

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

657-PLA-OI-2022
Ref. SICE: 2205-20

26 de julio de 2022


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


Estimada señora:

Le transcribo el informe suscrito por la Máster Yesenia Salazar Guzmán, Jefa a.i. del Subproceso de Organización Institucional, que indica: 

“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”.

Al respecto, mediante correo electrónico del 20 de julio de 2021, la Dirección de Gestión Humana remitió a la Dirección de Planificación el grupo 25 de los manuales de procedimientos de la Unidad de Investigación y Control de Calidad (3 manuales de procedimientos), 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 los siguientes:

	Nombre del documento
	Tipo Documental (*)

	
	Manual de Procedimiento
	Protocolo
	Instructivo
	Guía

	Proceso de Autoevaluación Institucional
	X
	
	
	

	Control de solicitudes para impartir lecciones
	X
	
	
	

	Plan Anual Operativo
	X
	
	
	

	TOTAL
	3
	
	
	


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) 
· 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, y se realizaron los ajustes en conjunto con La Unidad de Investigación y Control de Calidad. Cabe indicar que el manual de procedimientos denominado “Control de solicitudes para impartir lecciones” se encuentra todavía en proceso de ajuste, posterior a la primera atención de observaciones que realizó la Unidad a cargo del desarrollo del procedimiento.

Por consiguiente, en el anexo 2 se adjuntan las versiones definitivas de dos de los documentos, debidamente revisados y ajustados por el Subproceso de Organización Institucional, y consensuados con la oficina a su cargo.






Anexo 1

Definiciones de los tipos documentales



                                                                            
                                                                              Anexo 2

Manuales de procedimientos

	Nombre del procedimiento
	Archivo adjunto

	1. Formulación y seguimiento al Proceso de Autoevaluación Institucional
	


	2.  Formulación y Seguimiento de los Planes Anuales Operativos de las oficinas. 
	



                                                                                                                                                                            .”.
Atentamente,


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


Copia: Archivo
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Este informe cuenta con las revisiones y ajustes correspondientes de las jefaturas indicadas.
	INFORME
	NOMBRE
	PUESTO

	Elaborado por:
	Lic. Christian Quirós Vargas 
	Coordinador de Unidad

	Aprobado por:
	Máster Yesenia Salazar Guzmán
	Jefa a.i. Subproceso de Organización Institucional 

	Visto Bueno:
	Ing. Dixon Li Morales
	Jefe a.i. Proceso Ejecución de las Operaciones
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		Poder Judicial

Unidad de Investigación y Control de Calidad 



		

		Proceso de Autoevaluación Institucional, PAI  oficinas de la Dirección de Gestión Humana 







		Codificación

		Página



		MA-UICC-03

		Página 1 de 2







Nombre del procedimiento: Formulación y Seguimiento Proceso de Autoevaluación Institucional, PAI para las oficinas de la Dirección de Gestión Humana.

1. Descripción: Formulación y Seguimiento del Proceso de Autoevaluación Institucional, PAI para las oficinas de la Dirección de Gestión Humana.

Objetivo General: Garantizar la aplicación del PAI en la Dirección de Gestión Humana. 

Normativa asociada: Ley General de Control Interno N°8292.

Relación de procesos: Sistema Específico de Valoración de Riesgos (SEVRI) y Plan Anual Operativo (PAO).

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Profesional Administrativo 2 Unidad de Investigación y Control



Jefe Administrativo 4 Subproceso de Gestión Humana 



Coordinador Unidad 



Subdirectora Administración Humana



Subdirectora Desarrollo Humano



Directora Gestión Humana

		 P.A



 

 J.A





 C.U



S.A.H





S.D.H



D.G.H















Entradas: Circulares institucionales, agenda institucional y/o solicitud de la oficina de Control Interno. 

Salidas: PAI de las oficinas de la Dirección de Gestión Humana. 

Indicadores: Reporte del sistema informático. 

Requisitos básicos: Inclusión oportuna de la información en el sistema informático por parte de las jefaturas de los subprocesos; ejecución de los planes de mejora y archivo de las evidencias.

Procedimiento





		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1

		1.1

		 P.A



		Comunicar inicio. 

		Mediante correo electrónico comunicar a las jefaturas de oficina y coordinaciones de la Dirección; la apertura y cierre del sistema informático según fechas establecidas por la Oficina de Control Interno. 



