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


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


Estimadas señoras:

Les transcribo el informe suscrito por Licda. Ginethe Retana Ureña, Jefa del Subproceso 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 correos electrónicos del 18 de diciembre de 2020 y 03 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:

	Procedimiento
	Grupo
	Elaborado por:

	Proyectos Constructivos
	2
	Ing. Ariana Briceño Guevara, MAP

	Evaluación de seguridad integral ocupacional
	1
	Ing. Sharon Loría Cantillo

	Evaluación de agentes físicos (iluminancia, ruido, condiciones termohigrométricas e irradiancia)
	2
	Lic. Johanna Rojas Mora

	Gestión de Entes Externos
	2
	Ing. Sharon Loría Cantillo

	Estudios ergonómicos según procedimiento institucional.
	1
	Ing. Sharon Loría Cantillo
Lic. Alina Ortiz Ortiz

	Gestión de emergencias
	1
	Ing. Sharon Loría Cantillo

	Capacitaciones
	2
	Ing. María Alejandra Granera Varela



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

	Proyectos Constructivos
	X
	
	
	

	Evaluación de seguridad integral ocupacional
	X
	
	
	

	Evaluación de agentes físicos (iluminancia, ruido, condiciones termohigrométricas e irradiancia)
	X
	
	
	

	Gestión de Entes Externos
	X
	
	
	

	Estudios ergonómicos según procedimiento institucional.
	X
	
	
	

	Gestión de emergencias
	X
	
	
	

	Capacitaciones
	X
	
	
	

	TOTAL
	7
	
	
	


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:1]).  [1:  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:2]) [2:  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

	Proyectos Constructivos
	


	Evaluación de seguridad integral ocupacional
	


	Evaluación de agentes físicos (iluminancia, ruido, condiciones termohigrométricas e irradiancia)
	


	Gestión de Entes Externos
	


	Estudios ergonómicos según procedimiento institucional.
	


	Gestión de emergencias
	


	Capacitaciones
	



                                                                                                                                         . ”.


Atentamente,


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


Copia: Archivo
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Proyectos Constructivos
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		Poder Judicial

Dirección de Gestión Humana

Subproceso Salud Ocupacional



		

		Procedimiento de Proyectos Constructivos







		Codificación

		Página



		PC-SSO-01

		Página 1 de 2







Nombre del procedimiento: Procedimiento de Proyectos Constructivos.

Descripción: Establecer los aportes que se brinda de parte del Subproceso de Salud Ocupacional durante la gestión de proyectos constructivos.

Objetivo General: Brindar aportes técnicos en materia de Salud Ocupacional, en los distintos proyectos que involucran construcciones y remodelaciones en instalaciones judiciales y locales alquilados. 

Normativa asociada: 

· Reglamento de construcciones.

· Ley y Reglamento 7600.

· Reglamento Nacional de Protección contra incendios

·  Normativa INTECO.

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

Abreviaturas de los puestos responsables: 







		Puesto responsable

		Abreviatura



		Auxiliar Administrativo  Subproceso de Salud Ocupacional

		A.A.S.S. O



		Profesional,1 Subproceso Salud Ocupacional

		P.1.S.S.O



		Jefe Administrativo 4 Subproceso Salud Ocupacional

		J.A.4.S.S. O

















Entradas: 



· Solicitud del Centro gestor o Departamento de Servicios Generales.

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

·  Oficio de Centro Gestor, Secretarias o Comisiones institucionales. 



El procedimiento se inicia con cualquiera de los elementos anteriores.

Salidas: 

· Informe electrónico.

·  Asesoría (personal, telefónica o electrónica).

·  Oficio con criterio técnico.  



El procedimiento puede generar cualquiera de los productos anteriores.

Indicadores: 

· Gestiones de SICE                        

· Informe de labores trimestral

Requisitos básicos:

· Planos arquitectónicos 

· Croquis

· Fotografías 

· Visita física del espacio

· Cámara fotográfica

· Cinta métrica 

· Distanciómetro

· Luxómetro

· Equipo de cómputo

· Normativa actualizada















Procedimiento



		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1

		1.1

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

		Recibe e ingresa  la solicitud recibida por correo electrónico.

		



		

		1.2

		

		Asigna la gestión al Profesional de Salud Ocupacional.

		 



		

		1.3

		

		Ingresa  la gestión al SICE

		 



		

		1.4

		

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

		 



		2

		2.1

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



		Coordina mediante correo electrónico indicando la visita al local.

		 



		

		2.2

		

		Visita el  sitio para la inspección y toma de datos.

		En caso de lote se valora los alrededores. Se utiliza lista de chequeo de locales.



		

		2.3

		

		Valora  la información remitida.

		Pueden ser planos, croquis, fotografías entre otros.



		

		2.4

		

		Redacta  el informe

		 



		

		2.5

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

		Revisa y aprueba el informe.

		 



		

		2.6

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



		Redacta las n de modificaciones solicitadas por jefatura.

		 



		

		2.7

		

		Remite  el informe a oficina que lo solicitó.

		Si hay observaciones en los planos o local esta actividad puede ser reiterativa.



		

		2.8

		

		Valora las mejoras  solicitadas para lograr la recepción del local.

		Esta tarea puede volverse a realizar, si el contratista no llevo a cabo las mejoras solicitadas



		

		2.9

		

		Recepción del local

		Firma del acta de recepción



		3

		3.1

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



		Brinda asesoría a inquietudes (personal, telefónica o electrónica)

		 



		4

		4.1

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



		Elabora Criterio Técnico.

		 



		

		4.2

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

		Revisa y aprueba por parte de la jefatura

		 



		5

		5.1

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

		Tramita ante partes interesadas el envío de documentación.

		



		

		5.2

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

		Archivo de referencia

		











Diagrama de flujo:



Imagen 1: Diagrama de Decisión Procedimiento de Proyectos Constructivos
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Fuente: Briceño A., 2020




Plantillas relacionadas: 



Las plantillas específicas dependen de la valoración y la normativa vigente en el momento del estudio. No obstante, se dispone de un listado de requerimientos mínimos de seguridad, higiene y accesibilidad comunicados por el Consejo Superior mediante circular N0112-2018 del 13 de setiembre del 2018.



Definiciones 



		Palabra/Término

		Definición



		Informe

		Documento digital elaborado por el P.1.S.S.O que contiene el análisis de la información recopilada y se emiten recomendaciones. Fuente: Briceño A., 2020.



		Inspección

		Comprobación de cumplimiento de requerimientos técnicos en un entorno físico que tienen como propósito ser un insumo para que los profesionales puedan verificar según condiciones evaluadas. Fuente: Briceño A., 2020.



		Local

		Edificio alquilado a un tercero para sea ocupado como una oficina judicial. Fuente: Briceño A., 2020.



		Proyecto Constructivo

		Son aquellos proyectos que requieren la construcción o remodelación de un edificio alquilado o propiedad del Poder Judicial. Fuente: Briceño A., 2020.



		Referencia

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



		SICE

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







Control de aprobación/cambios: 



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		01

		Ing. Ariana Briceño Guevara, MAP

		Ing. Freddy Briceño Elizondo, MSc.

		Licda Waiman Hin Herrera



		

		Noviembre, 2020

		Diciembre, 2020

		Enero, 2021
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Evaluación de seguridad integral ocupacional
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		Poder Judicial

Dirección de Gestión Humana
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		Procedimiento de evaluación de seguridad integral ocupacional 







		Codificación

		Página



		ESIO-SSO-01

		Página 1 de 2







Nombre del procedimiento: Procedimiento de evaluación de seguridad integral ocupacional.

