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|. Introduccion

El presente manual de procedimientos tiene como propdsito ser una guia para la 6ptima
operacion y desarrollo de las diferentes actividades del Area de Valoracion Psico Socio
Laboral (AVAL) de la Unidad de Capacitacion y Supervision del Ministerio Publico (UCS),
por ende, ser una herramienta de consulta para las servidoras y servidores responsables de
los procesos y procedimientos en el despacho, asi como la optimizacion de los recursos
materiales y humanos.

Asimismo, para la Unidad de Capacitacion y Supervision es importante la creacion de una
fuente documental que permita explicar la metodologia de trabajo, en cada uno de los puestos
involucrados en las actividades administrativas y de andlisis en el &mbito psicoldgico y
socioldgico, para la prestacion del servicio al Ministerio Pablico y otras instancias judiciales.

1.1 Antecedente

Los inicios del Area de Valoracion Psico-Socio-Laboral se dan a partir del 14 de junio del
2011, segun acuerdo del Consejo Superior en el acta 54-11, articulo XL. Inicialmente se
otorgo 2 plazas de Profesional 2 (Trabajo Social y Psicologia). Posteriormente los Técnicos
en Comunicaciones Judiciales (puestos recalificados en Técnicos Administrativos) se
incorporaron a las labores de AVAL en el mes marzo del 2012.

El AVAL formo parte de la Fiscalia Adjunta de Probidad, Transparencia y Anticorrupcion
(FAPTA) desde el 12 de diciembre de 2013, segun lo ordenado en la resoluciéon 67-2013 de
la Fiscalia General de la Republica; con el fin de brindar “asesoria técnica de alta calidad
para sus integrantes ... ayuda de primera mano en temas de delitos funcionales, corrupcion
estatal o privada, capacitacion en valores compartidos, politicas axioldgicas y, un
acercamiento estratégico a los distintos 6rganos del Poder Judicial mencionados; aspectos
que deberan redundar en informes técnicos mejor constituidos'?.

En ese momento la oficina del AVAL estaba integrada por 4 plazas: dos Profesionales 2, una
en Trabajo Social y otra en Psicologia, asi como dos técnicos en comunicaciones judiciales,
todos bajo la linea de mando del Fiscal Adjunto 2 de la FAPTA.

1 Tomado del Acta del Consejo Superior 024-2014 del 18 de marzo del 2014, articulo XCV.
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En febrero del afio 2017 al AVAL le fueron asignadas dos plazas de Profesionales 2 (Trabajo
Social y Psicologia), por ende, quedd conformada la estructura actual de personas
profesionales que labora en la oficina.

Posteriormente, el Area de Valoracion Psico-Socio-Laboral y su personal fueron trasladados
a la Unidad de Capacitacion y Supervision del Ministerio Publico (UCS), por solicitud de la
Fiscalia General de la Republica en fecha 30 de noviembre del afio 2017, manifestado en el
oficio FGR-30-2018 del 24 de enero de 2018, “con el fin de reforzar el Area de Reclutamiento

y Seleccion del Ministerio Publico™?.

En la actualidad, las personas funcionarias del AVAL-UCS “realizan los estudios de las
personas oferentes (personal fiscal auxiliar por inopia, puestos profesionales, de la Oficina
de Atencion a Victima del Delito, Oficina de Defensa Civil siempre que no se le hayan
realizado las valoraciones de la Direccion de Gestion Humana.

En el caso de puestos técnicos y personal de apoyo cuando por razones calificadas la Fiscalia
General considere pertinente se realizaran dichas valoraciones.

1.2 Estructura Organizacional

La Unidad de Capacitacion y Supervision del Ministerio Publico, estd conformada por cinco
areas de trabajo especificas, a saber: Area de Valoracion Psico Socio Laboral (AVAL), Area
de Capacitacion, Area Administrativa subdividida en actividades presupuestarias y
administrativas, Area de Supervision y el Area de Seleccion y Reclutamiento; todas bajo la
Jefatura Administrativa y Juridica de la Fiscala Adjunta (ver figura 1).

A continuacion, se muestran el organigrama general de la Unidad de Capacitacion y
Supervision como del AVAL, para que la persona usuaria pueda visualizar la estructura
organizacional y funcional de ambas instancias, con el fin de comprender los roles y la
ejecucion de las labores administrativas y psico socio laborales en el AVAL especialmente,
para el soporte del personal funcionario del Ministerio Pablico y demas instancias judiciales.

