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27 de enero de 2022



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


Estimada señora:


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

“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 4 de mayo de 2021, la Dirección de Gestión Humana remitió a la Dirección de Planificación los manuales de procedimientos (Grupo #21), elaborado por la Unidad de Ambiente Laboral, 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

	Manual de Procedimiento Atención Psicosocial Covid-19 v.1
	X
	
	
	

	Manual de Procedimiento Gestión de Estrés v.1 
	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. 
	








Anexo 1

Definiciones de los tipos documentales





Anexo 2

Manuales de procedimientos


	Nombre del procedimiento
	Archivo adjunto

	Manual de Procedimiento Atención Psicosocial Covid-19 v.1
	


	Manual de Procedimiento Gestión de Estrés v.1 
	




              

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

	Elaborado
	Lic. Alejandro Fonseca Arguedas, Profesional 2

	Revisado
	Lic. Christian Quirós Vargas, Coordinador 

	Aprobado
	Licda. Ginethe Retana Ureña, Jefa Subproceso Organización Institucional

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



                                                                                                                                                 ”










Atentamente,


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

Copia: Archivo
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		Poder Judicial

Subproceso de Ambiente Laboral



		

		Procedimiento

Atención Psicosocial Covid-19







		Codificación

		Página



		001-AL-2020 Versión 1

		Página 1 de 2









[bookmark: _Hlk70689349]Nombre del procedimiento: Atención Psicosocial Covid-19 

Objetivo General: Facilitar un espacio de recarga emocional y de conexión con las fortalezas personales de cara a la situación de cuarentena generada por la propagación del virus COVID-19.

Normativa asociada: Circular No. 66-2020 sobre el marco regulatorio general para la tutela del derecho a la salud y la vida de las personas servidoras del Poder Judicial, personas usuarias y sus familias y garantizar la continuidad de los de servicios judiciales, con motivo de la emergencia sanitaria provocada por el virus COVID-19

 Protocolo para el ingreso de persona usuaria a las instalaciones del poder judicial Aprobado y comunicado mediante Circular N° 97-20.

Protocolo para la limpieza de áreas con motivo del COVID-19 Aprobado y Comunicado mediante Circular N° 97-20.

Protocolo para celebración de juicios y audiencias Aprobado y Comunicado mediante Circular N° 97-20



Relación de procesos: Proceso de Atención Psicosocial Covid-19 del Subproceso de Ambiente Laboral de la Dirección de Gestión Humana.

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Profesional 2, Subproceso de Ambiente Laboral

		P.2.SP.A.L



		Jefa Administrativo 4, Subproceso de Ambiente Laboral

		J.A.4.SP.A.L



		

		







Entradas: Consejo Superior, Inspección Judicial, Centro de Gestión de la Calidad, Jefaturas, Auditoría Judicial, Servicios de Salud, Presidencia de la Corte, Dirección de Gestión Humana, Dirección de Planificación, Consejo de Administración, referencia de SICE, llamada telefónica, página web, correo electrónico, solicitudes de las personas trabajadoras. 

Salidas: Diagnóstico, Taller, Memoria, Asesorías Individuales, Asesorías Grupales, Campañas, Oficios, Correo electrónico, Vía telefónica, Informe de seguimiento.  

Indicadores: Satisfacción del servicio, número de personas atendidas, número de oficinas atendidas.

Requisitos básicos: Solicitudes recibidas de los despachos judiciales, Lineamientos de Atención del Ambiente Laboral, Manual informativo del Subproceso de Ambiente Laboral.

Procedimiento



		Número de actividad

		Número de Tarea

		Responsable



		Descripción de la Tarea

		Observaciones



		1

		1.1

		Servicios de Salud.

Oficina Solicitante.

Usuario.

Otro.

		Genera solicitud

		Realiza mediante correo electrónico, facsímile, vía telefónica o cualquier otro medio de comunicación, la solicitud de atención al Subproceso de Ambiente Laboral de Gestión Humana.



