fortalezcan aquellas las competencias
interpersonales, intrapersonales y de liderazgo que resultan claves para mantener
ambientes de trabajo saludables.

4. Propiciar la reflexién y toma de conciencia en las personas trabajadoras, sobre el impacto
sistémico que tiene el propio comportamiento en el ambiente laboral y en los resultados
del trabajo.

5. Motivar al personal para que puedan asumir y comprometerse con acciones intralaborales
y extralaborales que favorezcan la calidad de vida laboral; entendida esta como la
articulacion de los objetivos que buscan el bienestar y salud individual de las personas
trabajadoras, con los objetivos que persiguen la productividad y eficacia de la
organizacion.

Promover cambios en los modos de vida laboral y condiciones del entorno para una nueva
cultura para la salud.

6. Ejecutar acciones educativas y comunicacién social para promover condiciones, modos de

vida, comportamientos y ambientes saludables.
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7. Facilitar los conocimientos y desarrollar habilidades necesarias para mejorar los
problemas de estrés laboral de una forma efectiva y eficiente.

8. Fortalecer la cultura interna de paz, la resolucidn alternativa de conflictos y la prevencidn
del acoso, intimidacién, discriminacién y cualquier otra manifestacion de violencia en el
entorno laboral, que provoque desmotivacién, absentismo, aumento de incapacidades y
costos asociados.

9. Desarrollar un liderazgo que promueva la calidad de vida en el trabajo, la pertenencia, el
compromiso y la prevencion del estrés laboral.

10. Identificar los equipos de trabajo que fueron sujetos a acontecimientos traumaticos

durante o con motivo del trabajo y, ofrecer atencion psicosocial.

1. Disefiar metodologias de trabajo para investigar y abordar los distintos aspectos que

intervienen en el ambiente laboral de la institucion.

2. Realizar estudios cuantitativos y cualitativos diversos sobre los factores psicosociales

del ambiente laboral.

3. Construir, validar, adaptar instrumentos de medicidén para evaluar las variables que

influyen en el ambiente laboral.

4. Facilitar procesos grupales para la prevencién de los riesgos psicosociales y la mejora

de los ambientes de trabajo.

5. Disefiar, ejecutar, evaluar, emitir recomendaciones y dar seguimiento a las personas y

grupos de las oficinas atendidas con “ambientes de trabajo no saludables”.
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6. Disefiar, ejecutar, evaluar, emitir recomendaciones y dar seguimiento a las personas y

grupos de las oficinas atendidas con “ambientes de trabajo saludables”.

7. Constituirse en contraparte de equipos de trabajo que deseen realizar procesos de

cambio y mejoramiento de su ambiente laboral.

8. Participar en el disefio y ejecucion de proyectos especificos para mejorar la salud

psicosocial y satisfaccidn de las personas trabajadoras.

9. Disefiar, proponer y ejecutar campafias de sensibilizacion y educacién, sobre los
efectos del ambiente laboral y los factores psicosociales, en la salud, la satisfaccidon
laboral y la productividad. Empleando para ello estrategias de comunicacion y

educacion diversas e innovadoras.

10. Coordinar, vincular e identificar a otras dependencias del Poder Judicial, con la gestion

del ambiente laboral.

11. Ofrecer asesoria y herramientas de evaluacién y autoevaluacién para mejorar las

practicas de direccion y liderazgo de las jefaturas.

12. Ofrecer asesoria y herramientas de evaluacién y autoevaluaciéon para mejorar las

habilidades de trabajo y comunicacién de los equipos.

13. Disefar y estandarizar procedimientos y métodos de trabajo del Subproceso de AL,
con el fin asegurar la calidad del trabajo, asi como registrar y poder ofrecer

informacién de una forma confiable y oportuna.

Los objetivos referidos en el numeral anterior, se cumplen por medio de actividades diversas
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tales como: acciones de capacitacion, diagnésticos de ambiente laboral, asesorias individuales y
grupales, procesos de mejora del ambiente laboral, campafas, criterios técnicos, planes de

mejora y recomendaciones, entre otras

Los procesos de atencién se desarrollan en un marco metodolégico que combina herramientas
cualitativas y cuantitativas, seleccionadas previamente segun el criterio del equipo profesional,
los cuales hacen énfasis a la informacion recopilada mediante instrumentos de tipo mixto, en el
tanto se incluyen cuestionarios abiertos y de repuesta cerrada, entrevistadas individuales o
grupales y la aplicacion de variedad de técnicas que pretenden evaluar y promover la
participacion grupal a fin de conocer el ambiente laboral de las oficinas solicitantes del servicio e

impulsar acciones de mejora a partir de las situaciones detectadas.