Descripción: El procedimiento en seguridad integral ocupacional, abarca los ámbitos de seguridad humana, en edificaciones (orientada a la infraestructura y elementos que la componen) así como la accesibilidad, teniendo como fin primordial brindar las condiciones más adecuadas para las personas servidoras judiciales, así como a las personas usuarias, dentro de los edificios o locales donde se labora. Con base en lo indicado previamente en el análisis se toma como base el cumplimiento de la legislación y normativa tanto nacional como internacional.

Objetivo General: Indicar los pasos correspondientes para efectuar las evaluaciones en el tema de seguridad integral ocupacional

Normativa asociada:

· Guía integrada para la verificación Guía Integrada de Verificación de Accesibilidad al entorno físico. CONAPDIS

· INTE T83:2019 Elevadores de personas. Disposiciones de seguridad.

· Ley 7600 de Igualdad de oportunidades para personas con discapacidad.

· NFPA 101 Código de Seguridad Humana, año 2016

· Reglamento Ley 7600 de Igualdad de oportunidades para personas con discapacidad 

· Reglamento General de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

· Reglamento de Higiene Industrial

· Reglamento Nacional de Protección contra Incendios



Relación de procesos: El procedimiento de evaluación de seguridad integral ocupacional es independiente a otros procedimientos a nivel interno. 



Abreviaturas de los puestos responsables:



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Auxiliar Administrativo,   Subproceso de Salud Ocupacional

		A.A.S.S.O



		Profesional 1, Subproceso Salud Ocupacional

		P.1.S.S.O



		Jefe Administrativo 4, Subproceso Salud Ocupacional

		J.A.4.S.S.O





Entradas: 



· Correo electrónico con la solicitud

· Solicitud de información (personal, telefónica o electrónica)

· Oficio de Centro Gestor, Secretarias o Comisiones institucionales



El procedimiento se inicia con cualquiera de los elementos anteriores.



Salidas: 



· Informe técnico

· Recomendaciones por correo electrónico

· Oficios de respuesta a ente externo  

· Asesoría (personal, telefónica o electrónica)

· Oficio de respuesta con criterio técnico



El procedimiento puede generar cualquiera de los productos anteriores.



Indicadores: 



· Gestiones de SICE                     

· Informe de labores de los P.1.S.S.O.

Requisitos básicos: 

· Legislación

· Normas actualizadas

· Equipos e instrumentos de medición

· Capacitación en el ámbito de la seguridad integral ocupacional















Procedimiento



		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1

		1.1

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

		 Ingresa de la gestión al SICE 

		 



		

		1.2

		

		Asignación de la gestión al Profesional de Salud Ocupacional

		 



		

		1.3

		

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

		 



		2

		2.1

		Profesional 1, Subproceso de Salud Ocupacional

(P.1.S.SO)

		Agenda el inicio de la gestión, incorporándolo en el SICE

		 



		

		2.2

		

		Coordina con la persona el día (s) de la visita al sitio a evaluar.

		En ocasiones de debe gestionar la solicitud de vehículo



		

		2.3

		

		Realiza la visita (s) al edificio/local/áreas  para la recopilación de información, toma de dimensiones  y lo requerido para realizar el estudio

		 



		

		2.4

		

		Elabora el documento con la información recopilada, evaluando el estatus según la normativa aplicable

		 



		

		2.5

		

		Remite el documento para el trámite de revisión y aprobación.

		 



		

		2.6

		Jefe Administrativo 4, Subproceso de Salud Ocupacional

(J.A.4.S.S.O)

		Revisa  y aprueba  del informe

		 



		

		2.7

		Profesional 1, Subproceso de Salud Ocupacional

(P.1.S.SO)

		Efectúa los cambios correspondientes

		 



		

		2.8

		

		Remite el informe al solicitante o al Auxiliar Administrativo si corresponde a un oficio de Centros Gestores, Secretarias o Comisiones.

		 



		

		2.9

		

		Sube a SICE y cerrar gestión 

		 



		3

		3.1

		Profesional 1, Subproceso de Salud Ocupacional

(P.1.S.SO)

		Asesora y resuelve  inquietudes ya sea personal, telefónica o de forma electrónica.

		 



		4

		4.1

		Profesional 1, Subproceso de Salud Ocupacional

(P.1.S.SO)

		Elabora criterio

		 



		

		4.2

		Jefe Administrativo 4, Subproceso de Salud Ocupacional

(J.A.4.S.S.O)

		Revisa y aprueba el informe

		 



		5

		5.1

		Profesional 1, Subproceso de Salud Ocupacional

(P.1.S.SO)

		Remite la documentación a los entes correspondientes

		Cuales son los entes correspondientes 



		

		5.2

		Profesional 1, Subproceso de Salud Ocupacional

(P.1.S.SO)/ Auxiliar Administrativo del   Subproceso de Salud Ocupacional (A.A.S.S.O)

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

		 







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



Diagrama de flujo:

Imagen 1. Diagrama de decisión procedimiento de evaluación de seguridad integral.

[image: ]

Fuente: Loría, S., 2020

Plantillas relacionadas: 



Las plantillas específicas dependen de la valoración y la normativa vigente en el momento del estudio, para ello se tienen métodos de evaluación de exposición estandarizados a lo interno del Subproceso que son continuamente actualizados.



Definiciones



		Palabra/Término

		Definición



		Accesibilidad

		Se vincula directamente con la condición que debe cumplir un espacio físico o ambiente de vida, para que puedan utilizarlo todas las personas, independientemente de sus características, habilidades, destrezas y aptitudes, e implica que cada persona pueda llegar, ingresar y utilizar dicho espacio, en un contexto de seguridad, comodidad y autonomía. Fuente: Guía integrada para la verificación Guía Integrada de Verificación de Accesibilidad al entorno físico CONAPDIS



		Carga de ocupantes

		Cantidad total de personas que pueden ocupar un edificio o porción de éste en cualquier momento. Fuente: Manual de disposiciones técnicas generales sobre Seguridad Humana y Protección contra Incendios. Versión 2013



		SICE

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







Control de aprobación/cambios: 



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		01

		Ing. Sharon Loría Cantillo

		Ing. Freddy Briceño Elizondo

		Licda. Waiman Hin Herrera



		

		Noviembre, 2020



		Noviembre, 2020



		Diciembre, 2020
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		Procedimiento de Evaluación de Agentes Físicos 







		Codificación

		Página
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Nombre del procedimiento: Procedimiento de evaluación de agentes físicos (iluminancia, ruido, condiciones termohigrométricas e irradiancia)

Descripción: El procedimiento en agentes físicos abarca la temática de valoración cuantitativa y/o cualitativa de iluminancia, condiciones termohigrométricas, ruido e irradiancia, con el fin primordial de prevenir las enfermedades profesionales, proteger al personal judicial de los riesgos a su salud presentes en el ambiente laboral donde se desempeñan e identificar situaciones adecuadas en su ámbito de trabajo. 

Objetivo General: Brindar la información involucrada en las evaluaciones en el tema de agentes físicos.

Normativa asociada: 

· Reglamento sobre Higiene Industrial

· Reglamento General de Seguridad e Higiene de Trabajo

· Reglamento para el Control de Ruido y Vibraciones en el artículo 18

· INTE/ISO 7730:2016. Ergonomía del Ambiente Térmico. Determinación analítica e interpretación del bienestar térmico mediante el cálculo de los índices PMV y PPD y los criterios de bienestar térmico de local. 