		2

		2.1

		Jefe Administrativo 4, Subproceso de Ambiente Laboral (J.A.4.SP.A.L)

		Recibe la Solicitud

		Recibe mediante correo electrónico, facsímile, o cualquier otro medio de comunicación, la solicitud de atención.

Nota: en caso de que ésta sea recibida por alguna persona profesional o persona servidora del Subproceso de Ambiente Laboral, deberá remitirla a la Jefatura del Subproceso de Ambiente Laboral.



		3

		3.1

		J.A.4.SP.A.L 

		Revisa y asigna la referencia

		Revisa la referencia y:

a) Asigna el caso a la persona profesional de Ambiente Laboral, que le corresponde realizar el abordaje bajo el protocolo “Atención grupal por eventualidades sobre el COVID-19”. Continua con el paso 4.

b) Asigna el caso a las personas profesionales de Ambiente Laboral, que le corresponde realizar el abordaje bajo el protocolo “Atención Grupal Postcrisis”.

c) Si la solicitud no corresponde a un proceso de atención para la oficina de Ambiente Laboral, se realizan las recomendaciones pertinentes para la oficina o despacho judicial. Se cierra la atención.





		4

		4.1

		 J.A.4.SP.A.L

		Ingresa la información 

		Ingresa la información de la solicitud presentada por la Persona u Oficina Solicitante a la hoja de Excel llamada: Registro de solicitudes por eventualidades sobre el COVID-19.



		5

		5.1

		P.2.SP.A.L.

		Recibe el caso asignado

		Recibe el caso asignado, revisa si la información de la solicitud se encuentra ingresada en la hoja de Excel llamada: Registro de solicitudes por eventualidades sobre el COVID-19 (si no lo está, la ingresa) y realiza un análisis previo de la situación mediante:

a) Revisión de documentos.

b) Revisión de antecedentes en Ambiente Laboral.

c) Entrevistas a las personas externas involucradas en el proceso (solicitantes externos como profesional en Servicios de Salud o en Salud Ocupacional).





		6

		6.1

		P.2.SP.A.L.

		Realiza los contactos con el interesado

		Contacta a la persona jefatura de la oficina o despacho y:

a) Si puede atenderla o atenderlo por al menos 30 minutos. Se continúa con el paso 7.

b) Si no puede atenderla o atenderlo por al menos 30 minutos. Se coordina una cita posterior de la forma más inmediata posible.



		7

		7.1

		P.2.SP.A.L.

		Realiza reunión

		Se realiza una reunión con la jefatura del despacho y se sigue la Guía de la Entrevista Inicial (véase anexo 1). En la entrevista el profesional podrá determinar:

a) Si la situación vivida con el tema de COVID-19 no tiene implicaciones en el ambiente laboral de la oficina. La persona profesional de Ambiente Laboral deja abierta la posibilidad de un nuevo acercamiento si las condiciones varían y cierra la solicitud.

b) Si la situación vivida con el tema de COVID-19 si tiene implicaciones en el ambiente laboral de la oficina. Coordina un nuevo espacio para trabajar con la persona jefatura de la oficina o despacho y con el grupo de ser necesario.



		8

		8.1

		P.2.SP.A.L.

		Efectúa sesión de trabajo

		Realiza la sesión de trabajo con la jefatura:

a) Sesión de acompañamiento

b) Entrega de información.

c) Entrega de recomendaciones.





		9

		9.1

		P.2.SP.A.L.

		Realiza sesión de trabajo 

		Realiza la sesión de trabajo con el grupo:

a) Sesión de acompañamiento

b) Entrega de información.

c) Entrega de recomendaciones.





		10

		10.1

		P.2.SP.A.L.

		Sesiona con la persona en riesgo

		Realiza la sesión de trabajo con la persona en riesgo o en contagio:

a) Sesión de acompañamiento

b) Entrega de información.

c) Entrega de recomendaciones.





		11

		11.1

		P.2.SP.A.L.

		Integra los datos de las sesiones

		Integra los datos de la atención en la hoja de Excel llamada: Registro de solicitudes por eventualidades sobre el COVID-19.