Para ello, el Subproceso de AL busca comprender los diferentes elementos psicosociales del
trabajo y su influencia en la calidad de vida laboral, ejecutando lineas de accién que parten de un
esquema de didlogo, participacién voluntaria y cooperacion de todas las personas trabajadoras,

teniendo como aspectos bdsicos metodoldgicos los siguientes:

e Se busca comprender la situacidn a través de actividades diversas de diagndstico, que, por
su caracter activo y participativo, contribuyen a que las personas participantes se
“apropien” de los problemas y de las posibles soluciones.

e Se concibe a cada equipo de trabajo como un todo indivisible con una historia, con
interrelaciones, creencias y percepciones acerca de la realidad.

e Se considera que cuando se toma una decisidn colectiva la responsabilidad es de todos,
no solo de quien aporta ideas o propone alternativas, sino de quienes participan hablando
o avalando con su sola presencia la decision que se selecciond.

e Se fomenta el encuentro de soluciones que impacten el desempefio y las relaciones de las

personas a través de técnicas diversas que estimulan el pensamiento para la resolucién de

Pagina 23 de 43







situaciones simuladas y reales; con base en la vision sistémica, el aprendizaje activo, la
comunicacion asertiva, la corresponsabilidad y el compromiso con la mejora continua.

e Se emplea herramientas innovadoras de aprendizaje en un ambiente lGdico, creando
situaciones y experiencias que hacen aflorar emociones, actitudes y comportamientos que
se reflejan en el entorno laboral real de los participantes.

e Se utiliza un enfoque que prioriza en lo que es aplicable en el dia a dia, en herramientas y
conceptos concretos, claros y sencillos que puedan ser transformados en resultados

visibles a corto, mediano o largo plazo.

Se emplean protocolos de atencidn, los cuales permiten mejorar la calidad de la atencién de las
personas, al estandarizar las intervenciones y reducir la variabilidad de estas. Dichas herramientas
definen los métodos, secuencia de actividades, tiempos y responsabilidades; de forma tal, que se
optimiza el servicio prestado y también se hace un mejor uso de los recursos. Los protocolos que
actualmente se tienen son: Atencion y Mejora del Ambiente Laboral, Apoyo y Mediacién en
conflictos, Atencion Poscrisis, Desarrollo de Habilidades Directivas, Gestion Saludable del Estrés,

Ambientes de Trabajo Saludables, Ambientes libres de violencia (anexo).

Las técnicas utilizadas desde el Subproceso de AL son variadas (anexo) y se seleccionan de acuerdo
con el criterio del equipo psicosocial y estan planteadas desde un enfoque socioeducativo y de
sensibilizacion para que las personas participantes del grupo adquieran, mediante el proceso de
atencidn desarrollado y experimentado, nuevos conceptos, conocimientos y comportamientos en

relacion con el fendmeno grupal y en relacion con ellos (as) mismos (as).

Los parametros de accidn del Subproceso de AL se inscriben en los ambitos de la prevencion de
la salud, contemplando niveles de accién basados en una concepcidn cientifica del trabajo y del
ser humano.
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Para tales efectos, desde el Subproceso de AL se consideran las definiciones de los siguientes tres
diferentes ambitos de accion:

e Prevencion Primaria: Abarca todas las acciones preventivas que se dan antes de que los
riesgos psicosociales afecten a las personas, ademds desarrolla recursos, fortalezas o
estrategias adaptativas.

e Prevencion Secundaria: Se evallan los riesgos que no se han podido evitar y reducir, asi
como la deteccidn temprana de los riesgos psicosociales y problemas de salud, con el fin
de minimizar su duracidn o reducir la gravedad de los dafios.

e Prevencion Terciaria: Aplica cuando los riesgos no se han podido evitar y el dafio se ha
materializado. A la vez, reactiva porque trata de reparar el dafio de curar y evitar recaidas.

Con base en lo anterior, el Subproceso de AL plantea un modelo metodoldgico que toma en
cuenta dichos niveles de prevencidn, tal y como se presenta en la siguiente tabla:

Tabla n°1. Niveles de Prevencidn

Nivel de Acciones del Subproceso de AL
Prevencion
Primaria | Se realizan actividades orientadas a eliminar o disminuir los factores de
riesgo a la salud y a los ambientes laborales. Un componente
fundamental de este nivel es la educacidon y el desarrollo de
competencias personales para la sana convivencia.
Secundaria | Se trabaja en la atencion temprana de las afectaciones del ambiente de
trabajo mediante la aplicacidn de procesos diagndsticos.
Terciaria | Se ejecutan actuaciones dirigidas a reducir el dafio provocado en el
ambiente laboral a través del tratamiento o rehabilitacion. Por ejemplo,
estrategias individuales como asesorias o de tipo colectivas centradas
en la organizacion del trabajo, el puesto y la tarea.