· Norma INTE/ISO 8995-1:2016 Iluminación de los lugares de trabajo (interiores).

· Nota Técnica de Prevención 903. Radiaciones ópticas artificiales: criterios de evaluación

· NTP 274: Confort Térmico-Método Fanger.



Relación de procesos: El procedimiento de evaluación de agentes físicos es independiente y en su fase ejecutora no depende de otro procedimiento.

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Auxiliar Administrativo del   Subproceso de Salud Ocupacional

		A.A.S.S.O



		Profesional 1 Subproceso Salud Ocupacional

		P.1.S.S.O



		Jefe Administrativo 4 Subproceso  Salud Ocupacional

		J.A.4.S.S.O







Entradas: 

· Correo electrónico con la solicitud

· Solicitud de información (personal, telefónica o electrónica)

· Oficio de Centro Gestor, Secretarias o Comisiones institucionales



El procedimiento se inicia con cualquiera de los elementos anteriores.

Salidas: 

· Informe electrónico

· Recomendaciones

· Oficios de respuesta a entidades estatales  

· Asesoría (personal, telefónica o electrónica)

· Oficio con criterio técnico



El procedimiento puede generar cualquiera de los productos anteriores.



Indicadores: 

· Gestiones de SICE

· Informe de labores trimestral

Requisitos básicos: 



En general se requiere de equipo de cómputo e internet.

Iluminancia

· Normativa actualizada

· Legislación

· Distanciómetro o cinta métrica

· Luxómetro o luxómetro led (depende de las luminarias)



Ruido

· Normativa actualizada

· Legislación

· Distanciómetro o cinta métrica

· Sonómetro 

· Audiodosímetro



Condiciones termohigrométricas

· Normativa actualizada

· Legislación

· Distanciómetro o cinta métrica

· Monitor de ambiente térmico

· Anemómetro

· Termohigroanemómetro



Irradiancia

· Normativa actualizada

· Legislación

· Distanciómetro o cinta métrica

· Radiómetro UVA, UVC




Procedimiento

		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1

		1.1

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

		Recibe  la solicitud del servicio

		 



		

		1.2

		

		Asigna la gestión al Profesional de Salud Ocupacional

		 



		

		1.3

		

		Ingresa la gestión al SICE

		 



		

		1.4

		

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

		 



		2

		2.1

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

		Solicita el equipo dependiendo del agente a evaluar.

		 



		

		2.2

		

		Analiza la solicitud y confirmar el tipo de equipo a usar. Además, según lo solicitado, se debe medir y tomar datos.

		 



		

		2.3

		

		Coordina con la persona representante del Centro Gestor. 

		 



		

		2.4

		

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

		 



		

		2.5

		

		Analiza  la información recopilada y elabora el  informe.

		 



		

		2.6

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

		Revisa y aprueba  el informe que le pasa el P.1.S.S.O.

		 



		

		2.7

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

		Remite el documento aprobado vía electrónica al Centro Gestor.

		 



		3

		3.1

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

		Brinda asesoría a inquietudes (personal, telefónica o electrónica) 

		 



		4

		4.1

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

		Elabora el  criterio técnico.

		



		

		4.2

		Jefe Administrativo 4 Subproceso Salud Ocupacional

		Revisa y aprueba el criterio del P.1.S.S.O. por parte de la jefatura.

		 



		5

		5.1

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

		Remite documentación al A.A.SS.O. para el trámite correspondiente

		 



		

		5.2

		Profesional 1 Subproceso Salud Ocupacional (P.1.S.S.O)/ Auxiliar Administrativo del   Subproceso de Salud Ocupacional (A.A.S.S.O)

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

		 



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		







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













Diagrama de flujo: 

Imagen 1. Diagrama de decisión procedimiento evaluación de Agentes Físicos 

[image: ]





Fuente: Rojas, J., 2020




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



Definiciones

		Palabra/Término

		Definición



		Condiciones termohigrométricas

		Son las condiciones físicas ambientales de temperatura, humedad y ventilación en las que desarrollamos nuestro trabajo. 



		Iluminancia

		La iluminancia o nivel de iluminación se define como el flujo luminoso que incide sobre una superficie. Su unidad de medida es el Lux. 



		Irradiancia

		Es una magnitud representada por el cociente entre la potencia (la energía por unidad de tiempo) y el área que recibe la radiación. En palabras simples la irradiancia nos permite conocer cuánta energía incide sobre un área en un tiempo determinado.
Irradiancia=P/A
Donde: P= potencia medida en Watts (W) y A= área en metros cuadrados (m2).                                                      





Control de aprobación/cambios: 



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		



01

		Johanna Rojas Mora

		Ing. Freddy Briceño Elizondo, Msc.

		Licda. Waimman Hin Herrera



		

		Octubre, 2020



		Diciembre, 2020



		Enero, 2021
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Gestión Entes Externos
		[image: poder-judicial-logo]

		Poder Judicial

Dirección de Gestión Humana

Subproceso de Salud Ocupacional



		

		Procedimiento Gestión de Entes Externos







		Codificación

		Página



		EE-SSO-01

		Página 1 de 2







Nombre del procedimiento: Procedimiento Gestión de Entes Externos 

Descripción: Este procedimiento corresponde al trámite que se da a las solicitudes que se plantean y competen al Subproceso de Salud Ocupacional, que provienen de Entes Externos, tales como el Ministerio de Salud, el Ministerio de Trabajo, el Instituto Nacional de Seguros, Consejo Nacional de Personas con Discapacidad, así como Recursos de Amparo, entre otros. Por la naturaleza de las mismas para el abordaje se considera el la legislación y normativa tanto nacional como internacional.

Objetivo General: Indicar los pasos que se aplican en el abordaje de las solicitudes que provienen de Entes Externos.  

Normativa asociada:

· [bookmark: _Hlk57205613]CNE-NA-INTE-DN-01:2014.  Comisión Nacional de Prevención de Riesgos y Atención De Emergencias.

· Guía integrada para la verificación Guía Integrada de Verificación de Accesibilidad al entorno físico. CONAPDIS

· Guía para la presentación del Programa de Gestión de Emergencias MS-DPAH-PF-GPAE-02. Ministerio de Salud de Costa Rica.

· Ley 7600 de Igualdad de oportunidades para personas con discapacidad.

· NFPA 101 Código de Seguridad Humana, año 2016

· Normativa INTECO 

· Reglamento Ley 7600 de Igualdad de oportunidades para personas con discapacidad 

· Reglamento General de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

· Reglamento de Higiene Industrial.

· Reglamento Nacional de Protección contra Incendios.

Relación de procesos: El procedimiento de Gestión de Entes Externos es independiente a otros procedimientos a nivel interno. 















Abreviaturas de los puestos responsables:



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Auxiliar Administrativo del Subproceso de Salud Ocupacional

		A.A.S.S.O



		Profesional 1 Subproceso Salud Ocupacional

		P.1.S.S.O



		Profesional 2 Subproceso Salud Ocupacional

		P.2.S.S.O



		Jefe Administrativo 4, Subproceso Salud Ocupacional

		J.A.4.S.S.O





Entradas: 



· Oficio o Documento oficial de la instancia que hace la solicitud

Salidas: 



· Oficios de respuesta al ente externo  

· Informe técnico

· Plan de Acción para el ente Gestor



El procedimiento puede generar cualquiera de los productos anteriores.