		12

		12.1

		

P.2.SP.A.L.

		Informa a la Jefatura 

		Se informa a la persona jefatura de Ambiente Laboral sobre la conclusión de las acciones.



		13

		13.1

		J.A.4.SP.A.L

		Revisa la información y cierra la referencia

		Revisa que la información este integrada en la hoja de Excel llamada: Registro de solicitudes por eventualidades sobre el COVID-19. Cierra la atención.
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11. Diagrama de flujo: Procedimiento Atención Psicosocial Covid-19
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           12. Plantillas relacionadas:



		Archivo

		Nombre



		

		· Solicitud de atención 

· Consentimiento informado

· Registro de asistencia 

· Formato para entrevista

· Formato para consulta 

 



		

		



















1. Control de aprobación/cambios: 



		Versión del documento

		Elaborado por:

		Revisado por:

		Aprobado por:



		



V.1

		Lic. Parris Quesada Madrigal, Profesional II en Administración 

		Msc. Victoria Oviedo Soto, Jefa a.í. de Ambiente Laboral 

		Licda. Waiman Hinn Herrera

Subdirectora Proceso de Desarrollo Humano



		

		30 abril 2021

		30 abril de 2021

		Incluir fecha de aprobación





		

		

		

		



		

		

		

		











Anexos



· Anexo 1:  Atención Psicosocial covid-19 Protocolo Gestión del Estrés 

· Anexo 2: Lineamientos de Atención del Ambiente Laboral

· Anexo 3: Manual Informativo de Ambiente Laboral	

· Anexo 4: Consentimiento informado

· Anexo 5: Registro de asistencia 

· Anexo 6: Formato para entrevista

· Anexo 7: Formato para consulta

· Anexo 8: Definiciones o términos
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		Poder Judicial

Subproceso de Ambiente Laboral



		

		Procedimiento

Gestión de Estrés







		Codificación

		Página



		001-AL-2020 Versión 1

		Página 1 de 2









Nombre del procedimiento: Gestión del Estrés

Descripción: En la Dirección de Gestión Humana, a través del Subproceso de Ambiente Laboral, se busca continuar con el proceso de mejoramiento de los ambientes de trabajo e incrementar el bienestar integral de las servidoras y servidores judiciales por medio de estrategias de prevención y atención grupal del Estrés Laboral y el Síndrome de Quemarse en el Trabajo (Síndrome de Burn out), a fin de desarrollar estrategias para el afrontamiento positivo.

Objetivo General: Sensibilizar y capacitar a la población judicial acerca de los beneficios de realizar una gestión saludable del estrés, mediante estrategias de prevención que permitan la adherencia a prácticas saludables que mejoran su calidad de vida.

Bibliografía asociada: Nogareda, S. y Bestratén, M (sf). El descanso en el trabajo (I): pausas. Centro Nacional de Condiciones de Trabajo. Gobierno de España Ministerio de Trabajo y Economía social. Tomado de: https://www.insst.es/documents/94886/328579/916w.pdf/f558c864-1df9-4e42-ad11-7db78b6a7a35. 

Reyes, Ramón (1991) Psicología Oncológica. Barcelona, España: Editorial Martínez Roca.

Robles, H y Peralta, M. I. (2006) Programa para el control del estrés. Madrid, España: Ediciones Pirámide.

Labrador, F. (1995) Manual de técnicas de modificación y terapia de la conducta. Madrid, España: Editorial Pirámide.

Lazarus, R. y Folkman, S. (1986) Estrés y procesos cognitivos. Barcelona, España: Editorial Martínez Roca.

Relación de procesos: Proceso de Gestión del Estrés del Subproceso de Ambiente Laboral de la Dirección de Gestión Humana.

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Profesional 2, Subproceso de Ambiente Laboral

		P.2.SP.A.L.