2Tomado del acuerdo del Consejo Superior 010-2018 del 06 de febrero del 2018, articulo LXI.
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Figura 1
Estructura Organizacional por Areas de Gestion en la UCS

PDF

Estructura
Organizacional UCS.p

Fuente: Unidad de Capacitacion y Supervision

Para la realizacion de los procedimientos del presente manual es necesario que la o el
funcionario, conozca la estructura de los puestos del Area de Valoracion Psico Socio Laboral
en la UCS, con el fin de que tenga una visién mas clara del personal con el cual ejecutar las
actividades en la gestién mencionada. En la figura 2 se desglosa la estructura organizacional
del personal a cargo de las tareas administrativas, de valoracion psico social para el
Ministerio Publico.

Figura 2

Estructura Organizacional por Categoria de Puesto
del Area de Valoracion Psico Socio Laboral
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Fuente: Unidad de Capacitacion y Supervision
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Il. Objetivo

Estandarizar el trabajo de las y los servidores del Area de Valoracion Psico Socio Laboral de
la Unidad de Capacitacion y Supervision del Ministerio Pablico (UCS); con el fin de aportar
una herramienta que ayude a conocer de forma clara, ordenada y sistematica; los
procedimientos en la gestion administrativa y valoracion psicolégica y social, mediante la
lectura de cada uno de los pasos y la visualizacion de los mismos, a través de diagramas de
flujo descritos en el presente documento.

I1l. Alcance

El alcance del presente documento tiene como fin para las y los servidores del Area de
Valoracion Psico Socio Laboral:

e Que todas y todos los servidores tengan el conocimiento sobre los pasos secuenciales
para la realizacion de sus labores, en la gestion administrativa y valoracion
psicoldgica y social en el AVAL.

e Ser una fuente de consulta para la capacitacion y la induccion del personal de las
tareas efectuadas en los puestos que intervienen en cada uno de los procedimientos.

IV. Marco Juridico

El presente manual de procedimientos en la gestion administrativa y valoracion
psicoldgica y social esta regido por la Ley Organica del Poder Judicial, la Ley Organica
del Ministerio Publico, la Ley de Carrera Judicial, Reglamento de Carrera Judicial, el
Codigo de Trabajo, el Codigo de Etica Judicial, el Reglamento de Ingreso al Ministerio
Publico; asi como los cédigos, los convenios, los reglamentos, los decretos, los acuerdos,
las circulares vigentes y los oficios de los ordenamientos juridicos - administrativos del
Poder Judicial de Costa Rica y del Ministerio Pablico; que dan el fundamento y la
regulacién de las actividades de los procedimientos descritas en el presente documento.
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V. Documentos Relacionados

Este documento esta relacionado con el documento “Marco Operativo AVAL-UCS” vy el
“Protocolo de Actuacion del Area Psico Socio Laboral de la Unidad de Capacitacion y
Supervision del Ministerio Pablico™.

VI. Descripcion de Procedimientos

En este apartado se detalla los procedimientos de los subprocesos administrativos, valoracion
psicoldgica y social, que realizan las y los servidores del Area de Valoracion Psico Social
Laboral en la UCS. EIl codigo del procedimiento inicia con el acronimo del proceso VPI
(Valoracién de la Persona Interesada), el subproceso (ver siguiente lista) y el nimero del
procedimiento (Pn). Los subprocesos identificados son:

e Subproceso Revision Inicial (RI)

e Subproceso Investigacion de Antecedentes (1A)

e Subproceso Evaluacion y Andlisis Psico Laboral (EAPL)
e Subproceso Valoracion Socio Laboral (VSL)

e Subproceso Andlisis Legal (AL)

e Subproceso Gestién Administrativa (GA)

Cadigo:
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Cpadro 1
Resumen de Procedimientos del Area de Valoracién Psico Socio Laboral

de la Unidad de Capacitacién y Supervision
Cddigo Procedimientos

VPI-RI Subproceso Revision Inicial

Requerimiento de Informacion de la Persona Interesada para la Valoracion Inicial de
Ingreso al Ministerio Publico

VPI-RI-PO2 | Control para el Seguimiento de Solicitudes Tramitadas por AVAL

Gestion del Correo Electrdnico para el Ingreso de Nuevas Valoraciones de Personas

VPI-RI-PO1

VPI-RI-P0O3
Interesadas
Gestion del Correo Electrénico para el Envio de Consentimientos Informados y
VPI-RI-P04 .
Exclusiones
VPI-IA Subproceso Investigacion de Antecedentes