Asi mismo, las acciones se pueden ejecutar tanto a nivel de los despachos individuales como a
colectivos mayores.

Se atienden a todos los circuitos judiciales del pais, a excepcion de las Oficinas del Organismo de
Investigacion Judicial que son abordadas por la SAPSO (Seccidon de Apoyo Psicoldgico

Operacional). Se trabaja mediante solicitud de las personas interesadas, o bien, de otras
Pagina 25 de 43







instancias de la institucién, tales como Consejo Superior, Inspeccién Judicial y Centro de Gestion

de Calidad. Asi como proyectos de prevencién y actividades definidas en los planes anuales

operativos.

A través de los programas, protocolos y otros servicios que se ofrecen desde el Subproceso de
Ambiente Laboral se desarrollan competencias socioemocionales, intra e interpersonales y de
liderazgo, claves para la mejora del entorno de trabajo de los equipos.

Particularmente, interesa desarrollar aquellas competencias que le permiten a las personas
trabajadoras:

11.

Conocer sobre el ambiente laboral, sus componentes y relaciones; asi como diversas
practicas y comportamientos individuales y grupales que mejoran la calidad de vida y
productividad.

Saber-estar en el sistema laboral, teniendo conciencia del impacto sistémico que tiene el

propio comportamiento en el ambiente laboral y en los resultados del trabajo individual y
el servicio colectivo.

Querer-hacer que tiene que ver con la motivacion, con la voluntad para asumir y
comprometerse con acciones intralaborales y extralaborales que favorezcan la calidad de
vida laboral; entendida esta como la articulacion de los objetivos que buscan el bienestar
y salud individual de las personas trabajadoras, con los objetivos que persiguen la
productividad y eficacia de la organizacion.

Poder-Hacer que implica cumplir de forma correcta con los objetivos y metas de
contribucién para la mejora del ambiente laboral; tales como planes de mejora,
recomendaciones, contratos de convivencia y las distintas practicas sugeridas en
campafias, talleres, asesorias y procesos de atencion psicosocial; demostrando con

evidencia su cumplimiento.
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Los servicios del Subproceso de AL se dirigen a la poblacidon que conforma el personal del Poder

Judicial.

De la poblacidn descrita, se excluye al personal del OlJ, quienes cuentan con la atencién de la
Seccion de Apoyo Psicolégico Operacional (SAPSO) y a las personas o grupos que soliciten los

servicios del Subproceso de AL de manera anénima.

Todas las personas servidoras pueden generar solicitudes de atencion.

Se entiende por persona solicitante quien presente una gestién ante AL, aunque sea
representante de un grupo.

En caso de que la persona solicitante no sea la jefatura, es indispensable que por parte del
Subproceso de AL se comunique y coordine con esta figura posteriormente.

Segun el protocolo a implementar, se requiere una entrevista inicial con la persona solicitante

para conocer o ampliar el motivo de la solicitud, las expectativas y la pertinencia del servicio.

El Subproceso de Ambiente Laboral no atiende solicitudes andnimas debido a que sus servicios se

dan desde un marco de transparencia, espiritu constructivo y de mejora.

Cuando se reciba una llamada anénima, se ofrece a la persona una cita en la oficina de Ambiente
Laboral para brindarle la asesoria respectiva y si esto no es posible; via telefénica se realiza el
encuadre de los alcances y se le asesora; aclarando que tal consulta no constituye ni da la apertura
a una solicitud de atencién formal.
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No corresponden al Subproceso de Ambiente Laboral los siguientes servicios:

e Conflictos que estan siendo tramitados en la Inspeccion Judicial.

e Existencia o sospechas de conductas de acoso sexual.

e Situaciones relacionadas con faltas disciplinarias.

e Necesidades individuales de servidores (alcoholismo, problematicas familiares o
personales, entre otras).

e Temas de salud ocupacional.

e Solicitudes de readecuacion laboral.

e Necesidades de capacitacion.

e Informesy peritajes para ser empleados, como pruebas para mejor resolver.

e Reubicaciones.

e Inadecuada distribucién del trabajo.

e Problemas médico-psiquiatricos de la poblacién judicial

Las solicitudes se atienden en el orden en que son recibidas con excepcidn del protocolo de
atencidn poscrisis que tiene un caracter urgente, asi como aquellas petitorias, que cuenten con
un plazo de respuesta “urgente” establecido por instancias superiores (Consejo Superior, entre
otras...), asi como las situaciones que correspondan a una afectaciéon importante en el ambito

institucional serdn valoradas por la Jefatura de AL como prioritarias.
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La participacién en los protocolos de Apoyo y mediacidon en conflictos, Atencién poscrisis,
Desarrollo de habilidades directivas tienen un caracter voluntario, pues la transformacién y
crecimiento individual y/o grupal dependen de una eleccidén que se caracterice por manifestar

conviccidn, responsabilidad y compromiso.