En el caso de la Dirección; la UICC brinda el apoyo tal y como se define en la Guía de Actividades GA-UICC-01 Autoevaluación Dirección de Gestión Humano.



		2

		2.1

		 J.A

 C.U



		Completar el formulario. 

		http://sjoaplpro14:8019/Home/Login.aspx





		

		2.2

		 J.A

 C.U



		Generar reporte. 

		Enviar a la Subdirección que corresponda con copia a la Unidad de Investigación y Control como comprobante. 



		3

		3.1

		S.A.H

		Aprobar PAI.

		En los casos que corresponda se solicitan ajustes a las oficinas; de lo contrario se procede con el VB. 



		

		

		S.D.H

		Aprobar PAI. 

		En los casos que corresponda se solicitan ajustes a las oficinas; de lo contrario se procede con el VB.



		

		

		D.G.H

		Aprobar PAI. 

		En los casos que corresponda se solicitan ajustes a las unidades; de lo contrario se procede con el VB.



		4

		4.1

		 J.A



		Realizar  envío. 

		Con el VB de la Subdirección; realiza el envío mediante el sistema informático; dentro del plazo establecido por la oficina de Control Interno.



		

		4.2

		 P.A



		Verificar envíos. 

		Verificar el envío y el cumplimiento del plazo establecido. En caso de que no se cumpla con el envío; se notifica a la oficina con copia a la Subdirección.





		5

		5.1

		 P.A



		Comunicar inicio de seguimiento. 

		Según fechas establecidas por la Oficina de Control Interno; apertura y cierre del sistema.



		

		5.2

		 P.A



		Dar seguimiento al PAI.

		Revisar de forma aleatoria la información incluida en el sistema por las oficinas; identificar las propuestas de mejora y solicitar las evidencias a las jefaturas de conformidad con los alcances de la Ley de Control Interno y los objetivos de la Dirección de Gestión Humana. 



		6

		6.1

		 P.A



		Elaborar informe de resultados.  

		Considerar puntos a mejorar, buenas prácticas y nuevos compromisos.



		

		6.2

		 P.A



		Comunicar resultados. 

		Se comunican los resultados a la Dirección y Subdirecciones; con copia a las jefaturas involucradas.  



		7

		7.1

		 P.A



		Archivar. 

		Archivar en Teams en la carpeta  denominada Control Interno en Autoevaluación en el año que corresponde; todas las diligencias que respaldan la gestión.





NOTAS: 



1. Este procedimiento puede variar según los lineamientos institucionales.



Diagrama de flujo Opcional: 





Plantillas relacionadas: 



		Archivo

		Nombre



		



		GA- UICC-01 Autoevaluación Dirección de Gestión Humana





Definiciones

		Palabra/Término

		Definición



		Autoevaluación. 

		Es parte del componente funcional de Seguimiento del Sistema de Control Interno. En el Poder Judicial dicho proceso se lleva a cabo cada año, en cada uno de los ámbitos que integran la institución. Como parte de este ejercicio se realiza una revisión del grado de cumplimiento de las normas de Control Interno sometidas a verificación. En caso de encontrar desviaciones, se diseñan las propuestas de mejora o acciones correctivas correspondientes, orientadas a fortalecer el Sistema de Control Interno y con ello el logro de los objetivos de la organización.







Control de aprobación/cambios: 



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		Primera 

		Licda. Evelyn Quijano Eduarte 

		Licda. Jazmín Orozco Arias 

		Licda. Jazmín Orozco Arias 



		

		02/02/2021



		10/03/2021

		10/03/2021
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			Poder Judicial


Unidad de Investigación y Control de Calidad 





			


			Proceso Auto evaluación Institucional Dirección Gestión Humana 











			Codificación


			Página





			GA-UICC-01


			Página 1 de 2











Objetivo General: Garantizar la aplicación del PAI en la Dirección de Gestión Humana.


Normativa asociada: Ley General de Control Interno N°8292


Relación de procesos: Sistema Específico de Valoración de Riesgos (SEVRI) y Plan Anual Operativo (PAO)


Puesto responsable: Profesional Administrativo 2








			Nombre de la Actividad


			 Número de Tarea


			Descripción de la Tarea 


			Observaciones





			PAI Dirección de Gestión Humana  


			1 


			Agendar sesión de trabajo   


			Convocar a la Directora, Subdirectoras y Coordinadora de la Unidad de Investigación y Control de Calidad a una sesión de trabajo para el llenado del formulario.