VPI-1A-PO1 Investigacion de Antecedentes de Personas Interesadas
VPI-1A-P02 Revision de la Especialidad en Notariado
VPI-EAPL Subproceso Evaluacion y Analisis Psico Laboral
VPI-EAPL-PO1 | Citacién a Entrevista y Pruebas Psico Laborales
VPI-EAPL-P02 | Entrevistay Aplicacion de Pruebas Psico Laborales
VPI-EAPL-P0O3 | Calificacion y Analisis de la Entrevista y Pruebas Psico Laborales
VPI-EAPL-P04 | Elaboracion del Informe Psico Laboral e Informe Técnico Interdisciplinario
VPI-VSL Subproceso Valoracién Socio Laboral
VPI-VSL-P01 | Revision Documental para el Disefio de la Entrevista
VPI-VSL-P02 | Preparacion y Realizacion de la Entrevista Socio Laboral
VPI-VSL-P03 | Realizacion de la Valoracion Laboral
VPI-VSL-P04 | Realizacion de la Valoracion Comunitaria
VPI-VSL-P05 | Elaboracion del Informe Técnico Interdisciplinario (ITI)
VPI-VSL-P06 | Gestion del Correo Electrénico para la Comunicacion de ITI
VPI-AL Subproceso Analisis Legal
VPI-AL-P01 | Anélisis de Consulta sobre Antecedentes
VPI-AL-P02 | Gestion del Correo Electrénico para el Analisis Juridico y el Comunicado Semanal
VPI-GA Subproceso Gestion Administrativa
VPI-GA-P01 | Gestion del Correo Electrénico para Solicitudes de Jefaturas y Otros

Gestion del Correo Electronico para el Comunicado de la Estadistica y el Consolidado
Mensual de AVAL

VPI-GA-P03 Gestion en el Archivo de Documentos en Microsoft Teams
Fuente: Personal del AVAL-UCS.

VPI-GA-P02
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Antes de continuar con el detalle de los procedimientos se presenta en la siguiente tabla los
simbolos utilizados en los diagramas de flujo de los diferentes subprocesos administrativos
identificados.

Tabla 1
Simbologia Empleada en los Diagramas de Procedimientos en

Analisis y Valoracion Psico Socio Laboral
Simbolo Descripcion

Indica el comienzo o el final del procedimiento

Indica una tarea o funcion

Consiste en una condicion o toma de decision
que consiciona la continuidad del flujo del
subproceso

Significa un subproceso o grupo de tareas o
funciones particulares

Indica la entrada manual de datos

Conector entre tareas o funciones

Conector entre paginas

Jlo|ND|O10|C

Significa comentario o nota aclaratoria. No
forma parte del flujo del diagrama

Comentario

N

Indica la direccion del flujo del subproceso

|

Fuente: Unidad Administrativa del Ministerio Publico.

Posterior a la lectura de la simbologia utilizada en los procedimientos en este documento, se
presenta a continuacion el detalle de los subprocesos identificados.
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6.1 Subproceso Revision Inicial

6.1.1 Requerimiento de Informacion de la Persona Interesada para la VValoracion
Inicial de Ingreso al Ministerio Publico

Requerimiento de Informacién de la Persona

Interesada para la Valoracion Inicial de
Ingreso al Ministerio Pablico

Area: Psico Social y Juridica Codigo: VPI-RI-PO1 Version 2

Fecha de elaboracién: 22/08/2019 | Ultima modificacion: 06/10/2021
Ubicacion: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL

Responsables del Procedimiento
1. Persona Fiscala Adjunta de la Unidad de Capacitacion y Supervision (UCS)
Persona Colaboradora del AVAL (responsable del Subproceso Revision Inicial)
3. Persona Coordinadora de la Unidad de Reclutamiento y Seleccion de la Direccion de
Gestion Humana y la UISA.
Persona Técnica Judicial 2 Fiscalia General de la Republica
Persona Profesional 2 en Psicologia
6. Persona Interesada en el Estudio

N

oA~

Procedimiento
Paso Responsable Descripcion
1 Envia solicitud de valoracion al correo oficial de AVAL

En caso la solicitud no sea de la persona Fiscala
Adjunta de la Unidad de Capacitacion y Supervision
(UCS), ir al siguiente paso; caso contrario, ir al paso
14.

Persona Interesada en
el Estudio

Elabora y envia un correo electronico a la persona

coordinadora de la Unidad de Reclutamiento y

Seleccidn de la Direccion de Gestion Humanay la UISA,

en el cual se consulta por el resultado de las pruebas

Persona Colaboradora | selectivas de la persona interesada en el estudio y del
del AVAL estudio de antecedentes de la UISA.

Realiza la revision periodica del correo electronico por
3 respuesta de la Unidad de Reclutamiento y Seleccion de
la Direccion de Gestion Humana

Cadigo:
ﬂ M



DE CAP.
DE CAFACITACION us aerechos, nuestro compromiso

EERY SUPERVISION

Piblico

Requerimiento de Informacién de la Persona
Interesada para la Valoracion Inicial de
Ingreso al Ministerio Pablico
En caso no se haya recibido la respuesta ir al siguiente
paso; caso contrario, ir al paso 6.