Indicadores: 



· Gestiones de SICE                     

· Informes de labores de los P.1.S.S.O.

Requisitos básicos: 

· Legislación

· Normas actualizadas

· Equipos e instrumentos de medición











Procedimiento



		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1

		1.1

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

		Asigna la gestión al Profesional de Salud Ocupacional

		 



		

		1.2

		

		Ingresa la gestión al SICE

		 



		2

		2.1

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

		Traslada la Orden Sanitaria al Profesional 2 Subproceso Salud Ocupacional 

		Se realiza principalmente para las Ordenes Sanitarias del Ministerio de Salud, acorde con la circular interna 04-2019. Por lo tanto, no todas las gestiones de Entes Externos solicitan este requisito.



		

		2.2

		Profesional 2 Subproceso Salud Ocupacional (P.2.S.S.O)

		Crea el control de seguimiento a la Orden Sanitaria

		



		

		2.3

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

		Elabora Plan de Acción Correctivo o Remedial

		



		

		2.4

		

		Elabora oficio de respuesta con el Plan de Acción al ente externo.

		



		

		2.5

		

		Remite el documento para el trámite de revisión por parte de la jefatura

		



		

		2.6

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

		Revisa y aprueba el documento elaborado conforme al plan remedial.

		



		

		2.7

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

		Traslada el Plan mediante el oficio correspondiente a la Administración Regional o centro de responsabilidad, con copia a las personas correspondientes.

		



		3

		3.1

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

		Agenda el inicio de la gestión, incorporándolo en el SICE

		 



		

		3.2

		

		Coordina con las personas involucradas las fechas de las visitas a realizar. 

		En ocasiones de debe gestionar la solicitud de vehículo.



		

		3.3

		

		Realiza las entrevistas y/o visita (s) al personal involucrado, puesto de trabajo, edificio/local/áreas   para la recopilación de información, toma de datos, dimensiones y lo requerido para realizar el estudio.

		 



		

		3.4

		

		Elabora el informe técnico con la información recopilada, evaluando según la normativa aplicable. En el caso de la Orden Sanitaria, acorde con los aspectos indicados en el Plan de Acción y correspondientes al Subproceso

		 



		

		3.5

		

		Remite el documento para el trámite de revisión por parte de la jefatura.

		 



		

		3.6

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

		Revisa y aprueba el documento(s) elaborado(s).

		 



		4

		4.1

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

		Elabora el oficio de cierre de Orden Sanitaria

		Estos pasos aplican cuando la solicitud corresponde a una orden sanitaria. Se realiza acorde con la circular interna 04-2019



		

		4.2

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

		Revisa y aprueba por parte de la jefatura.

		



		

		4.3

		Profesional 2 Subproceso Salud Ocupacional (P.2.S.S.O)

		Realiza el cierre de la Orden Sanitaria en el respectivo control.

		



		5

		5.1

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

		Revisar la información de accidentes reportados

		 



		

		5.2

		

		Trasladar el archivo a la UICC, para trabajar en conjunto y realizar los filtros. 

		 



		

		5.3

		

		Accesa al sistema SAP, para obtener la cantidad de personal institucional.

		 



		

		5.4

		

		Realiza el cálculo del índice de frecuencia, incidencia, gravedad y de duración media.

		 



		

		5.5

		

		Remite la información al P.2.S.S.O. 

		 



		

		5.6

		Profesional 2 Subproceso Salud Ocupacional (P.2.S.S.O)

		Ingresa la información en el Sistema del Consejo de Salud Ocupacional.

		 



		

		5.7

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

		Revisa y aprueba por parte de la jefatura.

		 



		

		5.8

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

		Remite el informe al representante legal, Dirección Ejecutiva para la respectiva firma.

		 



		6

		6.1

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

		Elabora de oficio de respuesta.

		 



		

		6.2

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

		Revisa y aprueba por parte de la jefatura.

		 



		7

		7.1

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

		Remite la  documentación al Auxiliar Administrativo para el trámite correspondiente.

		 



		

		7.2

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

		Tramita vía SICE la firma del documento para el ente externo.

		El oficio es firmado por las jefaturas de la Subdirección de Desarrollo Humano y/o de la Dirección de Gestión Humana



		

		7.3

		

		Remite el informe técnico de respuesta a los entes correspondientes.

		 







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









Diagrama de flujo:

Imagen 1. Diagrama procedimiento de Gestión de Entes Externos



[image: ]



Fuente: Loría, S., 2020

Plantillas relacionadas: 



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



Definiciones





		Palabra/Término

		Definición



		



Carta al Patrono

		Documento emitido por el Instituto Nacional de Seguros indicando una serie de recomendaciones aplicables al puesto de trabajo y/o a las funciones que desempeña la persona trabajadora. Con el objetivo de que esta pueda reincorporarse a sus labores procurando su bienestar. Se indica la obligatoriedad de establecer acciones para su corrección, mismas que pueden ser por un plazo permanente o temporal.



		

Orden Sanitaria

		Documento emitido por el Ministerio de Salud indicando incumplimiento a algún o algunos artículos de la legislación nacional, e indicando la obligatoriedad de establecer acciones para su corrección.



		SICE

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







Control de aprobación/cambios: 



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		01

		Ing. Sharon Loría Cantillo

		Ing. Freddy Briceño Elizondo

		Licda Waiman Hin Herrera





		

		Diciembre, 2020



		Enero, 2021



		Enero, 2021
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Estudios 

Ergonómicos Institucional


Estudios Ergonómicos Institucional
		[image: poder-judicial-logo]

		Poder Judicial

Dirección de Gestión Humana

Sub Proceso Salud Ocupacional



		

		Procedimiento de Estudios ergonómicos según procedimiento institucional







		Codificación

		Página



		EEPI-SSO-01

		Página 1 de 20







1. Nombre del procedimiento: Procedimiento de Estudios ergonómicos según procedimiento institucional.

2. Descripción: Valoración de las condiciones antropométricas del personal judicial, considerando las lesiones presentes o las características de altura y peso, con el objetivo de brindar el equipo ergonómico requerido.

3. Objetivo General: Realizar una evaluación del puesto de trabajo de la persona judicial, considerando los aspectos antropométricos, los equipos y las condiciones del lugar.

4. Normativa asociada: 

· Circular N° 25-2014 Modificación a la circular N° 181-2012, sobre el “Procedimiento para solicitud y entrega de equipo y mobiliario especial”

· Instituto de Normas Técnicas de Costa Rica (2000). INTE 31-09-07-00 Condiciones de seguridad e higiene en los edificios, locales e instalaciones y áreas de los centros de trabajo. San José, Costa Rica. 

· Instituto de Normas Técnicas de Costa Rica (1997). INTE 31-05-04-97 Muebles para oficina. Consideraciones generales relativas a la posición de trabajo: silla escritorio. San José, Costa Rica. 

· Instituto de Normas Técnicas de Costa Rica. (2016). INTE/ISO 6385:2016 Salud y Seguridad en el Trabajo. Principios ergonómicos para el diseño de sistemas de trabajo. San José, Costa Rica.

· Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo (1989). NTP 242: Ergonomía: análisis ergonómico de los espacios de trabajo en oficinas. Madrid: Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales. 



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













6.Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Auxiliar Administrativo del Subproceso de Salud Ocupacional

		A.A.S.S.O



		Jefe Administrativo 4 Salud Ocupacional

		J.A.4.S.S.O



		Profesional 1 Subproceso Salud Ocupacional.

