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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 23 de abril de 2021, la Dirección de Gestión Humana remitió a la Dirección de Planificación los manuales de procedimientos (Grupo #9) 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

	Asesoría en la adquisición de bienes y servicios
	X
	
	
	

	Inspecciones
	X
	
	
	

	TOTAL
	2
	
	
	


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

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


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

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

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

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

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

Atentamente,


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

Copias: 
· Archivo



CCh./amc


	Elaborado
	Lic. Alejandro Fonseca Arguedas, Profesional 2

	Revisado
	Lic. Christian Quirós Vargas, 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

	Asesoría en la adquisición de bienes y servicios
	


	Inspecciones
	






1
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Asesoría en la  adquisión de bienes y servicios


Asesoría en la adquisión de bienes y servicios
		[image: poder-judicial-logo]

		Poder Judicial

Dirección de Gestión Humana

Subproceso Salud Ocupacional



		

		Procedimiento de Asesoría en la

Adquisición de Bienes y Servicios







		Codificación

		Página



		AABS-SSO-01

		Página 9 de 9







1. Nombre del procedimiento: Asesoría en la adquisición de bienes y servicios.

2. Descripción: El procedimiento de asesoría en la adquisición de bienes y servicios detalla las acciones a realizar en el abordaje de una solicitud de trabajo concerniente a cualquiera de las etapas de este proceso.

3. Objetivo General: Estandarizar el abordaje paso a paso en la asesoría durante las diferentes etapas del proceso de adquisición de bienes y servicios.

4. Normativa asociada: 

· Código de Trabajo

· Ley de Contratación Administrativa N°7494

· Reglamento a la Ley de Contratación Administrativa N°33411

· Reglamento General de Seguridad e Higiene de Trabajo

· Normativa legal o técnica según el tipo de producto o servicio

5. Relación de procesos: El procedimiento de asesoría en la adquisición de bienes y servicios es independiente en su fase ejecutora a otros procedimientos a nivel interno. No obstante, es necesario tener claro que se brindará este tipo de asesoría a procesos que cuenten con especificaciones técnicas dadas mediante asesoría del Subproceso 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: 

· Correo electrónico con la solicitud

· Oficio de Centro Gestor, Secretarías o Comisiones institucionales

· Solicitud de información (personal, telefónica o electrónica) 



El procedimiento se inicia con cualquiera de los elementos anteriores.

8. Salidas:  

· Informe técnico

· Asesoría (personal, telefónica o electrónica)

· Acta con visto bueno técnico en el sistema SIGA PJ



El procedimiento puede generar cualquiera de los productos anteriores.



9. Indicadores: 

· Gestiones de SICE

· Informe de labores trimestral



10. Requisitos básicos: 

· Normativa actualizada según el tipo de producto

· Fichas técnicas

· Certificados de laboratorio de tercera parte o pruebas de los productos

· Conocimiento técnico de los productos a revisar y de la normativa que los regula

· Internet

· Equipo de cómputo, con cámara y micrófono

· Balanza (según sea el caso)

· Cinta métrica o regla (según sea el caso)

· Tijeras (según sea el caso)

· Guantes (según sea el caso)

· Muestras del producto a revisar (según sea el caso)

· Ficha de revisión o cuadro comparativo (según sea el caso)





















11. 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 P.1.S.S.O.

		Preferiblemente al que confeccionó las especificaciones técnicas.



		

		1.2

		

		Ingresa la gestión al SICE

		



		

		1.3

		

		Comunica al solicitante el profesional que atenderá la gestión.

		



		2

		2.1

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

		Agenda el inicio de la gestión considerando para ello los plazos de ley  y su reglamento.

		En ocasiones los procesos de revisión técnica ya tienen fecha prefijada previamente coordinada.



		

		2.2

		

		
Contacta con el Centro Gestor para coordinar la entrega de muestras, si aplica para el caso.

		Puede realizar una llamada telefónica, vía Teams, correo electrónico o cualquier otro medio disponible. La etapa de recepción de muestras y envío al P.1.S.S.O siempre debe estar a cargo del Centro Gestor, así como su retiro y devolución cuando estas no sean consumibles.



		

		2.3

		

		Prepara los instrumentos y herramientas a utilizar según sea el caso.

		Cuadro comparativo según especificaciones técnicas del cartel o requisición, guías de inspección (sillas), revisión de orden de compra para confirmar producto adjudicado.



		

		2.4

		

		Realizar las coordinaciones necesarias para la participación de los oferentes, si corresponde.

		Presencial: espacio apropiado

Virtual: confirmación, envío de invitación al correo indicado



		

		2.5

		

		Realiza la revisión de muestras y ofertas.

		En los casos que corresponda en presencial. 