Reenvia un correo electronico a la Unidad de

Persona Colaboradora . - o .
4 del AVAL Reclutamiento y Seleccion de la Direccion de Gestion
Humana. Repetir este paso hasta lograr una respuesta.

Persona coordinadora de la
Unidad de Reclutamiento y | Envia respuesta al correo electrénico con la consulta del

5 - o .
Seleccion de la Direccion de | resultado de las pruebas selectivas
Gestion Humana
Revisa en correo electronico la respuesta de la Unidad
de Reclutamiento y Seleccion de la Direccion de Gestion
Humana
6

Nota: la Unidad puede indicar que la Persona
Interesada en el estudio tiene o no tiene las pruebas
selectivas. En caso de no tenerlas se le comunica a la
persona solicitante del estudio

En caso de no tenga las pruebas selectivas ir al
siguiente paso; caso contrario, ir al paso 8

Persona Colaboradora Comunica a la persona solicitante del estudio para que
del AVAL P bara g

7 realice las gestiones correspondientes, luego ir al
siguiente paso

Elabora un correo electrénico dirigido a la Persona
8 Fiscala Adjunta de la UCS para la autorizacion del
estudio del AVAL

Da seguimiento periddico a la respuesta de la Persona
Fiscala Adjunta de la UCS

En caso no se haya recibido la respuesta ir al siguiente
paso; caso contrario, ir al paso 12.

Cadigo:
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Requerimiento de Informacién de la Persona
Interesada para la Valoracion Inicial de
Ingreso al Ministerio Pablico
Re envia correo electronico a la Persona Fiscala
10 Adjunta de la UCS y repetir este paso hasta lograr una
pronta respuesta

11 | Persona Fiscala Adjunta |Responde el correo electronico a la Persona
de la UCS Funcionaria del AVAL

Recibe y revisa el correo electrénico. Al momento de

12
obtener la respuesta se guarda generando un respaldo.

En caso la respuesta de la Persona Fiscala Adjunta de
la UCS sea una Desaprobacion, ir al siguiente paso;
caso contrario, ir al paso 14

Comunica a la Persona Interesada por correo
13 electronico que no se dara tramite a la valoracién. Fin
del procedimiento

Elabora y envia un correo electronico a la persona
coordinadora de la Unidad de Reclutamiento y
14 Persona Colaboradora | Seleccion de la Direccion de Gestion Humana, en el cual
del AVAL se consulta por las pruebas selectivas de la persona
interesada en el estudio y el resultado obtenido

Realiza la revision periddica del correo electrénico por
15 respuesta de la Unida de Reclutamiento y Seleccién de
la Direccion de Gestion Humana

En caso no se haya recibido la respuesta ir al siguiente
paso; caso contrario, ir al paso 18

Re envia el correo electrénico a la Unidad de
Reclutamiento y Seleccion de la Direccion de Gestion
Humana, repetir este paso hasta lograr una pronta
respuesta

16

Envia respuesta al correo con la consulta de las pruebas

17 | Persona coordinadora de la _
selectivas

Unidad de Reclutamiento y
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Requerimiento de Informacién de la Persona
Interesada para la Valoracion Inicial de
Ingreso al Ministerio Pablico

Seleccién de la Direccion de

Gestion Humana

18

19

Persona Colaboradora
del AVAL

Revisa en el correo electronico la respuesta de la
Unidad de Reclutamiento y Seleccion de la Direccién de
Gestién Humana y la UISA.

Nota: la Unidad puede indicar que la Persona
Interesada en el estudio tiene o no tiene las pruebas
selectivas. En caso de no tenerlas se le comunica a la
persona solicitante del estudio.

Contacta a la Persona Interesada en el estudio para
indicar que sera valorada, se le solicitardn varios
documentos

20

21

22

23

Persona Profesional 2
(Psicologa)

Elabora correo electrénico a la Persona Interesada a
valorar, en el cual se adjunta el Formulario Valoracion
Personal, el Consentimiento Informado y la Declaracién
Jurada.

Da seguimiento a la respuesta de la Persona Interesada
en la valoracién, la cual tiene un plazo de tres dias
habiles para remitir la informacion solicitada.