		P.1.S.S.O



		Profesional 2 Subproceso Salud Ocupacional

		P.2.S.S.O







7. Entradas: 

· Correo electrónico con la solicitud (documento médico, y/o formulario lleno)

· Carta al Patrono.

· Solicitud de información (personal, telefónica o electrónica)

· Oficio de Centro Gestor, Secretarias o Comisiones institucionales.

8. Salidas: 

· Informe   

· Equipos ergonómicos

· Ajustes de equipos ergonómicos

· Asesoría (personal, telefónica o electrónica)

· Oficio con criterio técnico

9. Indicadores: 

· Gestiones del SICE

· Informes de labores trimestrales

· Estadísticas del Procedimiento Institucional de Ergonomía

10. Requisitos básicos:

· Herramienta para realizar las medidas antropométricas. 

· Transporte para trasladarse a las periferias. 

· Cinta métrica. 

· Cámara para tomar fotografías.

· Equipo de cómputo.



11.Procedimiento



		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1

		1.1

		Auxiliar Administrativo Subproceso de Salud Ocupacional

(A.A.S.S.O)

		Ingresa la gestión al SICE

		



		

		1.2

		

		Asigna la gestión al Profesional de Salud Ocupacional

		 



		2

		2.1

		Profesional 1, Subproceso de Salud Ocupacional

(P.1.S.S.O)

		Revisa la documentación (Carta al Patrono, certificado médico, si aplica por altura o peso, etc) 

		 



		

		2.2

		

		Envía correo electrónico al servidor judicial, para agendar la visita, para efectuar el estudio ergonómico.

		 



		

		2.3

		

		Realiza la visita y se recopila información requerida.

		 



		

		2.4

		

		Toma las medidas antropométricas, así como del mobiliario, con una cinta métrica, se toma fotografías para analizar la postura de la persona servidora.

		 



		

		2.5

		

		Recopila la información se elabora el documento, utilizando el formato estandarizado para evaluación de factores de riesgo ergonómico en oficina. O bien, cualquier otro método que sea requerido en caso de que no se traté de un puesto de oficina.

		 



		

		2.6

		

		Envía el  informe por correo electrónico al  Profesional 2 del Subproceso de Salud Ocupacional (P.2.S.S.O) , encargada de la matriz ergonómica. Se sube al SICE y se cierra la gestión. 

		 



		

		2.7

		Profesional 2 del Subproceso de Salud Ocupacional (P.2.S.S.O)

		La P.2.S.S.O ingresa la información del estudio a la matriz ergonómica.

		 



		

		2.8

		

		Realiza la solicitud de despacho de equipo ergonómico al Departamento de , previamente verificación de su ubicación y según disponibilidad de equipos en stock

		 



		

		2.9

		

		La P.2.S.S.O. realiza revisión de la matriz ergonómica, si hay estudios pendientes de atender.

		 



		

		2.10

		

		Previo a enviar en correo de solicitud de despacho a la Proveeduría, se debe registrar en cada uno de los registros la fecha de solicitud y cambiar la condición de pendiente a trámite o atendido según corresponda.

		 



		

		2.11

		

		Solicita a Proveeduría el despacho.  

		 



		3

		3.1

		Profesional 1, Subproceso de Salud Ocupacional

(P.1.S.S.O)

		Coordina con la persona servidora judicial la ampliación del estudio ergonómico.

		 



		

		3.2

		

		Revisa el motivo por el que se solicita la ampliación.

		 



		

		3.3

		

		Revisa el estudio ergonómico, elaborado previamente para verificar lo valorado y el equipo ergonómico que se recomendó.

		 



		

		3.4

		

		Hace un nuevo estudio indicando la situación por la que se amerita una ampliación para ello se utiliza el formato existente. Se toman cuatro fotos para analizar las posturas, se recomienda nuevo equipo ergonómico, si así corresponde.

		 



		

		3.5

		

		Envía a la P.2.S.S.O. para incluir en la matriz el nuevo equipo. 

		 



		

		3.6

		

		Se sube al SICE se cierra la gestión.

		 



		

		3.7

		Profesional 2 del Subproceso de Salud Ocupacional (P.2.S.S.O)

		Ingresa la información del estudio a la matriz ergonómica.

		 



		

		3.8

		

		Verifica la ubicación de las personas previo a asignar el equipo ergonómico, 

		 



		

		3.9

		

		Incluye en la matriz la información y remite el listado a Proveeduría.

		 



		

		3.10

		

		La P.2.S.S.O. encargada de la matriz, responde la consulta de P1.S.S.O  los casos pendientes de atender para que el P1.S.S.O pueda reasignarlos

		 



		

		3.11

		

		Con la información que le remite el P1.S.S.O el P.2.S.S.O actualiza los controles.

		 



		

		3.12

		

		Previo a enviar en correo de solicitud de despacho a la Proveeduría, se debe registrar en cada uno de los registros la fecha de solicitud y cambiar la condición de pendiente a trámite o atendido según corresponda.

		 



		

		3.13

		

		Actualizar los controles.

		 



		

		3.14

		

		Solicita a Proveeduría el despacho.  

		 



		4

		4.1

		Profesional 1, Subproceso de Salud Ocupacional

(P.1.S.S.O)

		Coordina con la persona servidora judicial el ajuste del equipo ergonómico.

		 



		

		4.2

		

		Considerando el equipo, se procede en el sitio, junto con la persona servidora, adaptarlo a las necesidades antropométricas.

		 



		

		.4.3

		

		Lleva una boleta de inspección, con la que se confirma que se realizó el ajuste y colocar el sello de la oficina.

		 



		

		4.4

		

		Se sube al SICE la boleta de inspección.  

		 



		5

		5.1

		Profesional 1, Subproceso de Salud Ocupacional

(P.1.S.S.O)/ Profesional 2 del Subproceso de Salud Ocupacional (P.2.S.S.O)

		Asesora y resuelve  inquietudes (personal, telefónica o electrónica) 

		Según sea la inquietud en algunos casos le corresponderá al  Profesional en Salud Ocupacional o al Profesional 2.S.S.O.



		6

		6.1

		Profesional 1, Subproceso de Salud Ocupacional

(P.1.S.S.O)/ Profesional 2 del Subproceso de Salud Ocupacional (P.2.S.S.O)

		Elabora criterio

		Según lo considere la jefatura del Subproceso, el criterio puede ser respondido por el Profesional en Salud Ocupacional o por el Profesional 2.S.S.O.



		

		6.2

		

		Revisa y aprueba por parte de la jefatura.

		



		

		6.3

		

		Remite documentación al Auxiliar Administrativo para el trámite correspondiente.

		



		7

		7.1

		Profesional 1, Subproceso de Salud Ocupacional

(P.1.S.S.O)

		Remite la documentación a los entes correspondientes, a saber: Direcciones, Administraciones Regionales, Oficinas usuarias y Coordinaciones de Programas. 

		 



		

		7.2

		Auxiliar Administrativo Subproceso de Salud Ocupacional

(A.A.S.S.O)

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

		



		

		7.3

		

		Remite la documentación a los entes correspondientes

		







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




12.Diagrama de flujo:



Imagen 1. Diagrama de decisión procedimiento de estudios ergonómicos según procedimiento institucional

[image: ]

Fuente: Loría, S., 2020





13. Plantillas relacionadas:  Las plantillas específicas dependen de la valoración y la normativa vigente en el momento del estudio. Se utilizan métodos de evaluación de exposición estandarizados



14. Definiciones



		Palabra/Término

		Definición



		Antropometría

		Estudia la constitución del cuerpo humano y sus dimensiones. Fuente: NTP 387 Evaluación de las condiciones de trabajo método del análisis ergonómico del de trabajo.