			


			2


			Completar el formulario 


			 http://sjoaplpro14:8019/Home/Login.aspx





Completar el formulario con los aportes e indicaciones de la Directora, Subdirectoras y la Coordinadora de la UICC








			


			3


			Generar reporte 


			http://sjoaplpro14:8019/Home/Login.aspx





Como comprobante de la tarea realizada. 





			[bookmark: _Hlk50466526]


			4


			Enviar reporte para VB 


			Posterior a la sesión de trabajo; enviar por correo el reporte a la Directora, Subdirectoras y Coordinadora de la UICC para VB 





			


			4


			Enviar PAI  


			En los casos que corresponda realizar los ajustes solicitados; y proceder con el envío desde el sistema http://sjoaplpro14:8019/Home/Login.aspx








			


			5


			Comunicar envío  


			Comunicar vía correo electrónico a la Directora, Subdirectoras y Coordinadora de la UICC el envío del PAI.





			


			6


			Archivar 


			Archivar en TEAMS en la carpeta de Control Interno “Auto evaluación DGH”; los correos, reportes, comprobantes de envío y otros que respalden la gestión realizada.





			


			7


			Agendar sesión de trabajo   


			Convocar a la Directora, Subdirectoras y Coordinadora de la Unidad de Investigación y Control de Calidad a una sesión de trabajo para dar seguimiento al PAI





			


			8


			Incluir evidencias 


			http://sjoaplpro14:8019/Home/Login.aspx











			


			9


			Generar reporte 


			http://sjoaplpro14:8019/Home/Login.aspx





Como comprobante de la tarea realizada. 





			


			10


			Comunicar estado 


			Informar a la Directora, Subdirectoras y Coordinadora de la UICC el estado del seguimiento 





			


			11


			Archivar 


			Archivar en TEAMS en la carpeta de Control Interno “Auto evaluación DGH”; los correos, reportes, y otros que respalden la gestión realizada.











Plantillas relacionadas: 


			Archivo


			Nombre





			


			





			


			











Control de aprobación/cambios: 





			Versión del documento


			Elaborado por


			Revisado por


			Aprobado por





			Primera 


			Evelyn Quijano Eduarte 


			Jazmín Orozco Arias 


			





			


			02/02/2021


			10/03/2021


			Incluir fecha de aprobación
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Formulación y Seguimiento PAO
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		Poder Judicial

Unidad de Investigación y Control de Calidad 



		

		Formulación y Seguimiento de los Planes Anuales Operativos de las oficinas  







		Codificación

		Página



		MA-UICC-04

		Página 1 de 2







1. Nombre del procedimiento: Formulación y Seguimiento de los Planes Anuales Operativos de las oficinas. 

1. Descripción: Formulación y Seguimiento de los Planes Anuales Operativos de las oficinas de la Dirección de Gestión Humana.

Objetivo General: Coordinar la formulación y el seguimiento de los Planes Anuales Operativos de las oficinas de la Dirección de Gestión Humana. 

Normativa asociada: Ley General de Control Interno N°8292.

Relación de procesos: Plan Estratégico Institucional (PEI), Sistema Específico de Valoración de Riesgos (SEVRI) y Proceso de Autoevaluación Institucional (PAI).

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Profesional Administrativo 2 Unidad de Investigación y Control



Jefe Administrativo 4 Subproceso de Gestión Humana 



Subdirectora Administración Humana



Subdirectora Desarrollo Humano



Directora Gestión Humana

		 P.A



 

 J.A





S.A.H





S.D.H



D.G.H















Entradas: Solicitudes y lineamientos de la Dirección de Planificación.  

Salidas: Plan Anual Operativo de cada una de las oficinas de la Dirección de Gestión Humana. 

Indicadores: Reporte del sistema informático. 

Requisitos básicos: Respuesta oportuna a las solicitudes de la Dirección de Planificación, inclusión de la información en el sistema informático por parte de las jefaturas de los subprocesos; aprobación de la subdirección y dirección de Gestión Humana.

Procedimiento





		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1





		1.1

		 P.A



		Revisa y depura el archivo que envía la Dirección de Planificación para la formulación.

		Verifica que los objetivos estratégicos correspondan a la Dirección de Gestión Humana.



Identifica las oficinas que deben formular para el año que corresponde; esto según los compromisos establecidos en el Plan Estratégico Institucional. 