En caso se reciba la respuesta ir al siguiente paso; caso
contrario, ir al paso 29

Revisa la documentacion (Formulario Valoracién
Personal, el Consentimiento Informado y la Declaracién
Jurada)

En caso la informacidn esté incompleta, ir al siguiente
paso; caso contrario, ir al paso 25

Solicita la informacion completa hasta obtenerla con el
plazo de envio en un plazo de un dia habil o de manera
inmediata.
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Requerimiento de Informacién de la Persona
Interesada para la Valoracion Inicial de
Ingreso al Ministerio Pablico

24 Persona Interesada en | Responde el correo electrénico del AVAL, ir al paso 22
el Estudio

. Redacta un correo electrénico al recibir la informacion
Persona Profesional 2 )
25 . y da acuse de recibo a la Persona Interesada a valorar
(Psicdloga) . .
del inicio del proceso de valoracion

Persona Colaboradora |Ingresa a la base de datos o archivo “Personal a

26 del AVAL valorar”, los datos del nuevo caso

Informa al equipo de antecedentes y a los Profesionales
27 en Psicologia y en Trabajo Social asignados para el
nuevo estudio o valoracion

Guarda los documentos en la carpeta electronica
Persona Colaboradora | nombrada Consentimientos (en la carpeta del comun del

del AVAL AVAL) con el nombre de la Persona Interesada a
valorar. Fin del procedimiento

28

Redacta un correo electrénico a la Persona Fiscala
29 Adjunta de la UCS, para solicitar la autorizacion para
la exclusién de la Persona Interesada

Persona Fiscala Adjunta

30 de la UCS

Responde a la Persona funcionaria del AVAL

Actualiza en la base de datos o archivo “Personal a
31 valorar” la informacién de la exclusion. (Persona

encargada de la base de datos)
Persona Colaboradora

del AVAL Asigna a Profesionales en Psicologia y Trabajo Social,

32 - . >
para la confeccion del oficio de exclusion
33 Comunica a Profesionales via correo electronico
34 Profesionales en Psicologia | Confeccionan el oficio de exclusién y lo remiten al

y Trabajo Social correo de la cuenta oficial de AVAL

Cadigo:
: M



DE CAP.
DE CAFACITACION us aerechos, nuestro compromiso

EERY SUPERVISION

Piblico

Requerimiento de Informacién de la Persona
Interesada para la Valoracion Inicial de
Ingreso al Ministerio Pablico
Recibe y revisa correo electronico sobre la
35 comunicacion de exclusion de los Profesionales a la
Persona Interesada

Persona Colaboradora
36 del AVAL Comunica a la Persona Fiscala Adjunta de la UCS

Recibe copia del correo electronico sobre el visto bueno

37 ., . .
de la exclusion de Fiscalia General

Guarda los correos electrénicos de los comunicados
38 recibidos en carpeta electronica llamada “Visto bueno
Fiscalia General” del correo oficial del AVAL

Confecciona correo electronico para comunicar la

Persona Técnica Judicial 2 - . .
exclusion a la persona interesada en el estudio, donde

39 Fiscalia General de la . L .
Reoublica adjunta la resolucion de Fiscalia General de la
P Republica, copia a la cuenta oficial del correo de AVAL.
40 Comunica via correo electrénico la exclusion a la

Persona Colaboradora UAMP

del AVAL

Guarda el comunicado en la carpeta electrdnica

41 ] ..
“Comunicado UAMP ” del correo oficial de AVAL

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzalez | Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo
Revisado: Personal del AVAL Aprobado: Dra. Mayra Campos Zufiga

Fuente: Personal del Area de Valoracién Psico Socio Laboral de la UCS.

Cadigo:
ﬂ M
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DE CAPACITACION
Y SUPERVISION

Miniateris
Pablico

Sus derechos, nuestro compromiso

Area de Valoracién Psico Socio Labral - AVAL

Valoracion Inicial de Ingreso al Ministerio Publico

Requerimiento de Informacién de la Persona Interesada para la

Version: 2

Responsables: Persona Fiscala Adjunta de la UCS, Persona Colaboradora del AVAL,
Persona Coordinadora Unidad de Reclutamiento y Seleccién, Persona Profesional 2 en
Psicologia, Persona Técnica Judicial 2 Fiscalia General, Persona Interesada en el Estudio

Fecha de elaboracion:
11/10/2021

Procedimiento: Ubicacién: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL

Ultima modificacién:

VPI-RI-PO1 22/10/2021
Personas Involucradas
No. Tarea .
Persona Interesada en el Estudio Persona Colaboradora del AVAL
Inicio
1. Envia solicitud
de estudio
[
olicitu
de la Fiscalia No
Adjunta
Si
Consulta resultado a la persona coordinadora de? Elabora correo
seleccion perteneciente a la Unidad de electronico de
2. Reclutamiento y Seleccién de la Direccién de consulta de
Gestion Humana y la UISA ] pruebas selectivas

v

Realiza revisién
3. peri6dica del
correo electrénico
4
2
Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo
Revisado: Personal del AVAL-UCS Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiiga
Cadigo:
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Minislerio
Piblico