		Carga de Trabajo

		Es el conjunto de requerimientos físicos y mentales a los que se ve sometido el trabajador a lo largo de su jornada laboral.



		Ergonomía

		Disciplina relacionada el hombre y la máquina en su ambiente laboral. Fuente: NTP 242. Ergonomía análisis ergonómico de los espacios de trabajo en oficina.



		Herramientas

		Son instrumentos manuales que apoyan a la persona a realizar sus actividades en el trabajo en una forma más eficiente o productivo. Fuente: NTP 387 Evaluación de las condiciones de trabajo método del análisis ergonómico del de trabajo.



		Trabajo repetitivo

		 Movimientos continuos mantenidos durante un trabajo que implica la acción conjunta de los músculos, los huesos, las articulaciones y los nervios de una parte del cuerpo, y que puede provocar en esta misma zona la fatiga muscular, la sobrecarga, el dolor y, por último, una lesión.  de lesiones por sobrecarga. Fuente: NTP 387 Evaluación de las condiciones de trabajo método del análisis ergonómico del de trabajo.



		Plano de trabajo

		Es la altura en la que se desarrolla una tarea. Para trabajos de precisión se fija a la altura de los brazos con los puños entrelazados y, en cambio, para trabajos medianos demandantes de fuerza moderada se fija a la altura de los codos; asimismo, para trabajos demandantes de esfuerzo se fija a la altura de las muñecas. Fuente: NTP387 Evaluación de las condiciones de trabajo método del análisis ergonómico del de trabajo.



		Postura forzada

		Se definen como aquellas posiciones de trabajo que supongan que una o varias regiones anatómicas dejan de estar en una posición natural de confort para pasar a una posición que genera hiperextensiones, hiperflexiones y/o hiperrotaciones osteoarticulares, con la consecuente producción. Fuente: NTP. 139 El trabajo con pantalla de visualización. 



		Puesto de trabajo

		Se denomina puesto de trabajo a las partes del área de producción establecido a cada colaborador y dota de los medios de trabajo necesarios para el cumplimiento de una determinada parte del proceso producción. Fuente: NTP 387 Evaluación de las condiciones de trabajo método del análisis ergonómico del de trabajo.



		SICE

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







15.Control de aprobación/cambios: 



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		01



		Ing. Sharon Loría Cantillo y Lic. Alina Ortiz Ortiz

		MSc. Freddy Briceño Elizondo

		Lic. Waiman Hin Herrera



		

		Octubre,2020

		Noviembre, 2020

		Diciembre, 2020
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Gestión de emergencias
		[image: poder-judicial-logo]

		Poder Judicial

Dirección de Gestión Humana

Subproceso Salud Ocupacional



		

		Procedimiento de Gestión de emergencias 







		Codificación

		Página



		GE-SSO-01

		Página 4 de 4







1. Nombre del procedimiento: Procedimiento de Gestión de emergencias

2. Descripción: Gestión preventiva que se realiza en el ámbito de emergencias, provocadas por riesgos naturales, socio-naturales, antrópicos o sanitarios que pueden afectar al personal que se ubica en los edificios o locales del Poder Judicial. 

3. Objetivo General:  Orientar al personal judicial en las acciones, que les ayuden a conocer cómo deben actuar, antes, durante y después, de una situación de emergencia dentro de las instalaciones del Poder Judicial.

4. Normativa asociada: 



· Circular 161-2017: Atención de emergencia ante declaratoria de alerta roja N° 26-17 decretada por depresión tropical # 16.

· Circular 35-2019: Protocolo para la Atención de Emergencia, Evacuación por Amenaza de Bomba.

· [bookmark: _Hlk57205613]CNE-NA-INTE-DN-01:2014.  Comisión Nacional de Prevención de Riesgos y Atención De Emergencias.

· Decreto Ejecutivo N°40635-MP-MTSS: Armonización de la Política Nacional en Discapacidad (PONADIS) y establecimiento de su plan de acción conforme a los compromisos país para el cumplimiento de los objetivos de desarrollo sostenible.

· Decreto Ejecutivo N° 41828-MP: Declaración del día nacional del simulacro 

· Guía en caso de sismo, Poder Judicial

· Guía para la presentación del Programa de Gestión de Emergencias MS-DPAH-PF-GPAE-02. Ministerio de Salud de Costa Rica.

· INTE 21-03-02-96: Protección contra incendio. Planes de emergencia.

· INTE/ISO 23601:2016 Salud y Seguridad en el Trabajo. Identificación de seguridad. Simbología para los planes de evacuación.

· INTE 3864-1:2015 Principios de diseño para señales de seguridad e indicaciones de seguridad.

· Ley del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Costa Rica N° 8228.

· Ley Nacional de Emergencias y Prevención del Riesgo N° 8488

· Reglamento Nacional de Protección Contra Incendios.

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

6. Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Auxiliar Administrativo del Subproceso de Salud Ocupacional

		A.A.S.S.O



		Profesional 1 Subproceso Salud Ocupacional

		P.1.S.S.O



		Jefe Administrativo 4, Subproceso Salud Ocupacional

		J.A.4.S.S.O







7. Entradas:

· Solicitud del Centro Gestor encargado del edificio.

· Solicitud de información (personal, telefónica o electrónica)

· Oficio de Centro Gestor, Secretarias o Comisiones institucionales



[bookmark: _Hlk55391992]El procedimiento se inicia con cualquiera de los elementos anteriores.

8. Salidas: 

· Documento electrónico 

· Jornadas de evacuación

· Oportunidades de mejora 

· Asesoría (personal, telefónica o electrónica)

· Oficio con criterio técnico    

               

[bookmark: _Hlk55391971]El procedimiento puede generar cualquiera de los productos anteriores.

             

9. Indicadores: 

· Gestiones de SICE                      

· Informe de labores trimestral.



10. Requisitos básicos: 

· Reglamento institucional para la gestión de emergencias

· Normativa actualizada

· Compromiso de la o las jefaturas/centro gestor

· Brigada de evacuación, con representantes en cada una de las oficinas

· Participación del personal judicial

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

· Edificios y locales con sistemas de alarma y detección de incendio

· Equipo de cómputo



11. Procedimiento



		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1

		1.1

		Auxiliar Administrativo Subproceso de Salud Ocupacional

(A.A.S.S.O)

		Ingreso de la gestión al SICE 

		 



		

		1.2

		

		Asignación de la gestión al Profesional de Salud Ocupacional 

		 



		

		1.3

		

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

		 



		2

		2.1

		Profesional 1, Subproceso de Salud Ocupacional

(P.1.S.S.O)

		Agenda el inicio de la gestión, incorporándolo en el SICE

		 



		

		2.2

		

		Coordina con la persona representante del Centro Gestor. 

		 



		

		2.3

		

		Realiza visitas al edificio/local para la recopilación de datos

		 



		

		2.4

		

		Se reune y realiza entrevistas con el personal correspondiente.

		 



		

		2.5

		

		Valora los  riesgos mediante herramienta, de matriz de riesgos y vulnerabilidad acorde a la INTE T55:2011 “Guía para la identificación de los peligros y la evaluación de los riesgos de Salud y Seguridad Ocupacional”

		 



		

		2.6

		

		Elabora un documento con la información recopilada.