Sin embargo, aquellas actividades de que se realicen con la finalidad de prevenir los riesgos
psicosociales en el entorno laboral, realizadas dentro de la jornada laboral y con el visto bueno
de la jefatura de la oficina, tendran un caracter obligatorio; toda vez que son parte de la labor que
realiza la institucion para prevenir riesgos ocupacionales y promover un entorno laboral favorable

para la salud, bienestar y productividad.

Los participantes deberan ser parte del personal activo de la oficina. Aquellos que estén ausentes
por razones de incapacidad, licencia o permiso no pueden participar en ninguna actividad.

Para participar en el protocolo de atencidn y mejora se debera tener al menos 3 meses de laborar
ininterrumpidamente en la oficina, otras actividades, tales como talleres de prevencion pueden

participar sin requisito de plazo de permanencia en la institucion

Deberes de jefaturas

Durante los procesos de atencidn psicosocial, las jefaturas deben comprometerse y cumplir con
los siguientes aspectos:

1. Programar y reservar los espacios de tiempo requerido para realizar las diferentes
actividades en coordinacion con ETAL. De igual forma, deberd realizar las coordinaciones
necesarias para que el personal participe (permisos, gestionar el apoyo de
supernumerarios, sustituciones y reorganizacion de funciones en caso necesario).

2. Participar en las diferentes actividades, segln sea requerido por el ETAL.

3. No influir en el personal, durante la consulta y el llenado de los instrumentos de

evaluacién.
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4. Velar por la puntualidad y asistencia del personal a las actividades, segln el calendario y
horario acordado.

Poner en practica las recomendaciones emitidas por el ETAL.

Dar seguimiento y control a las acciones incluidas en el plan de mejora.

Realizar un manejo ético y confidencial de la informacidn derivada del proceso.

© N o u

Apoyar la participacién y el didlogo con el personal, de forma tal que puedan canalizar

adecuadamente sus inquietudes y necesidades particulares.

9. Colaborar con la divulgacion de materiales, campafas y demas informacién que sea
requerida por el Subproceso de AL.

10. Informar al ETAL, con al menos cinco dias habiles, la cancelacion de cualquier actividad
previamente programada.

11. Dirigir cualquier consulta o duda directamente al personal del ETAL para la respectiva

aclaracion

Deberes de personas servidoras

1. Suscribir un consentimiento informado.

2. Responder a los cuestionarios de manera individual segin experiencia en la oficina o
despacho que se atiende.

3. Asistir con puntualidad a las actividades segun el calendario y horario acordado.

4. Mostrar apertura para la revision de las actitudes y conductas individuales que influyen en
el ambiente laboral.

5. Comprometerse con el cambio de comportamientos individuales para la mejora del
ambiente laboral.

6. Mostrar una actitud de respeto y escucha hacia los demdas miembros del equipo durante
las diferentes actividades.

7. Participar en la construccidn y ejecucion del plan de mejora del ambiente laboral

8. Hacer un manejo ético y confidencial de la informacidn derivada del proceso.

9. Dirigir cualquier consulta o duda directamente al personal del ETAL para la respectiva

aclaracion, [Comentado [VOS5]: incluir
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Se procedera al respectivo archivo de la solicitud de atencidn cuando ocurran las siguientes
situaciones:

1. Si la solicitud no corresponde con un tema o servicios que ofrece el Subproceso de
Ambiente Laboral, por lo que se efectuard la aclaraciéon o referencia a la instancia
respectiva.

2. Silasolicitud es anénima.

3. Cuando la persona solicitante no se presenta a la entrevista inicial convocada por el
Subproceso de Ambiente Laboral para conocer o ampliar los motivos de la solicitud.

Los servicios del Subproceso de AL se suspenderan cuando ocurran las situaciones siguientes:

e Si al concluir la etapa diagndstica o de devolucidon no se programa fecha para la
siguiente actividad a realizar (taller, sesion, otro).

e Lajefatura de la oficina cancela dos sesiones consecutivamente, sin la reprogramacion
pronta de éstas.

e El personal no asiste a las sesiones, segln la convocatoria y el horario previamente
acordado con la jefatura de despacho.

e Se evidencie desinterés o carencia de compromiso de la jefatura o de las personas

participantes.