		Jefe Administrativo 4, Subproceso de Ambiente Laboral

		J.A.4.SP.A.L



		Asistente Administrativo, Subproceso de Ambiente Laboral

		A.A.SP.A.L





Entradas: Consejo Superior, Inspección Judicial, Centro de Gestión de la Calidad, Jefaturas, Auditoría Judicial, Servicios de Salud, Presidencia de la Corte, Dirección de Gestión Humana, Dirección de Planificación, Consejo de Administración, referencia de SICE, llamada telefónica, página web, correo electrónico, solicitudes de las personas trabajadoras. 

Salidas: Diagnóstico, Taller, Memoria, Asesorías Individuales, Asesorías Grupales, Campañas, Oficios, Correo electrónico, Vía telefónica, Informe de seguimiento.  

Indicadores: Satisfacción del servicio, número de personas atendidas, número de oficinas atendidas.

Requisitos básicos: Solicitudes recibidas de los despachos judiciales, Lineamientos de Atención del Ambiente Laboral, Manual informativo del Subproceso de Ambiente Laboral.

Procedimiento



		Número de Actividad

		Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1

		1.1

		Asistente Administrativo, Subproceso de Ambiente Laboral

(A.A.SP.A.L)



		Recibe  la solicitud 



		Ingresa la solicitud de atención y se registra en el Sistema SIGA-GH – Modulo de Desarrollo Humano-Ambiente Laboral-Registro de solicitud. Estado: Registra



		

		1.2

		Jefe Administrativo 4, Subproceso de Ambiente Laboral (J.A.4.SP.A.L)



		Revisa el registro de la solicitud del SIGA-GH



		La jefatura de Ambiente Laboral revisa las solicitudes de atención que ha ingresado la A.A.SP.A.L en el Sistema SIGA-GH Módulo de Ambiente Laboral.



		

		1.3

		J.A.4.SP.A.L 

		Valora preliminarmente 

		La jefatura de Ambiente Laboral realiza la valoración preliminar para determinar la pertinencia de la solicitud de atención.



		[bookmark: _Hlk43983116]2

		2.1

		

J.A.4.SP.A.L

		Asigna recursos humanos

		La jefatura de Ambiente Laboral asigna la solicitud de atención al equipo profesional en Psicología y Trabajo Social, por medio del sistema SIGA-GH en el módulo Asociar Responsables. Vía correo electrónico de forma automática el sistema le notifica al equipo de profesionales del Subproceso, la asignación correspondiente. 



		

		2.2

		P.2.SP.A.L.

		Revisa y analiza  la solicitud

		Se procede a revisar la solicitud de atención asignada en el sistema SIGA-GH



		3

		3.1

		J.A.4.SP.A.L

P.2.SP.A.L.

		Realiza reunión Grupal de Ambiente Laboral

		Se realiza una reunión grupal entre la jefatura del Subproceso de Ambiente Laboral y Profesionales de Psicología y Trabajo Social para ampliar la solicitud y establecer la ruta de y trabajo y planificar el taller.



		4

		



4.1





		P.2.SP.A.L.

		Confecciona el Plan de Trabajo, y cronograma de actividades

		El equipo profesional prepara el plan de trabajo y la propuesta metodológica del abordaje psicosocial acorde a las necesidades particulares previamente definidas.





		

		4.2

		

P.2.SP.A.L.



		Prepara la logística del plan.

		El equipo profesional realiza la logística correspondiente.



		5

		5.1

		

P.2.SP.A.L.



		Convoca e inscribe a  los participantes

		El equipo profesional de Ambiente Laboral realizará la inscripción de los participantes. 



		6

		6.1

		

P.2.SP.A.L.



		Realiza las Actividades 

		Se realizan un total de 8 sesiones.



		7

		7.1

		P.2.SP.A.L.



		Evalua al final del proceso la  satisfacción del servicio ofrecido

		Se aplica el formato de evaluación de satisfacción del servicio por parte de las personas participantes y los resultados se indican en el informe final y los informes de labores. 



