

Poder Judicial – Dirección de Planificación
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1305-PLA-OI-2021
Ref. SICE: 2205-20

18 de noviembre de 2021



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


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


Estimadas señoras:

En atención de la recomendación de la Auditoría Judicial del informe 1398-123-SATI-2019, les transcribo el informe suscrito por la Ginethe Retana Ureña, Jefa del Subproceso de Organización Institucional:

“En cumplimiento de la recomendación de la Auditoria Judicial del informe 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”, les informo que, mediante correo electrónico del 21 de abril de 2021, la Dirección de Gestión Humana remitió a la Dirección de Planificación los manuales de procedimientos (Grupo #10) elaborados por la Unidad de Salud Ocupacional, a efecto de ser revisados y ajustados de conformidad con lo establecido en la Circular 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:



	Nombre del documento
	Tipo Documental (*)

	
	Manual de Procedimiento
	Protocolo
	Instructivo
	Guía

	Atención Desastres Naturales  y Antrópicos
	X
	
	
	

	Estudio Ergonómico Integral 
	X
	
	
	

	TOTAL
	2
	
	
	


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

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


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

· Responsables del procedimiento
· 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.“.

Atentamente,


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

Copias: 
· Archivo



CCh./amc


	Elaborado
	Licda. Alejandro Fonseca Arguedas, Profesional 2

	Revisado
	Lic. Raúl Camacho Mora, Coordinador

	Aprobado
	Licda. Ginethe Retana Ureña, Jefa del Subproceso Desarrollo Organizacional

	Visto bueno
	Ing. Dixon Li Morales, Jefe del Proceso Ejecución de las Operaciones




Anexo 1
Definiciones de los tipos documentales




Anexo 2
Manuales de procedimientos


	Nombre del procedimiento
	Archivo adjunto

	Atención Desastres Naturales y Antrópicos
	


	Estudio Ergonómico Integral 
	







1
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Atención Desastres  Naturales y Antrópicos


Atención Desastres Naturales y Antrópicos
		[image: poder-judicial-logo]

		Poder Judicial

Dirección de Gestión Humana

Subproceso de Salud Ocupacional



		

		Procedimiento de Atención de Desastres Naturales y Antrópicos







		Codificación

		Página



		ADNA-SSO-01

		Página 1 de 2







Nombre del procedimiento: Procedimiento de Atención de Desastres Naturales y Antrópicos

Descripción: El procedimiento de atención de desastres naturales y antrópicos abarca las funciones que asume el Subproceso de Salud Ocupacional, cuando se le solicita la intervención a las instalaciones judiciales, luego de ocurrido un desastre por causas naturales o antrópicas.

Objetivo General: Brindar los lineamientos de actuación para la atención de desastres naturales y antrópicos.

Normativa asociada:

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

· [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.

· 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 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.

Relación de procesos: Este procedimiento 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 de Salud Ocupacional

		J.A.4.S.S.O





Entradas: 



· Solicitud de la Comisión Institucional de Emergencias

· Solicitud de la Dirección de Gestión Humana



El procedimiento se inicia con cualquiera de los elementos anteriores.



Salidas: 



· Informe técnico

Indicadores: 



· Gestiones de SICE                     

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

Requisitos básicos: 

· Condiciones de seguridad del lugar

· Transporte institucional

· Equipos e instrumentos de medición

· Espacio físico adecuado

· Capacitación 



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 solicitud de intervención por parte de la Comisión Institucional de Emergencias o bien, por cuenta propia de la Dirección de Gestión Humana.

		 



		

		1.2

		

		Consulta a la jefatura el profesional al que se le asignará la atención de la gestión.

		 



		

		1.3

		

		Asigna la gestión al Profesional de Salud Ocupacional.

		 



		

		1.4

		

		Ingresa la gestión al SICE.

		 



		

		1.5

		

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

		 



		2

		2.1

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

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

		 



		

		2.2

		

		Considera las indicaciones de los entes de emergencia y verifica con la Administración del lugar, las condiciones de seguridad para el ingreso al sitio.

		 



		

		2.3

		

		Coordina con la Administración o Centro Gestor la disponibilidad de transporte y la designación de un espacio físico adecuado.

		 



		

		2.4

		

		Solicita a la Administración del lugar información correspondiente a, presencia de personal judicial afectado, necesidad de atención médica y si se cuenta con alguna estadística de afectación a nivel personal.

		Esta información será remitida al Subproceso del Servicio Médico para las valoraciones correspondientes, en el entendido de que ésta es información de referencia y preliminar.



		3

		3.1

		P.1.S.S.O

		Realiza visita (s) al edificio/local/áreas, para la valoración básica, a saber, daños puntuales de la edificación, mobiliario, factibilidad de usar las instalaciones del área de trabajo, ingresos al local o edificio, así como otros factores que se estimen pertinentes.

		En situaciones de sismo se utilizará la metodología EDAN (Evaluación de Daños y Análisis de Necesidades).



		

		3.2

		

		Evalúa cada uno de los aspectos, que se encuentran en el Kit de Protocolo de Atención de Desastres, que incluye formularios de evaluación de daños (EDAN), listado de amenazas externas, inventario de equipo ergonómico y de artículos de emergencia.

		Se efectuará una valoración del mobiliario ergonómico, siempre y cuando sea factible, con el fin de cuantificar la necesidad de sustitución de equipos.



		

		3.3

		

		Elabora el informe con los resultados de la valoración, incorporando la información brindada por parte del Subproceso del Servicio Médico y del Subproceso de Análisis de Puestos.

		Este informe es dirigido al Consejo de Administración.



		

		3.4

		

		Remite  el documento a la Jefatura del Subproceso para el trámite de revisión y aprobación.