Los servicios se podran ofrecer tanto en las instalaciones del Subproceso de Ambiente Laboral,
ubicado en el | Circuito Judicial de San José, como en los diferentes circuitos judiciales, para lo

cual el equipo profesional coordinara lo correspondiente.
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Los diferentes protocolos de atencidn psicosocial incluyen la firma de un consentimiento
informado (anexo), mediante el cual las personas participantes expresan su voluntad de
participar, luego de comprender los objetivos, actividades y condiciones del proceso de atencion.
Quienes no firman dicho consentimiento, no podran participar en la actividad o proceso a realizar

por el Subproceso de Ambiente laboral.

Se excluyen de la firma de dicho consentimiento, los talleres de capacitacion y sensibilizacion y
las entrevistas iniciales para pedir informacién o recibir orientacidn sobre los posibles servicios a

recibir.

El proceso de atencion y toda informacion recolectada sera manejada confidencialmente por el
equipo interdisciplinario de Ambiente Laboral. Asimismo, tanto la informacidon como el abordaje
efectuado cumplird los principios de confidencialidad establecidos en el Cédigo de Etica y
Deontoldgico del Colegio Profesional de Psicdlogos(as) y el Cédigo de Etica y Deontoldgico del

Colegio Profesional de Trabajadores (as) Sociales de Costa Rica.

Los datos obtenidos a lo largo del abordaje se mantendran en resguardo y responsabilidad de los
profesionales del Subproceso de Ambiente Laboral, quienes deberdn acogerse a los lineamientos
de confidencialidad y secreto profesional sefialados en el Cédigo de Etica y Deontoldgico del
Colegio Profesional de Psicélogos(as) y el Cédigo de Etica y Deontoldgico del Colegio Profesional

de Trabajadores Sociales.
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La informacién obtenida en cualquier momento del abordaje serd manejada y sistematizada
confidencialmente por el equipo interdisciplinario de Ambiente Laboral y los resultados y
conclusiones estaran plasmados en un informe escrito que sera de conocimiento de la totalidad

de las personas participantes y de las instancias competentes del Poder Judicial.

Dicho informe serd de utilidad para establecer planes de desarrollo y acciones de mejora,

mediante el involucramiento y participacién de todo el personal.

Los informes escritos o verbales sobre personas o grupos excluirdn todos aquellos datos

entregados al amparo del secreto profesional.

Los diferentes tipos de documentos resultantes de los procesos de atencidn serdn archivados y

custodiados por el Subproceso de Ambiente Laboral, seguin la tabla de plazos siguiente:

Tabla N°

Plazos de conservacion de documentos, Subproceso de Ambiente Laboral

. Periodo de Conservacion
Tipo Documental N
(afios)

Estudios y diagndsticos de Ambiente Laboral 10
Expedientes de atencién de oficinas 10
Solicitudes de servicios 5
Informes de labores diversas 5
Hoja respuesta de encuestas andnimas para evaluar )
el ambiente laboral

Hojas de respuestas de Pruebas psicométricas. 2

El Subproceso de Ambiente Laboral llevara un registro de las personas que participan en las
diferentes actividades ejecutadas por esta oficina, en donde se detalla la identificacién, nombre,
oficina, fecha y nombre de la actividad realizada.
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Las actividades de capacitacién seran certificadas segln los procedimientos del Subproceso de
Gestion de la Capacitacion.

Por la naturaleza de las funciones, el equipo interdisciplinario de la oficina de Ambiente Laboral
no participard como testigo en procesos legales y/o disciplinarios a partir de los hallazgos
recopilados.

Los diagndsticos de clima laboral facilitan la participacién y el conocimiento de las personas
trabajadoras sobre los factores psicosociales del trabajo con capacidad de afectar la salud, el
bienestar y la productividad.

El analisis y priorizacion de los resultados posibilita la toma de decisiones preventivas, mediante
el cumplimiento de un plan de accién enfocado en la mejora continua del ambiente laboral.

Los diagndsticos, forman parte de un proceso de atencion y mejora de ambiente laboral, el cual
comprende las siguientes fases: 1-Sensibilizacidn e informacidn, 2-Evaluacidn del clima laboral, 3-
Presentaciéon y validacién de resultados, 4-Construcciéon de Plan de Mejora, 5-Seguimiento.
Conforme los resultados del diagndstico se pueden llevar a cabo otras acciones preventivas, tales
como capacitacion, asesorias, procesos grupales.

Se emplean diversas metodologias, técnicas e instrumentos para evaluar el clima laboral, las

cuales son elegidas por el ETAL, segun las caracteristicas particulares de la investigacién.

Las técnicas utilizadas desde el Subproceso de AL son seleccionadas de acuerdo con el criterio del
equipo psicosocial y estdn planteadas desde un enfoque socioeducativo y de sensibilizacién para

que las personas participantes del grupo adquieran, mediante el proceso de atencion

Pagina 34 de 43







desarrollado y experimentado, nuevos conceptos, conocimientos y comportamientos en relacién

con el fendmeno grupal y en relacién con ellos (as) mismos (as).