		 



		

		2.7

		

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

		 



		

		2.8

		

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

		 



		

		2.9

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

		Revisa el documento completo y lo  aprueba.

		 



		

		2.10

		Profesional 1, Subproceso de Salud Ocupacional

(P.1.S.S.O)

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

		 



		

		2.11

		

		Cierra la  Referencia en SICE

		 



		3

		3.1

		Profesional 1, Subproceso de Salud Ocupacional

(P.1.S.S.O)

		Programa las jornadas de evacuación

		 



		

		3.2

		

		Coordina las jornadas de evacuación

		 



		

		3.3

		

		Evalúa los ejercicios de evacuación.

		 



		

		3.4

		

		Realiza el  informe con los resultados de los ejercicios de evacuación.

		 



		

		3.5

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

		Revisión y aprobación del informe de evaluación

		 



		

		3.6

		Profesional 1, Subproceso de Salud Ocupacional

(P.1.S.S.O)

		Remite la documentación al Auxiliar Administrativo para el trámite correspondiente a los Centros Gestores, a saber: Consejo Superior, Direcciones, Consejos de Administración, Administraciones Regionales, Oficinas usuarias y Coordinaciones de Programas

		 



		

		3.7

		

		Cierra la ar Referencia en SICE

		 



		4

		4.1

		Profesional 1, Subproceso de Salud Ocupacional

(P.1.S.S.O)

		Coordina con la persona representante del Centro gestor 

		 



		

		4.2

		

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

		 



		

		4.3

		

		Analiza   la información recopilada y elaboración de informe.

		 



		

		4.4

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

		Revisa y aprueba  el informe

		 



		

		4.5

		Profesional 1, Subproceso de Salud Ocupacional

(P.1.S.S.O)

		Remite el  documento electrónico al Centro gestor

		 



		5

		5.1

		Profesional 1, Subproceso de Salud Ocupacional

(P.1.S.S.O)

		Asesora y resuelve  inquietudes por vía personal, telefónica o electrónica. 

		 



		6

		6.1

		Profesional 1, Subproceso de Salud Ocupacional

(P.1.S.S.O)

		Elabora el criterio técnico.

		 



		

		6.2

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

		Revisa y aprueba el informe

		 



		7

		7.1

		Profesional 1, Subproceso de Salud Ocupacional

(P.1.S.S.O)

		Remite la documentación a los entes correspondientes

		 



		

		7.2

		Profesional 1, Subproceso de Salud Ocupacional

(P.1.S.S.O)/ Auxiliar Administrativo Subproceso de Salud Ocupacional

(A.A.S.S.O)

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

		 









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




12. Diagrama de flujo: 



[bookmark: _Hlk55392316]Imagen 1. Diagrama de decisión procedimiento de Gestión de emergencias.



[image: ]



Fuente: Loría, S., 2020



13. [bookmark: _Hlk53992902]Plantillas relacionadas: Las plantillas específicas dependen de la valoración y la normativa vigente en el momento del estudio. Se utiliza además la norma de CNE-NA-INTE-DN-01:2014 que estandariza la forma en que se desarrollan los planes de atención de emergencias y se utilizan además métodos estandarizados de evaluación de exposición a lo interno del Subproceso

14. Definiciones



		Palabra/Término

		Definición



		Emergencia:

		Estado de crisis provocado por el desastre y basado en la magnitud de los daños y las pérdidas. Es un estado de necesidad y urgencia que obliga a tomar acciones inmediatas con el fin de salvar vidas y bienes, evitar el sufrimiento y atender las necesidades de los afectados. Puede ser manejada en tres fases progresivas: respuesta, rehabilitación y reconstrucción; se extiende en el tiempo hasta que se logre controlar definitivamente la situación. Fuente: CNE-NA-INTE-DN-01:2014.  Comisión Nacional de Prevención de Riesgos y Atención De Emergencias



		Evacuación:

		Es el proceso ordenado y planificado de desalojar o desocupar una instalación o parte de ella. Fuente: CNE-NA-INTE-DN-01:2014.  Comisión Nacional de Prevención de Riesgos y Atención De Emergencias





		Plan de Acción

		Cuadro que contiene la acción de mejora, el responsable y el plazo en que se llevará a cabo lo indicado. Fuente: Loría, S.,2020



		Riesgo

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



		SICE

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









15. Control de aprobación/cambios: 



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		01

		Ing. Sharon Loría Cantillo

		MSc. Freddy Briceño Elizondo

		Lic. Waiman Hin Herrera





		

		Octubre, 2020



		Noviembre, 2020



		Diciembre, 2020
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Capacitaciones
		[image: poder-judicial-logo]

		Poder Judicial

Dirección de Gestión Humana

Subproceso Salud Ocupacional



		

		Procedimiento de Capacitaciones 







		Codificación

		Página



		CA – SSO -01

		Página 1 de 10







Nombre del procedimiento: Procedimiento de Capacitaciones

Descripción: Este procedimiento abarca las capacitaciones certificadas y no certificadas que se realizan a solicitud de los diferentes entes (jefaturas, centros gestores o coordinadores) a nivel institucional.

Objetivo General: Indicar los pasos correspondientes para efectuar las capacitaciones certificadas o no certificadas en diferentes temas de competencia del Subproceso Salud Ocupacional.

Normativa asociada: 

· Normativa según el tema de capacitación a realizar.

· Reglamento de evaluación aprobado por Corte Plena, en sesión 06-11 del 7 de marzo del 2011, Capítulo VI, Articulo 33.

· Reglamento institucional para la ejecución de capacitaciones.



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

1. Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Auxiliar Administrativo del Subproceso de Salud Ocupacional

		A.A.S.S.O



		Jefe Administrativo 4 Subproceso de Salud Ocupacional

		J.A.4.S.S.O



		Profesional 1 Subproceso Salud Ocupacional

		P.1.S.S.O





Entradas: 

· Solicitud de Jefaturas.

· Solicitud de Centros Gestores.

· Solicitud de coordinadores.

El procedimiento se inicia con cualquiera de los elementos anteriores.

Salidas: 

· Diseño Curricular

· Material Didáctico Electrónico

· Información en el tema a capacitar

El procedimiento puede generar cualquiera de los productos anteriores.

Indicadores: 

· Gestiones de SICE

· Informe de labores trimestrales

Requisitos básicos: 

· Normativa actualizada

· Compromiso de la o las jefaturas/centro gestor

· Participación del personal judicial

· Equipo de cómputo

Procedimiento



		Número de Actividad

		Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea

		Observaciones



		1

		1.1

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

		Asigna la gestión al Profesional de Salud Ocupacional

		 



		

		1.2

		

		Ingresa la gestión al SICE

		 



		

		1.3

		

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

		 



		

		1.4

		

		Comunica al profesional asignado a la solicitud.

		 



		2

		2.1

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

		Coordina una reunión con la jefatura que solicita la capacitación.

		 



		

		2.2

		

		Define los alcances y aspectos generales de la capacitación según la necesidad del solicitante.

		Se consultará al solicitante el requisito o la necesidad de una capacitación certificada o no certificada.



		3

		3.1

		Profesional 1 Subproceso Salud Ocupacional

(P.1.S.S.O)

		Genera d el material a utilizar en la capacitación no certificada.

		 



		

		3.2

		

		Envía el   material generado a la Jefatura de Subproceso Salud Ocupacional para su revisión y aprobación.

		 



		

		3.3

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

		Revisa y aprueba  el material generado para la capacitación no certificada.

		 



		

		3.4

		

		Envía  las observaciones del material generado al Profesional 1 del Subproceso Salud Ocupacional.