Nota: el archivo que envía Planificación es un Excel con los compromisos establecidos en el PEI para todas las oficinas. Se recibe en el último trimestre del año, previo a la formulación. 





		

		1.2

		 P.A



		Envía plantilla para formular PAO. 

		

Traslada el archivo de Excel a cada oficina según corresponda para realizar la formulación.



 Para esto se otorga un plazo conveniente, según la fecha definida por la Dirección de Planificación para el envío de la información. 



En el caso de la Dirección; la UICC brinda el apoyo tal y como se define en la Guía de Actividades GA-UICC-02 Plan Anual Operativo Dirección de Gestión Humana. 



		

		1.3

		 J.A



		Formula metas vinculadas al PEI.

		Completa la plantilla de Excel con la información requerida o bien revisar la información existen; esto según la etapa en la que se encuentre.







		

		1.4

		 J.A



		Traslada.

		Traslada el archivo con lo formulado a la Subdirección correspondiente para revisión y VB. 





		

		1.5

		S.A.H y S.D.H



		Revisa y valida. 

		Revisa que la formulación coincida con lo establecido en el PEI y la realidad institucional y situación particular de la oficina.



En caso de requerir ajustes los solicita a la jefatura de subproceso responsable.



		

		1.6

		 J.A



		Traslada.  

		La jefatura de cada oficina traslada a la UICC el formulario con el VB de la Subdirección. 



		

		1.7

		 P.A



		Recibe, compila y revisa.

		Revisa la plantilla con la información enviada por las oficinas; de conformidad con lo establecido en el PEI.



Verifica que todas las oficinas hayan formulado, que no queden espacios en blanco, y que exista congruencia entre los indicadores y las metas. 



En caso de ser necesario envía a las oficinas las recomendaciones y ajustes que surjan de la revisión de la información (plantilla). 

Todo cambio en el contenido de lo formulado; deben ser validados por la Subdirecciones.



		

		1.8

		 P.A



		Traslada el PAO a la Dirección de Planificación.

		Dentro del plazo establecido y con el VB de la Dirección y Subdirecciones; se envía el archivo para revisión y carga en el sistema.



La Dirección de Planificación es responsable de cargar la información en el Sistema informático PAO. 



		

		1.9

		 P.A



		 Archiva. 

		Se archiva en Teams en la carpeta denominada Planes, en el año que se está formulando; los avisos, correos, la información enviada por las oficinas, los ajustes solicitados, comprobantes de envió y otros.



		2

		2.1

		 P.A



		Comunica apertura y cierre del Sistema Informático PAO.

		De conformidad con el aviso que hace la Dirección de Planificación se comunica a las oficinas de Gestión Humana la habilitación y cierre del sistema informático para la inclusión de metas operativas no vinculadas al PEI. 







		

		2.2

		 J.A



		Formula metas no vinculadas al PEI.

		Completa la información en el sistema informático del PAO de conformidad con los objetivos de la oficina.



Genera el reporte y coordina la revisión con la subdirección correspondiente para los ajustes en el sistema. 





		

		2.3

		S.A.H



		 Aprueba.

		Realiza la aprobación en el sistema. 



		

		2.4

		 P.A



		Verifica formulación. 

		http://sjoaplpro14:8014/ Genera un reporte de formulación en el sistema (ver manual de usuario) y alerta vía correo electrónico a las subdirecciones en caso de pendientes.









Nota; considerar la fecha de cierre del sistema y hacer la comunicación 3 días previos a esta.



		

		2.5

		 P.A



		Archivar. 

		Se archiva en Teams en la carpeta denominada Planes ; en el año que se está formulando; los avisos, correos, la información enviada por las oficinas, los ajustes solicitados, comprobantes de envió y otros.



		3

		3.1

		 P.A



		Genera reporte. 

		http://sjoaplpro14:8014/ Generar reporte de seguimiento de estado de los PAO de las oficinas. 



		

		3.2

		 P.A



		Comunica estado de los PAO. 

		Mediante correo electrónico se informa a la Dirección y Subdirecciones el estado de avance de cada oficina según el reporte. 





Nota: La Dirección de GH rinde reportes trimestrales del avance al Despacho de la Presidencia y la Dirección de Planificación realiza informes al Consejo Superior de forma semestral. 

 



		

		3.3

		 P.A



		Realiza recordatorio. 