Los instrumentos son de uso discrecional y exclusivo del Subproceso de Ambiente Laboral, y la
aplicacién de estos puede ser colectiva o individual; en forma presencial o remota mediante una
plataforma de encuesta en linea.

Cada nuevo instrumento debera ser revisado y aprobado por el ETALy la jefatura del Subproceso.
La sesion presencia para la aplicacidn de dichos instrumentos sera programada y comunicada al

personal participante con antelacion suficiente y solamente llenaran los instrumentos [quienes

estén nombrados en la oficina a la fecha de la aplicacién y cuenten con un , previa firma de

consentimiento informado.

En el caso de que los cuestionarios se completen en linea, se enviara a cada persona participante

a un correo personal o institucional y se le indicara el periodo que tiene para contestarlos.

El ETAL expondra de forma apreciativa los resultados de la evaluacién del clima laboral a la
jefatura de la oficina y en segundo lugar a todas las personas trabajadoras que participaron en la
evaluacidn. Posteriormente, se facilitara una sesién grupal para analizar las fortalezas y retos que
tiene el equipo de trabajo en torno al ambiente laboral y luego confeccionar un plan de mejora,

con las acciones prioritarias, responsables y tiempo de ejecucion.

El objetivo fundamental de la evaluacion del clima laboral es la prevencidn, es decir desarrollar
las medidas necesarias para eliminar o controlar los riesgos psicosociales y por ende los factores
precursores del estrés, la insatisfaccién laboral y la pérdida de productividad. Dicha ruta de
cambio se materializa mediante un plan de mejora, elaborado por el equipo de trabajo con la
asesoria del ETAL. Dicho plan contiene los objetivos, actividades, periodo y responsables.
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Posterior a la entrega del informe en un plazo aproximado de tres meses, el ETAL efectua el
seguimiento en el cual se verifica el cumplimiento de las recomendaciones brindadas por el
Subproceso de Ambiente Laboral y de lo propuesto por el grupo en el plan de mejora o contrato
de convivencia. ElETAL definira la metodologia que se considere mas adecuada para el propdsito
de esta evaluacidn —puede ser presencial, por medios digitales o via telefénica- y puede o no

incluirse a todo el personal que participé del proceso o considerar una muestra.

Este Poder de la Republica, cuenta con el Reglamento Auténomo para Prevenir, Investigar y
Sancionar el acoso laboral en el Poder Judicial.

Por lo anterior, el ETAL Unicamente ofrece informacién y orientacion general sobre el tema del
acoso laboral y sensibiliza a través de talleres y campafiias virtuales sobre el particular. Por
tratarse de un asunto a resolverse en el ambito legal, no se atienden despachos en los cuales
existan denuncias por esta razdn y si se estuviera atendiendo una oficina y en el transcurso de
dicho abordaje se interpone una denuncia de esta naturaleza, el ETAL suspende inmediatamente
su labor y brinda recomendaciones generales para que los equipos de trabajo sobrelleven el

proceso de la denuncia.

Se espera que los servicios y la atencidn psicosocial ofrecidos por las personas profesionales del
Subproceso de Ambiente Laboral, se caractericen por:

e Ser competentes: lo que implica que se cuente con las habilidades y los conocimientos
necesarios para ejecutar o facilitar la atencién psicosocial.
e Mostrar credibilidad: actuar con honestidad, dignidad y confianza.
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e Ser confiables: ofrece seguridad y fiabilidad en la ejecucidn del servicioﬂ.

e Tener una comunicacion clara y equilibrada: significa escuchar a todas las personas
trabajadoras por igual mantenerlas informadas con un lenguaje que puedan entender.

e Entendery conocer el sistema institucional, asi como sus necesidades, cambios y
entorno.

Para asegurar la calidad de los servicios, se incorpora la practica de medir la satisfaccion,
entendida como la vivencia subjetiva derivada del cumplimiento o incumplimiento de las
expectativas que tiene la persona con respecto a un producto determinado.

Esto se hace mediante la aplicacion de un cuestionario a todas las personas participantes, una vez
finalizado el servicio. Dicho cuestionario consulta sobre la atencidn recibida y si dicha atenciény

los productos resultantes cumplieron con las expectativas de las personas.

La coordinacién con otras instancias institucionales y a lo interno de la Direccién de Gestidn
Humana es una prioridad que permite cumplir los objetivos con menos costos, asi como evitar
contradicciones, reducir disfunciones y mejorar la capacidad de resolucion de los diversos asuntos.
Lo anterior mediante acciones concretas tales como: compartir e integrar informacién, compartir
recursos y desarrollar acciones conjuntas o alineadas en sus objetivos.