		 



		

		3.5

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

		Revisa y ajusta las observaciones generadas por J.A.4.S.S.O al material generado.

		 



		

		3.6

		

		Programa el día, el equipo, el lugar y el horario de la capacitación no certificada con la jefatura que solicita el estudio.

		 



		

		3.7

		

		Imparte la capacitación no certificada al personal judicial de la jefatura que realiza la solicitud.

		 



		

		3.8

		

		Levanta la lista de asistencia.

		 



		

		3.9

		

		Envía  parte del material de refuerzo a la jefatura que solicitó la capacitación; por ejemplo, trípticos o material diseñado de aprendizaje para el personal participante, en los casos que se requiera.

		 



		

		3.10

		

		Actualiza y cierra  la referencia en SICE.

		 



		4

		4.1

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

		Define el requerimiento de una capacitación certificada.

		Para este se deben de ejecutar una serie de actividades diferentes con respecto a la capacitación no certificada tal como la ejecución de la malla curricular, herramientas de evaluación (en caso de ser una capacitación certificada de aprovechamiento), las cuales deben de llevar una revisión académica específica por parte de una persona cursillista.



		

		4.2

		

		Confecciona el diseño curricular y el material de la capacitación certificada con base en la reunión con la jefatura que realiza la solicitud.

		Definición de tipo de capacitación, sea de aprovechamiento o de participación.



		

		4.3

		

		Confecciona las herramientas de evaluación del personal y lista de asistencia del personal participante, si se tratase de una capacitación certificada de aprovechamiento.

		 En la capacitación certificada de aprovechamiento se utilizan herramientas de evaluación, actividad que no es ejecutada para las capacitaciones certificadas de participación.



		

		4.4

		

		Envía  diseño curricular y demás material generado a la jefatura del Subproceso de Salud Ocupacional para su revisión y aprobación.

		 



		

		4.5

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

		Revisa y aprueba el material generado para la capacitación certificada.

		 



		

		4.6

		

		Envía la revisión del material generado al profesional del Subproceso Salud Ocupacional para su actualización.

		 



		

		4.7

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

		Ajusta el material con las observaciones de la jefatura.

		 



		

		4.8

		

		Envía el material actualizado para la capacitación certificada a la Jefatura del Subproceso de Salud Ocupacional

		 



		

		4.9

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

		Revisa y aprueba el material ajustado y enviado por el Profesional del Subproceso Salud Ocupacional

		 



		

		4.10

		

		Envía  al Subproceso de Gestión de la Capacitación de la Dirección de Gestión Humana o a la Escuela Judicial para su revisión y aprobación curricular.

		



		

		4.11

		

		Recibe posibles observaciones de la persona curriculista del Subproceso de Gestión de la Capacitación de la Dirección de Gestión Humana o Escuela Judicial.

		 



		

		4.12

		

		Traslada las posibles observaciones del curriculista al Profesional 1 del Subproceso Salud Ocupacional.

		 



		

		4.13

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

		Realiza los ajustes conforme a las observaciones generadas por la persona curriculista.

		 



		

		4.14

		

		Remite la documentación ajustada a la jefatura del Subproceso de Salud Ocupacional para remisión a la entidad correspondiente (Subproceso de Gestión de la Capacitación de la Dirección de Gestión Humana).

		 



		

		4.15

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

		Remite la documentación ajustada al Profesional 1 del Subproceso de Salud Ocupacional y la remite al Subproceso de Gestión de la Capacitación de la Dirección de Gestión Humana o Escuela Judicial para su aprobación.

		 



		

		4.16

		

		Recibe aprobación de la capacitación certificada por parte del Subproceso de Gestión de la Capacitación de la Dirección de Gestión Humana o Escuela Judicial.

		 



		

		4.17

		

		Remite la aprobación de la Subproceso de Gestión de la Capacitación de la Dirección de Gestión Humana o Escuela Judicial al Profesional 1 del Subproceso de Salud Ocupacional.

		 



		

		4.18

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

		Crea la guía del facilitador para la capacitación certificada específica.

		En caso de que esta se fuese a desarrollar a nivel nacional.



		

		4.19

		

		Coordina la capacitación certificada con la jefatura que realiza la solicitud.

		 



		

		4.20

		

		Levanta la lista de asistencia.

		 



		

		4.21

		

		Imparte la capacitación certificada al personal judicial correspondiente.

		 



		

		4.22

		

		Aplica las herramientas de evaluación al personal participante; en caso de referirse a una capacitación certificada de aprovechamiento.

		 



		

		4.23

		

		Analiza la información generada a partir de las herramientas de evaluación aplicadas al personal participante.

		 



		

		4.24

		

		Confecciona la documentación pertinente de los resultados obtenidos de las evaluaciones realizadas al personal participante.

		 



		5

		5.1

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

		Envía  la documentación a la jefatura del Subproceso de Salud Ocupacional; en caso de ser una solicitud por parte del Subproceso de Gestión de la Capacitación de la Dirección de Gestión Humana.

		 



		

		5.2

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

		Remite la documentación generada de la capacitación y resultados de ésta al Subproceso de Gestión de la Capacitación de Dirección de Gestión Humana.

		Concluye su participación en el proceso dado que el envío de certificaciones corresponde al Subproceso de Gestión de la Capacitación de Dirección de Gestión Humana, o bien de la Escuela Judicial.

 



		

		5.3

		

		Envía  la documentación para la creación y envío de certificados de los participantes; en caso de ser una solicitud por parte de la Escuela Judicial.

		



		

		5.4

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

		Envía  parte del material de refuerzo a la jefatura que solicitó la capacitación; por ejemplo, trípticos o material diseñado de aprendizaje para el personal participante; en los casos que se requiera.

		Independiente de ser una capacitación certificada de aprovechamiento o participación o si es del Subproceso de Gestión de la Capacitación de Dirección de Gestión Humana o de la Escuela Judicial.



		

		5.5

		

		Asesora y resuelve las inquietudes del personal de la oficina usuaria (de forma personal, telefónica o electrónica)

		 



		

		5.6

		

		Actualiza y cerrar la referencia en SICE.
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Definiciones

		Palabra/Término

		Definición



		Capacitación certificada

		Es la acción de hacer a alguien apto y/o habilitarlo para un tema específico y que además confiere la entrega de un título que certifique la participación del personal. 



		Capacitación certificada de aprovechamiento

		Es toda aquella capacitación certificada que requiere la evaluación del personal participante mediante herramientas que posteriormente se calificarán de forma individual, dando como resultado que la persona apruebe o repruebe la actividad.



		Capacitación certificada de participación

		Es una capacitación certificada que solo requiere la asistencia del personal a ella, no se aplican evaluaciones a los participantes.



		Capacitación no certificada

		Es la acción de hacer a alguien apto y/o habilitarlo para un tema específico; sin embargo, no se realiza la entrega de títulos de participación. 



		Diseño curricular

		Es un planeamiento que revela la metodología, acciones, resultados de diagnóstico, modelación, estructuración y organización de los proyectos curriculares; tiene como fin solucionar problemas y satisfacer necesidades y en su evaluación posibilita el perfeccionamiento del proceso de enseñanza-aprendizaje. 



		SICE

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









Control de aprobación/cambios: 



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		01
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		Ing. Freddy Briceño Elizondo, MSc

		Licda. Waiman Hin Herrera



		

		Noviembre, 2020



		Diciembre, 2020



		Enero, 2021
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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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