		10

		10.1

		A.A.SP.A.L



		Registra la documentación 

		Se efectúa el registro documental del informe en el expediente correspondiente y en el sistema SIGA-GH Modulo Ambiente Laboral-pantalla correspondencia 
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12.Diagrama de flujo: Procedimiento gestión de Estrés
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           13. Plantillas relacionadas:



		Archivo

		Nombre



		

		· Solicitud de atención 

· Consentimiento informado

· Registro de asistencia 

· Formato para entrevista

· Formato para consulta 

 



		

		





14. Definiciones de competencias

		UNIDADES DE COMPETENCIA

		DEFINCIÓN

		ELEMENTOS DE COMPETENCIA 

(conductas observables)



		Autocontrol

		Es la capacidad para controlar las emociones personales y evitar las reacciones negativas ante provocaciones, oposición u hostilidad de las demás personas, o cuando se trabaja en condiciones de estrés. Asimismo, implica la resistencia a condiciones constantes de estrés.

		· Guarda la adecuada compostura en situaciones límite, tensas o críticas.

· Sabe crear una atmósfera de entendimiento aún en medio de actitudes agresivas o negativas. 

· Suele darse un espacio para sí mismo cuando está enojado con tal de no emitir una respuesta hiriente.

· Permanece sereno aun cuando la persona o personas con las que interactúa no lo estén.

· Suele identificar su estado de ánimo con miras a controlarse, adecuando su comportamiento al entorno y situación.



		Autoconfianza

		Es la capacidad de confiar en las propias aptitudes para realizar con éxito una tarea o resolver un problema. Incluye abordar nuevos retos con una actitud de confianza en sus propias posibilidades, decisiones o puntos de vista, dentro de sus funciones laborales.

		· Sabe cómo actuar frente a situaciones límite. 

· Muestra seguridad o aplomo en medio de condiciones difíciles o tensas. 

· Asume retos o desafíos que otros no se atreven a acometer.

·  Se involucra con entusiasmo en tareas gravosas o con alto grado de complejidad.

·  Se conduce con seguridad en medio de incidentes críticos.



		Manejo de la presión

		Es la capacidad para implementar estrategias de autocuidado ante situaciones de mucha exigencia laboral que permitan responder y trabajar de forma eficiente.

		· Responde a condiciones demandantes mediante una actitud positiva.

· Aporta un sentido de compromiso con las diversas exigencias 

· Pese a la presión cumple con los resultados en los plazos fijados y con la calidad requerida. 

· Mantiene relaciones positivas con otros sin importar la presión o las condiciones demandantes de trabajo. 

· Mantiene un sentido de cordialidad y calma ante quejas y reclamos tanto de usuarios internos o externos. 



		Ejes temáticos



		

		· Estrés laboral y sus efectos en la salud.

· Importancia de la gestión emocional.

· Técnicas para el manejo y control del estrés laboral.







15. Control de aprobación/cambios: 



		Versión del documento

		Elaborado por:

		Revisado por:

		Aprobado por:



		



V.1

		Lic. Parris Quesada Madrigal, Profesional II en Administración 

		MSc. Victoria Oviedo Soto, Jefa a.í. de Ambiente Laboral 

		Licda. Waiman Hinn Herrera

Subdirectora Proceso de Desarrollo Humano



		

		30 abril 2021

		30 abril de 2021

		Incluir fecha de aprobación





		

		

		

		



		

		

		

		











Anexos



· Anexo 1: Protocolo Gestión del Estrés 

· Anexo 2: Lineamientos de Atención del Ambiente Laboral

· Anexo 3: Manual Informativo de Ambiente Laboral	

· Anexo 4: Sesión 1 

· Anexo 5: Sesión 2 

· Anexo 6: Sesión 3 

· Anexo 7: Sesión 4 

· Anexo 8: Sesión 5 

· Anexo 9: Sesión 6 

· Anexo 10: Sesión 7

· Anexo 11: Sesión 8

· Anexo 12: Consentimiento informado

· Anexo 13: Registro de asistencia 

· Anexo 14: Formato para entrevista

· Anexo 15: Formato para consulta

· Anexo 16: Definiciones o términos

· Anexo 17: 	Instrumentos de medición:

· Test Impacto del estrés

· Administración del tiempo

· Diagnóstico dirigiendo reuniones efectivas
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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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