UNIDAD
DE CAPACITACION
Y SUPERVISION

Sus derechos, nuestro compromiso

Area de Valoracion Psico Socio Labral - AVAL
Requerimiento de Informacién de la Persona Interesada para la
Valoracion Inicial de Ingreso al Ministerio Publico

Version: 2

Responsables: Persona Fiscala Adjunta de la UCS, Persona Colaboradora del AVAL,
Persona Coordinadora Unidad de Reclutamiento y Seleccién, Persona Profesional 2 en
Psicologia, Persona Técnica Judicial 2 Fiscalia General, Persona Interesada en el Estudio

Fecha de elaboracion:
11/10/2021

Procedimiento:

Ubicacién: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL

Ultima modificacién:

VPI-RI-PO1 22/10/2021
Personas Involucradas
No. Tarea Persona Colaboradora de la Unidad de Reclutamiento
Persona Colaboradora del AVAL - o
Seleccion de laDGH
Hay
respuesta No
4
4 Reenvia correo
! electrénico
ol
5 Revisa y envia
: "I respuesta al AVAL
A
Revisa la
6. respuesta en
correo electrénico
b
Tiene las ™\
pruebas
No Si
Comunica a
7. Persona
Interesada
4
Elabora correo
.| electrénico ala
8. Fiscala Adjunta de
laucs
|
v
Da seguimiento a
9. la respuesta
Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo
Revisado: Personal del AVAL-UCS Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiiga
Cadigo:
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UNIDAD

Minislerio
Piblico

DE CAPACITACION
Y SUPERVISION

Sus derechos, nuestro compromiso

Area de Valoracion Psico Socio Labral - AVAL
Requerimiento de Informacién de la Persona Interesada para la
Valoracion Inicial de Ingreso al Ministerio Publico

Version: 2

Responsables: Persona Fiscala Adjunta de la UCS, Persona Colaboradora del AVAL,
Persona Coordinadora Unidad de Reclutamiento y Seleccién, Persona Profesional 2 en
Psicologia, Persona Técnica Judicial 2 Fiscalia General, Persona Interesada en el Estudio

Fecha de elaboracion:
11/10/2021

Procedimiento:
VPI-RI-P0O1

Ubicacién: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL

Ultima modificacién:
22/10/2021

No. Tarea

Persona Colaboradora del AVAL

Personas Involucradas
Persona Fiscala Adjunta de la UCS

Hay

No—
respuesta
y
Reenvia correo
10. electrénico
o
A
11. Revisa y envia
respuesta al AVAL
A
12. Revisa la
respuesta
Si

A

Comunica ala Le informa que ya no se

13. Persona realizard la valoracion
Interesada
No,
h 4
Fin
R
Elabora correo Consulta resultado a la persona
14 electrénico de coordinadora de la seleccién perteneciente
: consulta de ala Unidad de Reclutamiento y Seleccién
pruebas selectivas de la Direccién de Gestién Humana
Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo
Revisado: Personal del AVAL-UCS Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiiga
Cadigo:

20



Miniateris
Pablico

UNIDAD
DE CAPACITACION
Y SUPERVISION

Sus derechos, nuestro compromiso

Area de Valoracion Psico Socio Labral - AVAL
Requerimiento de Informacién de la Persona Interesada para la
Valoracion Inicial de Ingreso al Ministerio Publico

Version: 2

Responsables: Persona Fiscala Adjunta de la UCS, Persona Colaboradora del AVAL,
Persona Coordinadora Unidad de Reclutamiento y Seleccién, Persona Profesional 2 en
Psicologia, Persona Técnica Judicial 2 Fiscalia General, Persona Interesada en el Estudio

Fecha de elaboracion:
11/10/2021

Procedimiento:

Ubicacién: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL

Ultima modificacién:

VPI-RI-PO1 22/10/2021
Personas Involucradas
No. Tarea Persona Colaboradora del Persona Colaboradora de la Unidad de
AVAL Reclutamiento y Seleccion de la DGH Profesional 2 en Psicologia
4
Revisa
15. periddicamente el
correo electrénico
[
Hay
respuesta
No o
» v Consulta resultado a la persona
Reenvia el correo coordinadora de la seleccion perteneciente
16. electrénico de ala Unidad de Reclutamiento y Seleccion
consulta de de la Direccion de Gestion Humana
pruebas selectivas —
17 .| Revisay envia
. respuesta al AVAL
18. @ Revisa la
respuesta
[
Contacta a [ Indica a Persona Interesada que sera
Person valorada y que se le solicitaran
19. ersona documentos especificos
Interesada -
[ [ |
Se adjunta el Formulario Valoracién Personal, el Elaboray envia
20 Consentimiento Informado y la Declaracion correo electronico
. Jurada. Se debe requerir el curriculo aunque no ala Persona
es un requisito obligatotio Interesada
v
Da seguimiento a
21. |
a respuesta
A
5
Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo
Revisado: Personal del AVAL-UCS Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiiga

Cadigo:
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UNIDAD
DE CAPACITACION

LY SUPERVISION

Piblico

|

Ho %

Area de Valoracion Psico Socio Labral - AVAL
Requerimiento de Informacién de la Persona Interesada para la
Valoracion Inicial de Ingreso al Ministerio Publico

Version: 2

Responsables: Persona Fiscala Adjunta de la UCS, Persona Colaboradora del AVAL,
Persona Coordinadora Unidad de Reclutamiento y Seleccién, Persona Profesional 2 en
Psicologia, Persona Técnica Judicial 2 Fiscalia General, Persona Interesada en el Estudio

Fecha de elaboracion:
11/10/2021

VPI-RI-PO1

Procedimiento:

Ultima modificacién:

Ubicacién: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL 29/10/2021.

No. Tarea

Personas Involucradas
Persona Colaboradora del
AVAL

Persona Interesada en
el Estudio

Profesional 2 en Psicologia

Hay respuesta No

(Formulario Valoracién Personal, el

Revisa la . .
22. documentacion Consentimiento Informado y la Declaracion
Jurada)
Y
Informacién si
completa
A
Solicita la
23 informacion
. completa hasta
obtenerla
No
A
Revisa y responde
24. el correo
electronico
v
Redacta el correo
25 electrémco_ yda Se da aviso formal sobre el inicio del proceso de
;CUSE del atV'SO a(lja valoracién del AVAL
ersona Interesada
Ingresa los datos Ingresa a la base de datos o archivo
26 del nuevo caso a “Personal a valorar”, los datos del nuevo
valorar caso
. Informa al equipo de revisién de antecedentes
Comunica al y a los Profesionales en Psicologia y en
27. » personal de AVAL

Trabajo Social asignados para el nuevo

asignados al caso estudio o valoracién

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez

Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo

Revisado: Personal del AVAL-UCS

Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiga

Cadigo:

22
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UNIDAD

LY SUPERVISION

Piblico

Area de Valoracion Psico Socio Labral - AVAL
Requerimiento de Informacién de la Persona Interesada para la
Valoracion Inicial de Ingreso al Ministerio Publico

Version: 2

Responsables: Persona Fiscala Adjunta de la UCS, Persona Colaboradora del AVAL,
Persona Coordinadora Unidad de Reclutamiento y Seleccién, Persona Profesional 2 en
Psicologia, Persona Técnica Judicial 2 Fiscalia General, Persona Interesada en el Estudio

Fecha de elaboracion:
11/10/2021

VPI-RI-PO1

Procedimiento:

Ultima modificacién:

Ubicacién: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL 29/10/2021.

No. Tarea

Personas Involucradas
Persona Colaboradora del AVAL Persona Fiscala Adjunta de la UCS

28.

Guarda
documentos en
carpeta
electrénica

29.

v
Redacta y envia
correo electrénico
para exclusién de
la valoracion

30.

Y

Responde correo
electrénico al
AVAL

31.

Actualiza la base
de datos

32.

v
Asigna a
Profesionales para
la redaccion del
oficio de exclusion

33.

v

Comunica a
Profesionales por
correo electrénico

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo

Revisado: Personal del AVAL-UCS Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiiga

Cadigo:
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UNIDAD
DE CAPACITACION
Y SUPERVISION

Sus derechos, nuestro compromiso

Area de Valoracion Psico Socio Labral - AVAL
Requerimiento de Informacién de la Persona Interesada para la
Valoracion Inicial de Ingreso al Ministerio Publico

Version: 2

Responsables: Persona Fiscala Adjunta de la UCS, Persona Colaboradora del AVAL,
Persona Coordinadora Unidad de Reclutamiento y Seleccién, Persona Profesional 2 en
Psicologia, Persona Técnica Judicial 2 Fiscalia General, Persona Interesada en el Estudio

Fecha de elaboracion:
11/10/2021

Procedimiento:

Ubicacién: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL

Ultima modificacién:

VPI-RI-PO1 22/10/2021
Personas Involucradas
No. Tarea Persona Colaboradora del Persona Colaboradora de la Unidad de
AVAL Reclutamiento y Seleccion de la DGH Profesional 2 en Psicologia
Confecciona 'y
remite oficio de
34. exclusion al correo
del AVAL
Recibe y revisa el
35. " correo electrénico
Comunica el caso
36. ala Fiscala
Adjunta de la UCS
4
Recibe copia de la
37. comunicacion de
la exclusién a la
Fiscalia General
4
Guarda correos
38 electroénicos de
’ comunicados
recibidos
A
Confecciona un
correo electrénico
39. para comunicar la
exclusion
[ | \
Comunica via
40. correo electrénico
la excusion a la
UAMP
|
v
Guarda el
comunicado en
41. carpeta
electronica
Fin
Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo
Revisado: Personal del AVAL-UCS Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiiga
Cadigo:
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Sus derechos, nuestro compromiso