		

		2.6

		

		Comunica vía correo electrónico al Centro de Responsabilidad las prevenciones necesarias para poder realizar la revisión técnica.

		Falta de muestras, fichas técnicas, certificados, entre otros. Si se detectan antes, se pueden pedir antes de la fecha de revisión. 



		

		2.7

		

		Confecciona el  informe.

		



		

		2.8

		

		Envía el informe para revisión de la jefatura.

		



		

		2.9

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

		Revisa y aprueba a el informe por parte de la jefatura.

		



		

		2.10

		P.1.S.S.O

		Implementa los  ajustes solicitados por la jefatura cuando corresponda.

		



		

		2.11

		P.1.S.S.O

		Actualiza y cierra referencia.

		La actualización se realiza a lo largo del proceso.



		3

		3.1

		P.1.S.S.O

		Analiza los documentos posteriores al proceso, en caso de ser necesaria una revisión. 

		Ej. Apelaciones, ampliaciones de criterio técnico para el analista, entre otros.



		

		3.2

		P.1.S.S.O

		Aclara al  analista contestando vía correo electrónico, si es apelación se hace informe técnico. 

		



		

		3.3

		P.1.S.S.O

		Envía a revisión y aprobación de la jefatura

		



		

		3.4

		J.A.4.S.S.O

		Revisa y aprueba a el informe por parte de la jefatura.

		



		

		3.5

		P.1.S.S.O

		Realiza los ajustes solicitados.

		



		4

		4.1

		P.1.S.S.O

		Brinda asesoría a las inquietudes que se presenten  (personal, telefónica o electrónica). 

		Estas pueden corresponder a especificaciones técnicas ya dadas, actualizaciones, dadas al respecto, fechas para revisión, tipos de pruebas o forma de revisión, entre otras.



		5

		5.1

		P.1.S.S.O

		Procede a la  revisión de carteles y requisiciones se contesta vía correo o en observaciones en el mismo documento.

		Normalmente está basado en especificaciones dadas previamente, solo se revisa estén bien y consultas específicas del analista.



		6

		6.1

		P.1.S.S.O

		Procede a la revisión del equipo recibido, y  verifica el producto.

		Normalmente se realiza con una muestra seleccionada de forma aleatoria y representativa, la cual se determina según el tipo y cantidad de producto. 



		

		6.2

		P.1.S.S.O

		Contesta vía correo electrónico

		



		

		6.3

		P.1.S.S.O

		Brinda visto bueno al acta en sistema SIGA PJ.

		



		7

		7.1

		P.1.S.S.O

		Remite la documentación a la oficina solicitante o al A.A.S.S.O para trámite correspondiente según el caso.

		



		

		7.2

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

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

		







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




12. Diagrama de flujo: 

Imagen 1. Diagrama de decisión procedimiento de asesoría de adquisición de bienes y servicios
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[bookmark: _Hlk55392316]Fuente: Polini, B., 2021

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



14. Definiciones

		Palabra/Término

		Definición



		Cartel (pliego de condiciones o pliego cartelario)

		Es el reglamento específico de la contratación que se promueve. Es un documento de carácter tradicionalmente escrito, que contiene información determinada por una institución pública para la contratación de un determinado suministro, obra o servicio. Esa información se refiere a los términos y condiciones que esa Administración ha fijado para atender la compra (Contraloría General de la República).



		Oferente

		Persona que hace a otra (a la Administración en lo referente a la contratación administrativa) una propuesta, en la que manifiesta su disposición de dar o hacer algo para aquel a quien hace la proposición, por lo tanto, se llama así a toda persona física o jurídica que presenta oferta para un concurso público de contratación administrativa (Glosario operativo de la contratación administrativa).



		Prevención, emplazamiento o apercibimiento

		Excitativa que una autoridad cursa a un participante en un proceso para que ejecute alguna acción tendente a subsanar o aportar algún requisito necesario para su continuación y que, de no atenderse dentro del plazo otorgado, trae consigo de manera automática alguna sanción para quien no la atiende (Glosario operativo de la contratación administrativa).



		Requisición

		Es un documento que permite la realización de una solicitud de adquisición de un producto o servicio a nivel interno de una organización. Esta requisición es generada por un sector de la entidad y enviada al departamento de compras, que se encarga de aprobar o rechazar el pedido (Definición.es).



		SICE

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



		SIGA PJ

		Sistema Integrado de Gestión Administrativa del Poder Judicial utilizado para la formulación y ejecución presupuestaria.









15. Control de aprobación/cambios: 



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		Versión 1

		Ing. Bárbara Polini Jiménez

		Ing. Freddy Briceño Elizondo, MSc.