		 



		

		3.5

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

		Revisa y  aprueba el informe remitido por el profesional 1.

		 



		

		3.6

		P.1.S.S.O

		Efectúa los cambios correspondientes, al informe.

		 



		

		3.7

		

		Remite el informe al Auxiliar Administrativo para el trámite respectivo.

		 



		

		3.8

		

		Sube a SICE y cierra la gestión.

		 



		4

		4.1

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

		Remite la documentación al Consejo de Administración.  

		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 procedimiento de Atención de Desastres Naturales y Antrópicos



[image: ]

Fuente: Loría, S., 2021

Plantillas relacionadas: 



Las plantillas específicas dependen de la valoración y la normativa externa e interna, vigente en el momento 



Definiciones



		Palabra/Término

		Definición



		Antrópico

		Producido o modificado por la actividad humana. Fuente. Diccionario de la Real Academia. https://dle.rae.es/ant. Visitada el 13 de enero, 2021



		Desastre

		Situación o proceso que se desencadena como resultado de un fenómeno de origen natural, tecnológico o provocado por el hombre que al encontrar en una población condiciones propicias de vulnerabilidad, causa alteraciones normales de funcionamiento de la comunidad, pérdida de vidas y de salud en la población, destrucción o pérdida de bienes de la colectividad y daños severos al ambiente. 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.







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



		

		Enero, 2021



		Marzo, 2021



		Marzo, 2021
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Estudio Ergonómico Integral
		[image: poder-judicial-logo]

		Poder Judicial

Dirección de Gestión Humana

Subproceso Salud Ocupacional



		

		Estudio Ergonómico Integral







		Codificación

		Página



		EEI-SSO-01

		Página 7 de 7







1. Nombre del procedimiento: Estudio Ergonómico Integral.

2. Descripción: Valoración preventiva de las condiciones ergonómicas en el personal judicial de una oficina, a excepción de aquellas que cumplan los requisitos para efectuar el estudio por procedimiento institucional.

3. Objetivo General: Brindar la información para la adquisición del tipo de equipo ergonómico requerido por el personal de la oficina solicitante.

4. Normativa asociada: 



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: Los procedimientos son independientes y en su fase ejecutora no depende de otro procedimiento

6.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 











7. Entradas: 

· Solicitud de jefaturas coordinadores o centros gestores. 

· Solicitud de información (personal, telefónica o electrónica.

· Oficio de Centro de gestor secretarias o comisiones institucionales. 



8. Salidas: 

· Informe técnico

· Asesoría (personal, telefónica o electrónica)

· Equipos ergonómicos

· Ajustes de equipos ergonómicos

· Oficio con criterio técnico

9. Indicadores: 

· Gestiones del SICE

· Informes de labores trimestrales



10. Requisitos básicos:

· Ficha técnica. 

· 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)

		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)

		Revisa la documentación para conocer el tipo y características del personal y de la oficina que se debe atender.

		 



		

		2.2

		

		Envía un correo electrónico a la jefatura o coordinador, para agendar la visita, para efectuar el estudio integral. 

		 



		

		2.3

		

		Remite correo electrónico (previo a la visita) a la jefatura solicitando listado que indique la cantidad de personas, peso y estatura de cada persona que labora en el sitio.

		 



		

		2.4

		

		Evalúa (durante la o las visitas) desde la óptica ergonómica el mobiliario actual y los equipos con   que cuenta cada persona servidora.  

		 



		

		2.5

		

		Realiza un listado de las personas que cuentan con mobiliario ergonómico y aquellas que cumplen con los requisitos para solicitar por procedimiento institucional.

		 



		

		2.6

		

		Recopila la información,  realiza informe indicando el tipo y cantidad de mobiliario y equipo ergonómico requerido por cada persona con nombre y apellidos 

		 



		

		2.7

		

		Remite a la jefatura para revisión. 

		 



		

		2.8

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

		Revisa y aprueba por parte de la jefatura.

		



		3

		3.1

		P.1.S.S.O

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

		 



		

		3.2

		

		Considera el equipo solicitado, se procede en el sitio, junto con la persona servidora, adaptarlo a las necesidades antropométricas y explicarle su uso correcto.

		 



		

		3.3

		

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

		



		4

		4.1

		P.1.S.S.O

		Brinda asesoría a 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.



		5

		5.1

		P.1.S.S.O

		Elabora Criterio Técnico.

		 



		

		5.2

		J.A.4.S.S.O

		Revisa y aprueba por parte de la jefatura.

		



		

		5.3

		P.1.S.S.O

		Remite la documentación al Auxiliar Administrativo para el trámite correspondiente.

		



		6

		6.1

		P.1.S.S.O

		Remite la documentación a los entes correspondientes.

		 



		

		6.2

		 A.1.S.S.O

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

		 



		

		6.3

		

		Remitir la documentación a los entes correspondientes.

		 











































12. Diagrama de flujo:

Imagen 1. Diagrama procedimiento de estudios ergonómicos integrales



[image: ]



Fuente. Loría, S., 2021.



13. Plantillas relacionadas:



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



14. Definiciones antropometría 



		Palabra/Término

		Definición



		Ergonomía

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



		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 .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



		

1

		Licda Alina Ortiz Ortiz/Ing. Sharon Loría Cantillo

		Ing.Freddy Briceño Elizondo

		Licda Waiman Hin Herrera



		

		Enero 2021

		Marzo 2021



		Marzo 2021
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DEFINICIONES DE LOS TIPOS DOCUMENTALES.docx
DEFINICIONES DE LOS TIPOS DOCUMENTALES





· MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



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





· PROTOCOLO



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





· INSTRUCTIVO



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





· GUÍA



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