		Generar capsula informativa o bien envía correo recordando a las oficinas la obligación de actualizar el sistema informático del PAO periódicamente. 



		

		3.4

		 P.A



		Archiva. 

		Se archiva en Teams en la carpeta denominada Planes en el año que se está formulando; los avisos, correos, la información enviada por las oficinas, los ajustes solicitados, comprobantes de envió y otros.





NOTAS: 



1. Este procedimiento puede variar según los lineamientos institucionales



Diagrama de flujo Opcional: 





Plantillas relacionadas: 



		Archivo

		Nombre



		



		GA- UICC-02 Plan Anual Operativo Dirección de Gestión Humana 





Definiciones

		Palabra/Término

		Definición



		Plan Anual Operativo (PAO)

		Es una propuesta estructurada de objetivos y metas, así como de acciones que se ejecutarán por parte de la oficina en un periodo a corto plazo, generalmente un año, vinculados al Plan Estratégico Institucional.







Control de aprobación/cambios: 



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		Primera 

		Licda. Evelyn Quijano Eduarte 

		Licda. Jazmín Orozco Arias 

		Licda. Jazmín Orozco Arias 



		

		02/02/2021



		10/03/2021



		10/03/2021





		

		

		

		



		

		

		

		











[image: logo-dirplani]1 | 1

[bookmark: _Hlk20217514]Modelo de Gestión por Procesos Institucional 

Subproceso de Organización Institucional

Dirección de Planificación



image1.emf

GA-UICC-02 Plan  Anual Operativo DGH.docx
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			Poder Judicial


Unidad de Investigación y Control de Calidad 





			


			Formulación y Seguimiento del PAO de la Dirección de Gestión Humana  











			Codificación


			Página





			GA-UICC-02


			Página 1 de 2











Objetivo General: Formular PAO de la Dirección de Gestión Humana


Normativa asociada: Ley General de Control Interno N°8292


Relación de procesos: Plan Estratégico Institucional (PEI), Sistema Específico de Valoración de Riesgos (SEVRI) , Proceso de Autoevaluación Institucional (PAI)


Puesto responsable: Profesional Administrativo 2








			Nombre de la Actividad


			 Número de Tarea


			Descripción de la Tarea 


			Observaciones





			Formular   


			1


			Analiza condición actual 


			Prepara previamente la sesión de trabajo; analiza la situación actual de la Dirección Gestión Humana y los compromisos establecidos en el PEI, políticas, responsabilidades institucionales y otros.





Nota: con la finalidad de orientar y apoyar el proceso de formulación y revisión. 








			


			2


			Agenda sesión de trabajo   


			Convoca al director o directora y las o los subdirectores; y responsables en la toma de decisiones a una sesión de trabajo para el llenado del archivo Excel.








			


			3


			Completa el formulario 


			Completa la plantilla de Excel con la información requerida o bien revisa la información existente; esto según la etapa en la que se encuentre.





			[bookmark: _Hlk50466526]


			4


			Envía reporte para VB 


			Posterior a la sesión de trabajo; envía por correo el archivo a la dirección y subdirecciones para VB 





			


			5


			Agrega al archivo madre del PAO


			Continua con lo establecido en el manual MA-UICC-04 plan Anual Operativo 





			Seguimiento y cumplimiento


			1


			Identifica los compromisos 


			Identifica los objetivos que debe atender la UICC y trasladar los que corresponda a las oficinas responsables 





Nota: los objetivos que desarrolla la UICC son aquellos generales que incluyen a todas las oficinas de GH o que son asignados de forma específica a la UICC  





			


			2


			Desarrolla planes acción


			Desarrolla propuesta de los planes de acción para atender cada objetivo





			


			3


			Presenta y valida con la DGH


			Presenta la propuesta a la Dirección y Subdirecciones 





Nota:  Realizar minuta de la sesión de trabajo





			


			4


			Coordina y Desarrolla 


			En atención a los planes de trabajo, coordina y desarrolla las acciones necesarias para cumplir el objetivo 





			


			5


			Incluye evidencia 


			Ingresa la evidencia y detalla las acciones realizadas al sistema del PAO 





https://pjenlinea3.poder-judicial.go.cr/SitioExternoPAO/VideoTutoriales/VideoTutorial_Avances.aspx





Nota: las actualizaciones se deben realizar conforme se cumplen las acciones calendarizadas 





			


