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


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

Estimadas señoras:

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

“En cumplimiento de la recomendación de la Auditoría Judicial del informe N° 1398-123-SATI-2019 del 26 de noviembre de 2019, que dice: “Elaborar, en conjunto con la Dirección de Planificación, los manuales de procedimientos, para las actividades y tareas de todas las unidades que conforman la Dirección de Gestión Humana, para el fortalecimiento del control interno y la gestión de los perfiles del sistema”, se indica lo siguiente:

Al respecto, mediante correo electrónico del 26 de abril de 2021, la Dirección de Gestión Humana remitió a la Dirección de Planificación el manual de procedimientos (Grupo #12), elaborado por la Unidad de Salud Ocupacional, 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”.

En línea con lo anterior, dicha documentación fue revisada, con el fin de determinar su tipo documental acorde con el contenido. Los resultados obtenidos fueron los siguientes:



	Nombre del documento
	Tipo Documental (*)

	
	Manual de Procedimiento
	Protocolo
	Instructivo
	Guía

	Valoración de Condiciones laborales en puestos Teletrabajables
	X
	
	
	

	TOTAL
	1
	
	
	


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 lo expuesto, en el anexo 2, se adjuntan las versiones definitivas de los documentos debidamente revisados y ajustados por el Subproceso de Organización Institucional.”.
	




Este informe cuenta con las revisiones y ajustes correspondientes de las jefaturas indicadas.

	
	NOMBRE
	Puesto

	Elaborado por
	Lic. Alejandro Fonseca Arguedas
	Profesional 2

	Revisado por:
	Lic. Raúl Camacho Mora
	Coordinador de Unidad 3 a.i.

	Aprobado por:
	Licda. Ginethe Retana Ureña 
	Jefa Subproceso de Organización Institucional 




Atentamente,


Ing. Dixon Li Morales, Jefe a.i.
Proceso Ejecución de las Operaciones
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Anexo 1

Definiciones de los tipos documentales




Anexo 2

Manuales de procedimientos

	Nombre del procedimiento
	Archivo adjunto

	Valoración de Condiciones laborales en puestos Teletrabajables
	




1
Trabajamos por el desarrollo de la administración de justicia                               con proyección e innovación
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		Poder Judicial

Dirección de Gestión Humana

Subproceso Salud Ocupacional



		

		Valoración de Condiciones laborales en puesto teletrabajables







		Codificación

		Página



		VCT-SSO-01

		Página 2 de 7







1. Nombre del procedimiento: Valoración de condiciones laborales en puestos tele trabajables.

2. Descripción: Evaluar las condiciones de iluminación, ventilación y ergonomía en el área donde se realizará la labor de teletrabajo.

3. Objetivo General: Valorar las condiciones del puesto de trabajo donde se desempeña la persona servidora judicial, cuando realiza teletrabajo.

4. Normativa asociada: 



· Circular 36-2021 Reglamento para regular la modalidad de prestación de servicios en teletrabajo en el Poder Judicial.

· Decreto Ejecutivo 42083 -MP-MTSS-MIDEPLAN-MICITT

· Ley 9738 Ley para regular el Teletrabajo

· 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. 

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

· “Reglamento para la aplicación de la modalidad del teletrabajo en el Poder Judicial.



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 la Comisión de teletrabajo. 

· Solicitud de información(personal, telefónica o electrónica)

· Oficio de Centro de gestor secretarias o comisiones institucionales. 

· Solicitud del Programa de Readecuación Laboral. 

· Acuerdo entre la jefatura y la persona servidora judicial.

8. Salidas: 

· Informe técnico

· Asesoría (personal, telefónica o electrónica)

· Oficio con Criterios técnicos.

9. Indicadores: 

· Gestiones del SICE

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

10. Requisitos básicos:

· Ficha técnica. 

· Transporte para trasladarse a las periferias. 

· Cinta métrica. 

· Cámara para tomar fotografías.

· Luxómetro

· Distanciómetro

· Sonómetro

· Monitor de estrés térmico   




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 solicitud. 

		 



		

		1.2

		

		Asigna por medio del SICE

		 



		2

		2.1

		Profesional 1 Subproceso Salud Ocupacional

(P.1.S.S.O)

		Analiza la gestión 

		 



		

		2.2

		

		Coordina con la persona teletrabajadora.

		 



		

		2.3

		

		Envía  por correo, a la persona servidora judicial el Manual de Condiciones Laborales para personal en teletrabajo y la guía de autoevaluación 

		 



		

		2.4

		

		Consulta si ya cuenta con equipo de algún tipo en su casa, para determinar cumplimiento, de acuerdo con a características y necesidades. Para esto podrán solicitar previamente el aporte de fotografías tanto del equipo como la persona en posición de trabajo para una mejor valoración de cada caso.

