

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

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

28 de setiembre 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 Licenciada Ginethe Retana Ureña, Jefa 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 dentro del grupo 25 el MA-UICC-05 de los manuales de procedimientos de la Unidad de Investigación y Control de Calidad, 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, el Lic. Alejandro Fonseca Arguedas, Profesional 2 de este Subproceso, 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

	Control de solicitudes para impartir lecciones
	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
· 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. 

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


Atentamente,


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


Copia:
· Archivo 

YBPR 


Anexo 1

Definiciones de los tipos documentales





                                                                            
                                                                              Anexo 2

Manuales de procedimientos

	Nombre del procedimiento
	Archivo adjunto

	Control de solicitudes para impartir lecciones
	



                                                                                                                                                                           


	INFORME
	NOMBRE
	PUESTO

	Elaborado por:
	Lic. Alejandro Fonseca Arguedas  
	Profesional 2

	Revisado por:   /             En coordinación con:
	Lic. Christian Quirós Vargas 
	Coordinador de Unidad a.i.

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

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

Nombre de la Oficina Judicial Unidad de Investigación y Control de Calidad



		

		Permisos para impartir lecciones 







		Codificación

		Página



		MA-UICC-01

		Página 1 de 2







Nombre del procedimiento: Control de solicitudes para impartir lecciones.

Descripción: Se reciben las comunicaciones sobre lecciones impartidas o por impartir, estas son incluidas en el control de la Dirección de Gestión Humana para posteriormente remitir la documentación para archivo en expediente de la persona servidora y dar respuesta de proceso completado a la persona interesada.

Objetivo General: Definir las acciones requeridas para procesar las comunicaciones realizadas referente a las actividades docentes fuera del horario laboral, comunicadas por parte de las personas servidoras judiciales, e informar al Consejo Superior en caso de que corresponda. 

Normativa asociada: circulares 104-2008 y 138-2020.

Relación de procesos: Control de comunicaciones para impartir lecciones

Abreviaturas de los puestos responsables:



		Puesto responsable

		Abreviatura



		 Secretaría Departamento Gestión Humana

		S.D.G.H.



		Coordinador de Unidad 2 Unidad de Gestión Documental y Archivo

		C.U.2.U.G.D.A







Entradas: 

· Correos electrónicos de las personas interesadas.

· Formulario web para reportar clases.

· Acuerdos de Consejo Superior.

Salidas: 

· Almacenamiento de información en expediente personal.

· Inclusión de datos en el control respectivo de la Dirección de Gestión Humana.

· Confirmación de proceso finalizado remitido por medio de correo electrónico a la persona interesada.

· Oficio informativo al Consejo Superior.

Indicadores: Cantidad de casos incluidos en el control de la Dirección de Gestión Humana.

Requisitos básicos:

· Servicio de correo electrónico.

· Microsoft Excel.

· Acceso al archivo de control.

· Sistema vision2020.

· Microsoft OneDrive.

Procedimiento



		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1. 

		1.1. 

		Secretaría Departamento Gestión Humana

(S.D.G.H.)

		Recibe la comunicación por medio del formulario web.





		La persona servidora judicial interesada llena sus datos en el formulario;



Una vez completado y finalizado el proceso de inclusión, se remite de forma automática al correo electrónico a la persona designada como encargada del control.  También de forma automática se remite una copia del envío por medio del correo electrónica a la persona interesada  a la cuanta electrónica que se haya ingresado en la sección para la información relacionada a la Jefatura. Para los casos en que se remitan correos directamente a la cuenta Recepción Electrónica de Documentos GH o a  Gestión Humana Comunicaciones Secretaría,  la persona a cargo remitirá la información por correo electrónico a la persona encargada del control.



		2. 

		2. 

2.1. 

		 S.D.G.H.

		Incluye la información en el control de actividades docentes.



		Es importante corroborar que la comunicación tenga principalmente la siguiente información: nombre de la actividad, fechas de la actividad, horario de la actividad, nombre del día en que se lleva a cabo la actividad, los espacios del control de las solicitudes se llevan en su totalidad.  La información se incluye en archivo diseñado para el control llamado “Control de servidores que imparten lecciones”.



		3. 

		3. 

3.1. 

		 S.D.G.H.



		







Remite el correo electrónico de comunicación a la Unidad de Gestión documental y Archivo para almacenamiento en el expediente personal









		La persona servidora judicial a cargo deberá  trasladar el correo electrónico recibido a la Unidad de Gestión documental y Archivo para almacenamiento en el expediente personal .  En el asunto del correo electrónico se debe agregar la siguiente codificación, la cual será utilizada como nombre del archivo: número de identificación de la persona – SOL-PER-IMP-LECC-REC-fecha de recibo de gestión.



Para mayor claridad en la codificación se aporta el siguiente ejemplo: 0113200259-SOL-PER-IMP-LECC-REC-19-03-2021. Esto con el fin de acatar las buenas prácticas de archivo de documentación todos los documentos relacionados a la gestión. 



		

		3.2

		Coordinador de Unidad 2 Unidad de Gestión Documental y Archivo.

(C.U.2.U.G.D.A)





		Incluye los documentos en el  expediente.

		La Unidad de Gestión Documental y Archivo. procederá con la inclusión de los archivos en el expediente de la persona servidora judicial y una vez finalizado este proceso, eliminará los archivos de la carpeta “comunicaciones de clases pendientes por archivar en el expediente personal”.  Se comunicará la finalización de carga en el expediente por medio del correo electrónico a la Unidad de Investigación y Control de Calidad.



		

		4. 

4.1. 

		 S.D.G.H.

		Comunica y confirma a la persona interesada que el proceso ha finalizado.

		Se remitirá por medio de correo electrónico a la persona interesada que la información fue incluida en los controles y archivada en su expediente personal.





                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           

Diagrama de flujo Opcional: 

Plantillas relacionadas: 



		Archivo

		Nombre



		Insertar archivo

		ps://gestionhumana.poder-judicial.go.cr/index.php/formulario-de-comunicacion



		

		No aplica





Definiciones

		Palabra/Término

		Definición



		Microsoft Excel

		Hoja de cálculo desarrollada por Microsoft para Windows, macOS, Android e iOS. Cuenta con cálculo, herramientas gráficas, tablas calculares y un lenguaje de programación macro llamado Visual Basic para aplicaciones.



		Microsoft Teams

		Microsoft Teams es una plataforma unificada de comunicación y colaboración que combina chat persistente en el lugar de trabajo, reuniones de video, almacenamiento de archivos e integración de aplicaciones.



		Microsoft OneDrive

		Es un servicio de alojamiento de archivos.







Control de aprobación/cambios: Incluir los responsables de la elaboración, revisión y aprobación. Se deben incluir todos los involucrados en el proceso de elaboración



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		Se incluye la versión oficial y que debe ser utilizada, para evitar la utilización de diferentes versiones

		Juan Gabriel Mena Araya

		Jazmín Orozco Arias

		Jazmín Orozco Arias



		

		Incluir fecha de elaboración

30-4-21

		Incluir fecha de revisión

30/6/2021

		Incluir fecha de aprobación

30/6/2021
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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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