			6


			Realiza informe 


			Rinde informe del estado del PAO 





Nota: informe semestral 





			Archivar 


			1


			Archiva 


			Archiva en Teams en la carpeta denominada Planes, en PAO en el año correspondiente; todas las diligencias relacionadas con la gestión











Plantillas relacionadas: 


			Archivo


			Nombre





			





			Manual de Procedimiento Plan Anual Operativo 





			


			











Control de aprobación/cambios: 





			Versión del documento


			Elaborado por


			Revisado por


			Aprobado por





			Primera 


			Evelyn Quijano Eduarte 


			Jazmín Orozco Arias 


			Jazmín Orozco Arias 





			


			02/02/2021


			10/03/2021


			10/03/2021
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				Poder Judicial



Unidad de Investigación y Control de Calidad 







				



				Formulación y Seguimiento de los Planes Operativos de las oficinas  















				Codificación



				Página







				MA-UICC-04



				Página 1 de 2















1. Nombre del procedimiento: Formulación y Seguimiento de los Planes Operativos de las oficinas 



1. Descripción: Formulación y Seguimiento de los Planes Operativos de las oficinas de la Dirección de Gestión Humana



Objetivo General: Coordinar la formulación y el seguimiento de los planes operativos de las oficinas de la Dirección de Gestión Humana. 



Normativa asociada: Ley General de Control Interno N°8292



Relación de procesos: Plan Estratégico Institucional (PEI), Sistema Específico de Valoración de Riesgos (SEVRI) y Proceso de Autoevaluación Institucional (PAI)



Abreviaturas de los puestos responsables: 







				Puesto responsable



				Abreviatura







				Profesional Administrativo 2 Unidad de Investigación y Control







Jefe Administrativo 4 Subproceso de Gestión Humana 







Subdirectora Administración Humana







Subdirectora Desarrollo Humano







Directora Gestión Humana



				P.A. 2.U.I.C.C







 



J.A.4. S.G.H











S.A.H











S.D.H







D.G.H































Entradas: Solicitudes y lineamientos de la Dirección de Planificación  



Salidas: Plan Anual Operativo de cada una de las oficinas de la Dirección de Gestión Humana 



Indicadores: Reporte del sistema informático 



Requisitos básicos: Respuesta oportuna a las solicitudes de la Dirección de Planificación, inclusión de la información en el sistema informático por parte de las jefaturas de los subprocesos; aprobación de la subdirección y dirección de Gestión Humana.



Procedimiento











				Número de Actividad



				 Número de Tarea



				Responsable



				Descripción de la Tarea 



				Observaciones







				1











				1.1



				P.A.2.U.I.C.C







				Revisa y depura el archivo que envía la Dirección de Planificación para la formulación



				Verifica que los objetivos estratégicos correspondan a la Dirección de Gestión Humana.







Identifica las oficinas que deben formular para el año que corresponde; esto según los compromisos establecidos en el Plan Estratégico Institucional. 







Nota: el archivo que envía Planificación es un Excel con los compromisos establecidos en el PEI para todas las oficinas. Se recibe en el último trimestre del año, previo a la formulación. 











				



				1.2



				P.A.2.U.I.C.C







				Envía plantilla para formular PAO 



				



Traslada el archivo de Excel a cada oficina según corresponda para realizar la formulación.







 Para esto otorga un plazo conveniente, según la fecha definida por la Dirección de Planificación para el envío de la información. 







En el caso de la Dirección; la UICC brinda el apoyo tal y como se define en la Guía de Actividades GA-UICC-02 Plan Anual Operativo Dirección de Gestión Humana 







				



				1.3



				J.A.4. S.G.H







				Formula metas vinculadas al PEI



				Completa la plantilla de Excel con la información requerida o bien revisar la información existen; esto según la etapa en la que se encuentre.















				



				1.4



				J.A.4. S.G.H







				Traslada



				Traslada el archivo con lo formulado a la Subdirección correspondiente para revisión y VB 











				



				1.5



				S.A.H







				Revisa y valida 



				Revisa que la formulación coincida con lo establecido en el PEI y la realidad institucional y situación particular de la oficina.







En caso de requerir ajustes los solicita a la jefatura de subproceso responsable.







				



				1.6



				J.A.4. S.G.H







				Traslada  



				La jefatura de cada oficina traslada a la UICC el formulario con el VB de la Subdirección 







				



				1.7



				P.A.2.U.I.C.C







				Recibe, compila y revisa 



				Revisa la plantilla con la información enviada por las oficinas; de conformidad con lo establecido en el PEI.