		Para las personas que tienen equipo ergonómico en su puesto, las condiciones a cumplir en teletrabajo deberán ser las mismas o superiores que las de la oficina.  



		

		2.5

		

		Visita al puesto teletrabajadle 

		Según lo establece el Reglamento para regular la modalidad de prestación de servicios en teletrabajo en el Poder Judicial   los estudios sobre el espacio físico que la persona teletrabajadora ha destinado para la ejecución de sus funciones en teletrabajo, se podrán efectuar por cualquier medio, y previa declaración jurada de la persona servidora, que el lugar donde ejecutará sus labores cumple las condiciones para teletrabajar.



		

		2.6

		

		Elabora el informe con base en la ficha técnica para evaluación de puestos teletrabajables y/o lo establecido en el Manual de teletrabajo.

		 



		

		2.7

		J.A.4.S.S.O

		Revisa y aprueba por parte de la jefatura el informe.

		 



		

		2.8

		P.1.S.S.O

		Elabora y remite el correo de comunicación a la persona teletrabajadora con recomendaciones y acuerdos tomados, tras la visita al puesto. Con base en sus medidas antropométricas, se le asesora sobre las características de la silla, escritorio, alturas y otros requerimientos.

		 



		

		2.9

		

		Envía  eventualmente por correo las características de los equipos ergonómicos, así como posibles proveedores que trabajamos en la institución, para que cada persona pueda valorar y cotizar lo correspondiente.   Este acompañamiento se brindará durante el proceso de compra, lo anterior para asegurar que el personal judicial adquiera lo que requiere según su caso

		 



		

		2.10

		

		Seguimiento en caso de requerir una segunda visita.

		Esta tarea está ligada a las recomendaciones emitidas



		

		2.11

		

		Cierra la  referencia 

		 



		3

		3.1

		P.1.S.S.O

		Brinda asesoría a inquietudes (personal, telefónica o electrónica) 

		Asesoría en cuanto a compra de equipo ergonómico,  el profesional de Salud Ocupacional coordinará con la persona una reunión de manera presencial en su puesto de trabajo en las instalaciones judiciales con todas las medidas sanitarias que ya conocemos para que se puedan tomar las medidas antropométricas correspondientes y poder emitir el criterio respectivo de recomendación.



		4

		4.1

		P.1.S.S.O

		Elaboración de criterio técnico

		 



		

		4.2

		J.A.4.S.S.O

		Revisa y aprueba el informe

		 



		5

		5.1

		P.1.S.S.O

		Remite la documentación a los entes correspondientes

		 



		

		5.2

		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

		 










12. Diagrama de flujo



Imagen 1. Diagrama de Valoración de condiciones laborales en puestos teletrabajables



[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



		Palabra/Término

		Definición



		Condiciones Laborales

		Las condiciones de trabajo son el conjunto de variables que determinan la calidad de vida laboral. Pueden ser factor de riesgo y generar daños laborales de todo tipo, pero al contrario pueden y deben contribuir al bienestar y salud de las personas y organizaciones.  La prevención de riesgos laborales debiera ser asumida no solo como una obligación sino como una oportunidad, y más como una inversión que como un coste, buscando bajo una concepción empresarial la eficiencia en todas las actuaciones. NTP745 Nueva cultura de empresa y condiciones laborales





		Ficha técnica



		Es un documento en el que se registran ciertos datos generales, La ficha (del francés fiche) suele ser de tamaño pequeño y forma rectangular, para que pueda almacenarse fácilmente en un archivo cualquier. NTP 686 aplicación y utilización de ficha técnica.



		Iluminación



		  Los centros de trabajo deberán contar con iluminación adecuada para la seguridad y conservación de la salud de los trabajadores. 

Cuando la iluminación natural no sea factible o suficiente, se proveerá luz artificial en cualquiera de sus formas, siempre que ofrezca garantías de seguridad, no vacíe la atmósfera del local, ni ofrezca peligro de incendio o para la salud del trabajador. Reglamento de Seguridad Humana en el Trabajo artículo 24. 



		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:NTP387 Evaluación de las condiciones de trabajo método del análisis ergonómico de trabajo



		Teletrabajo

		
 El teletrabajo es un modelo de organización flexible que permite a las personas laborar desde su domicilio, previo acuerdo con su jefatura. Manual de Teletrabajo del Poder Judicial. 











15.Control de aprobación/cambios: 



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		01

		Licda. Alina Ortiz Ortiz

		Ing. Freddy Briceño Elizondo

		Licda Waiman Hin Herrera





		

		Enero, 2021



		Marzo 2021



		Abril,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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