		Licda Waimann Hin Herrera



		

		Enero, 2020

		Marzo, 2020

		Marzo, 2021
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Inspecciones
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		Poder Judicial

Dirección de Gestión Humana

Subproceso Salud Ocupacional



		

		Procedimiento de Inspecciones







		Codificación

		Página



		IN-SSO-01

		Página 6 de 6







1. Nombre del procedimiento: Procedimiento de Inspecciones

2. Descripción: Establecer las actividades que se efectúan en las inspecciones que realiza el profesional técnico.

3. Objetivo General: Valorar y/o revisar condiciones o situaciones específicas, en el ámbito de la seguridad, salud o higiene ambiental, con el objetivo de brindar recomendaciones basadas en la legislación o criterio profesional.

4. Normativa asociada: 

· Ley 7600 Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad 

· Reglamento a la Ley 7600 de Igualdad de Oportunidades para las personas con discapacidad Reglamento Nacional de Protección contra incendios.

· Reglamento de Construcciones.

· Reglamento del sistema nacional de extintores portátiles de protección contra incendios sineppci

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

· Normativa INTECO.

· 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



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

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: 



· Correo electrónico con la inquietud.

· Llamada telefónica

· Chat (teams)

· Consulta presencial.

· Órdenes Sanitarias. 

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

· Oficio de Centro Gestor, Secretarias o Comisiones institucionales. 



El procedimiento se inicia con cualquiera de los elementos anteriores.

8. Salidas: 

· Boleta de inspección.

·  Asesoría (personal, telefónica o electrónica).

· Oficio con criterio técnico.  

· Oficio a ente externo



El procedimiento puede generar cualquiera de los productos anteriores.

9. Indicadores: 

· Gestiones de SICE                        

· Informe de labores trimestral

10. Requisitos básicos:

· Boleta de inspección

· Fotografías 

· Entrevista

· Equipo de cómputo

· Normativa actualizada

· Documento con orden sanitaria

· Cinta métrica

· Distanciómetro

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

		 



		2

		2.1

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

		Revisa la documentación e información aportada.

		 



		

		2.2

		

		Entrevista a las partes interesadas

		 



		

		2.3

		

		Visit  las áreas y recolecta  información de interés.

		 



		

		2.4

		

		Llena la boleta y recolecta la firma.

		 



		3

		3.1

		P.1.S.S.O

		Revisa la  orden sanitaria con las indicaciones brindadas por el Centro Gestor.

		 



		

		3.2

		P.1.S.S.O

		Inspecciona el área solicitada y recolecta la información.

		 



		4

		4.1

		P.1.S.S.O

		Inspecciona el área solicitada y recolecta información.

		 Por solicitud de Centro Gestor



		

		4.2

		

		Brinda criterio técnico de forma  personal, por teléfono o mediante correo electrónico.

		 



		5

		5.1

		P.1.S.S.O

		Revisa la documentación e información aportada.

		 Por solicitud de correo electrónico.



		

		5.2

		

		Visita las áreas y recolecta información.

		 



		

		5.3

		

		Elabora el oficio respectivo y lo pasa a la jefatura a revisión.

		 



		

		5.4

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

		Revisa y aprueba el oficio.

		 



		6

		6.1

		P.1.S.S.O

		Comunica el oficio, boleta o resultado de la inspección a la persona solicitante de la gestión.

		Dependiendo del tipo de gestión lo comunica el asistente administrativo con la cuenta del Subproceso o el profesional.



		

		6.2

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

		Tramita el oficio en SICE.

		Dependiendo del tipo de gestión lo tramita el asistente administrativo con la cuenta del Subproceso o el profesional.



		

		6.3

		P.1.S.S.O

		Archiva la referencia.

		 































12. Diagrama de flujo:



Imagen 1: Diagrama de Procedimiento de Inspecciones



[image: Diagrama

Descripción generada automáticamente]



Fuente: Briceño A., febrero 2021

13. Plantillas relacionadas: 

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



14. Definiciones



		Palabra/Término

		Definición



		Boleta de Inspección

		Instrumento donde se recopila información relacionada al tipo de inspección y debe ser firmada por los participantes. Fuente: Briceño A., 2020.



		Ente Externo

		Institución gubernamental fuera del Poder Judicial.



		Inspección

		Procedimiento de verificación física en un área que requiere que se brinde un criterio técnico. Fuente: Briceño A., 2021.



		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.



		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.





15. Control de aprobación/cambios: 



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		01

		Ing. Ariana Briceño Guevara

		MSc. Freddy Briceño Elizondo

		Licda. Waiman Hin Herrera 



		

		Febrero, 2021 

		Marzo/2021

		Marzo/2021
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DEFINICIONES DE LOS TIPOS DOCUMENTALES





· MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



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





· PROTOCOLO



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





· INSTRUCTIVO



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





· GUÍA



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