Verifica que todas las oficinas hayan formulado, que no queden espacios en blanco, y que exista congruencia entre los indicadores y las metas. 







En caso de ser necesario envía a las oficinas las recomendaciones y ajustes que surjan de la revisión de la información (plantilla). 



Todo cambio en el contenido de lo formulado; deben ser validados por la Subdirecciones







				



				1.8



				P.A.2.U.I.C.C







				Traslada el PAO a la Dirección de Planificación



				Dentro del plazo establecido y con el VB de la Dirección y Subdirecciones; se envía el archivo para revisión y carga en el sistema.







La Dirección de Planificación es responsable de cargar la información en el Sistema informático PAO 







				



				1.9



				P.A.2.U.I.C.C







				 Archiva 



				Se archiva en Teams en la carpeta denominada Planes , en el año que se está formulando; los avisos, correos, la información enviada por las oficinas, los ajustes solicitados, comprobantes de envió y otros







				2



				2.1



				P.A.2.U.I.C.C







				Comunica apertura y cierre del Sistema Informático PAO



				De conformidad con el aviso que hace la Dirección de Planificación se comunica a las oficinas de Gestión Humana la habilitación y cierre del sistema informático para la inclusión de metas operativas no vinculadas al PEI. 















				



				2.2



				J.A.4. S.G.H







				Formula metas no vinculadas al PEI



				Completa la información en el sistema informático del PAO de conformidad con los objetivos de la oficina.







Genera el reporte y coordina la revisión con la subdirección correspondiente para los ajustes en el sistema 











				



				2.3



				S.A.H







				Aprueba



				Realiza la aprobación en el sistema 







				



				2.4



				P.A.2.U.I.C.C







				Verifica formulación 



				http://sjoaplpro14:8014/ Genera un reporte de formulación en el sistema (ver manual de usuario) y alerta vía correo electrónico a las subdirecciones en caso de pendientes



















Nota; considerar la fecha de cierre del sistema y hacer la comunicación 3 días previos a esta.







				



				2.5



				P.A.2.U.I.C.C







				Archivar 



				Se archiva en Teams en la carpeta denominada Planes ; en el año que se está formulando; los avisos, correos, la información enviada por las oficinas, los ajustes solicitados, comprobantes de envió y otros







				3



				3.1



				P.A.2.U.I.C.C







				Genera reporte 



				http://sjoaplpro14:8014/ Genera reporte de seguimiento de estado de los PAO de las oficinas 







				



				3.2



				P.A.2.U.I.C.C







				Comunica estado de los PAO 



				Mediante correo electrónico se informa a la Dirección y Subdirecciones el estado de avance de cada oficina según el reporte. 











Nota: La Dirección de GH rinde reportes trimestrales del avance al Despacho de la Presidencia y la Dirección de Planificación realiza informes al Consejo Superior de forma semestral 



 







				



				3.3



				P.A.2.U.I.C.C







				Realiza recordatorio 



				Generar capsula informativa o bien envía correo recordando a las oficinas la obligación de actualizar el sistema informático del PAO periódicamente 







				



				3.4



				P.A.2.U.I.C.C







				Archiva 



				Se archiva en Teams en la carpeta denominada Planes en el año que se está formulando; los avisos, correos, la información enviada por las oficinas, los ajustes solicitados, comprobantes de envió y otros











NOTAS: 







1. Este procedimiento puede variar según los lineamientos institucionales







Diagrama de flujo Opcional: 











Plantillas relacionadas: 







				Archivo



				Nombre







				



				GA- UICC-02 Plan Anual Operativo Dirección de Gestión Humana 











Definiciones



				Palabra/Término



				Definición







				Plan Anual Operativo (PAO)



				es una propuesta estructurada de objetivos y metas, así como de acciones que se ejecutarán por parte de la oficina en un periodo a corto plazo, generalmente un año, vinculados al Plan Estratégico Institucional















Control de aprobación/cambios: 







				Versión del documento



				Elaborado por



				Revisado por



				Aprobado por







				Primera 



				Licda. Evelyn Quijano Eduarte 



				Licda. Jazmín Orozco Arias 



				Licda. Jazmín Orozco Arias 







				



				02/02/2021







				10/03/2021







				10/03/2021
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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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