Para ello, se mantiene la practica de coordinar servicios con los distintos subprocesos de la Direccién
de Gestién Humana, especialmente con los Subprocesos de Gestion de la Capacitacion, Servicios de

Salud, Salud Ocupacional, Evaluacion del Desempefio, Andlisis de Puestos y Carrera Judicial.

Y a nivel institucional es frecuente la coordinacién con instancias tales como: Secretaria de Género,

Direccién de Planificacion, Consejos de Administracion regionales, entre otras.
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Anexos
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Técnicas de Evaluacion y Abordaje

Técnica

Descripcién

TECNICAS DE EVALUACION

Observacion

Recoleccién de datos mediante la observacion de aspectos
relacionados a la dindmica grupal de una oficina (elementos

organizacionales, relacionales, liderazgo, etc).

Entrevistas
Individuales

Instrumento que en el que se utiliza la entrevista mixta o
semiestructura para explorar mediante preguntas abiertas
(espontdneas) y cerradas (estructuradas) aspectos acerca de la
dinamica grupal de los equipos de trabajo.

Cuestionarios

Instrumentos que evaltan la percepcidn de diferentes variables
como las relaciones interpersonales, relaciones intrapersonales,
ejecucién del trabajo y liderazgo del ambiente laboral. Poseen
preguntas abiertas y cerradas. Por Ejemplo: Cuestionario Abierto
de Ambiente Laboral.

Pruebas e
Intervalos

estandarizados

Instrumentos de medicién en los que valoran variables
especificas como: riesgos psicosociales, estrés laboral,
competencias personales y ocupacionales, entre otras. Algunas
de las pruebas utilizadas se citan a continuacion: CoPsoQ-
Istas21, Cuestionario para la evaluacién del Sindrome de
quemarse por el Trabajo (CESQT), CompeTEA, Test Dominancia
Cerebral, etc.

TECNICAS DE ABORDAJE

Técnicas

Participativas

Son medios y procedimientos utilizados por el Subproceso de AL
en situaciones de grupo o bien asesorias individuales; sirven
para facilitar y estimular la accién y el funcionamiento de las
personas usuarias. Dichos instrumentos facilitan la participacion
de los miembros del equipo de trabajo, fomentan la
responsabilidad y ayudan a desarrollar una dinamica que libera

la capacidad creativa a través de la reflexion cooperativa.
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Algunas de estas técnicas son: Lluvia de ideas, Foros, Lectura
Comentada, Estudio de Casos, Reuniones de Trabajo Efectivas,
Taller...

Técnicas de Animacidn, y Calentamiento Grupal: Tratan de
desarrollar el conocimiento y la confianza mutua de los
miembros del grupo. Se suelen utilizar en los primeros
momentos del proceso formativo para permitir la interaccién del
grupo. Dentro de ellas: Juego de Presentacidn, El Bum, Yo tengo
un Tren, Actividades Recreativas...

Técnicas de Analisis General: Posibilitan actuar colectivamente
sobre temas muy diversos, en funcion de los objetivos
propuestos. Por ejemplo: Debates, Discusion de subgrupos,

Dramatizaciones, Sociodrama, Didlogos Simultaneos...

Técnicas y Ejercicios de Abstraccién: Permiten pasar de la
memorizacion a la capacidad real de andlisis. Estos
procedimientos estimulan la capacidad de abstraccidn, sintesis,
concrecion y analisis subjetivo u objetivo de una situacidn
determinada. Entre ellos: Tarjetas Point of you, Ejercicios
Metalog (Puente de Leonardo, Torre de Poder, Systeaming...).

Técnicas y Ejercicios de Organizacién y Planificacion: Se centran
en el analisis de aspectos organizacionales y de planificacion de
una situacion determinada. Ejemplo: Construccién Planes de
Mejora, Ejercicio Analisis Maduracional del Personal (Liderazgo),
Ejercicios para mejorar la gestion del tiempo...

Técnicas de Comunicaciéon: Favorecen la comunicacion e
interrelacion de las personas usuarias. Se fundamentan en gran
medida en el aspecto comunicacional entre las personas dentro
de su ambiente laboral. Ejemplo: Ejercicios de Comunicacién
Efectiva y Directa, Ejercicios para reconocer y gestionar
emociones...
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Técnicas Grupales | Conjunto de procedimientos que se utilizan para lograr con
eficiencia las metas propuestas. A partir de ellas, se pretende
que un grupo funcione, sea productivo y alcance sus objetivos.
Es fundamental promover la colaboracién de todos los
integrantes del equipo de trabajo. Ejemplo: Mesas redondas,
Roles, Discusidon Grupal, Visualizacién de Tarjetas, Ejercicios
Metalog.

Otras | Técnicas Sistémicas. Ejemplo: Metaforas, Constelaciones
Organizacionales, Excepciones, Pregunta Milagro, Preguntas
Circulares, Esculturas...

Técnicas de Liberacion Emocional. Ejemplo: Tapping,
Meditaciones, Afirmaciones...

Técnicas de Respiracidon y Relajacidon. Ejemplo: Ejercicios de
Relajacion Muscular, Relajacion Progresiva, Entrenamiento
Autdgeno, respiracion Diafragmatica o abdominal...

Técnicas Gestalticas. Ejemplo: Asuntos Pendientes, Silla Vacia,
Me hago responsable...

Subproceso de Ambiente Laboral

Consentimiento informado para la participacién en actividades de ambiente laboral

Las personas firmantes, servidoras judiciales, previo al abordaje del Subproceso de
Ambiente Laboral, fuimos enteradas del presente consentimiento informado, el cual tiene
como propdsito brindar una clara explicacidn sobre nuestra participacion en las actividades
de este subproceso, asi como cumplir con el Cédigo de Etica del Colegio Profesional de
Psicélogos y Trabajadores Sociales de Costa Rica. Se informa lo siguiente:

1. Nos damos por enterados(as) de que los diferentes programas y servicios ofrecidos
por el Subproceso de Ambiente Laboral tienen la finalidad de prevenir y promover
ambientes de trabajo saludables que favorezcan el bienestar de las personas
trabajadoras.
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10.

11.

Se nos aclara que todos los servicios que ofrece la oficina de Ambiente Laboral son
de caracter grupal y psicosocial y se realizan desde un abordaje interdisciplinario.

Los programas y servicios de Ambiente Laboral seran brindados por profesionales
en Psicologia y Trabajo Social, en un entorno de absoluto respeto, prudencia,
discrecion y comprension de las personas participantes.

Cada programa de la oficina de Ambiente Laboral cuenta con objetivos, métodos,
técnicas e instrumentos previamente definidos en protocolos de trabajo; los cuales
seran comunicados a las personas participantes.

Los estudios del ambiente laboral pueden contemplar la aplicacidn de cuestionarios,
algunos de ellos andnimos. Si alglin cuestionario anénimo tiene el nombre de una
persona servidora, sera destruido y no formara parte de los datos analizados.

Como parte de los registros internos de Ambiente Laboral, se podrdn tomar algunas
fotografias con cardcter ilustrativo en algunos momentos del proceso.

La informacién obtenida en cualquier momento del abordaje serd manejada y
sistematizada confidencialmente por el equipo interdisciplinario de Ambiente
Laboral y los resultados y conclusiones estaran plasmados en un informe escrito que
sera de conocimiento de la totalidad de las personas participantes y de las instancias
competentes del Poder Judicial. Dicho informe serd de utilidad para establecer
planes de desarrollo y acciones de mejora, mediante el involucramiento y
participacién de todo el personal.

Los informes escritos o verbales sobre personas o grupos excluirdn todos aquellos
datos entregados al amparo del secreto profesional. Ademas, se me ha informado
de los alcances y limitaciones del secreto profesional y la confidencialidad de la
informacién regulada mediante los articulos 21, 32 y 33 del Cédigo de Etica del
Colegio de Psicélogos de Costa Rica y de los articulos 19, 20, 21,23 y 24 del Cédigo
de Etica del Colegio Profesional de Trabajadores Sociales.

Por la naturaleza de sus funciones, el equipo interdisciplinario de la oficina de
Ambiente Laboral no participara como testigo en procesos legales y/o disciplinarios
a partir de los hallazgos recopilados.

En caso de que un abordaje de la oficina de Ambiente Laboral no pueda concluirse
por condiciones ajenas a su equipo profesional, se registrara en un informe que haga
constar tal situacion.

Si durante el proceso desarrollado por Ambiente Laboral, surge alguna duda o
inquietud con el servicio, se debe comunicar en primera instancia a los profesionales
a cargo de la atencion.
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12. Con base en la informacidon del presente consentimiento informado y las
aclaraciones del equipo interdisciplinario de Ambiente Laboral, expresamos que
hemos comprendido la informacién relacionada con la participacion en las
actividades de Ambiente Laboral, y nos han sido aclaradas las dudas de forma
satisfactoria. Ademas, fuimos informados de que podemos hacer preguntas sobre
el proceso en cualquier momento del proceso.

Observaciones del documento: <Indicar si alguna persona servidora judicial no estuvo de
acuerdo con participar>:

Leido lo anterior, aceptamos lo indicado y firmamos. -------------- *Ultima Linea*----------------
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· 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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