6.1.2 Control para el Seguimiento de Solicitudes Tramitadas por AVAL

Control para e

Tramitadas por AVAL

| Seguimiento de Solicitudes

Area: Psico Social y Juridica

Cddigo: VPI -RI-P02 Version 2

Fecha de elaboracion: 22/08/2019

Ultima modificacion: 07/10/2021

Ubicacion: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL

Responsables del Procedimiento

1. Persona Colaboradora de AVAL (persona responsable del correo oficial y del control de

todas las solicitudes tramitadas)

2. Persona Colaboradora de AVAL Encargada de la Base de Datos
3. Persona Profesional 2 - Psicéloga
4. Persona Profesional 2 - Trabadora Social
5. Persona Asistente Administrativa 2
Procedimiento
Paso Responsable Descripcion
Ingresa a la base de datos o al archivo de Excel ubicado
1 en la carpeta comun del AVAL (MP-AVAL-
Comun/Casos/Personal a valorar.xls
Incluye los siguientes datos:
v Fecha del primer dia cuando lleg6 la solicitud, asi
como la fecha de la autorizacion de la Persona
Fiscala Adjunta de la UCS
v" Nombre de la Persona Interesada en el estudio
(puede ser la Fiscala Adjunta de la UCS, una
Persona Colaboradora Persona Funcionaria de alguna instancia del
del AVAL Ministerio Publico o judicial)

2 v' Nombre de la Persona Interes’ada a valorar vy
namero de cédula, seleccionar SI o No la solicitud
incluye el estudio de la Unidad de Investigacion
Socio Laboral y Antecedentes (UISA), los datos
personales (teléfono, correo electronico, la oficina
actual donde labora)

v' La fecha de la autorizaci6n para dar inicio al
estudio

Cadigo:

: M



UNIDAD
DE CAPACITACION
Y SUPERVISION

Sus derechos, nuestro compromiso

Control para el Seguimiento de Solicitudes
Tramitadas por AVAL

Persona Profesional 2
3 (Psicologia)

Incluye en la columna “Consentimiento” el nombre de
la persona responsable de remitirlo, la fecha de envio y
recepcion del Consentimiento.

Persona Colaboradora

Ingresa en la columna “Antecedentes” el nombre de la
persona colaboradora del AVAL asignada del

4 del AVAL Subproceso Investigacion de Antecedentes (distribuido
entre las dos personas asistentes administrativos 2 en un
orden secuencial)

5 Persona Asistente Ingresa la fecha de término del Subproceso

Administrativa 2 Investigacion de Antecedentes
Registra el nombre de la Persona Profesional en
Persona Colaboradora ; . . . .

6 del AVAL Psicologia y de Trabajo Social (distribuido entre las

Profesionales por un orden secuencial)
Incluye la fecha de la entrevista interdisciplinaria en la
. base de datos o al archivo de Excel ubicado en la
7 Persona Profesional 2 i
L carpeta comun del AVAL (MP-AVAL-
(Psicologa) .
Comun/Casos/Personal a valorar.xls
3 Persona Profesional 2 Incluye la fecha de valoracion comunal y laboral en la

(Trabajadora Social)

base de datos

Persona Colaboradora
9 del AVAL Encargada de la

Base de Datos

Incluye el resultado del Informe  Técnico
Interdisciplinario (ITI), las fechas de comunicado del
ITl ala Persona Fiscala Adjunta de la UCS, a la jefatura
de la UAMP y a la persona valorada.

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzalez | Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo

Revisado: Personal del AVAL

Aprobado: Dra. Mayra Campos Zufiga

Fuente: Personal del Area de Valoracién Psico Socio Laboral de la UCS.

Cadigo:

: M




DE CAP.
DE CAFACITACI&N us aerechos, nuestro compromiso

LY SUPERVISION

Piblico

Area de Valoracion Psico Socio Labral - AVAL
Control para el Seguimiento de Solicitudes Tramitadas por AVAL

Responsables: Persona Colaboradora del AVAL (Resp. Correo oficial),
Version: 2 Persona Colaboradora del AVAL Encargada de Base de Datos, Profesionales 2
(Psic6loga y Trabajadora Social), Persona Asistente Administrativa 2

Fecha de elaboracion:
11/10/2021

Procedimiento: Ultima modificacién:

Ubicacién: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL

VPI-RI-P02 22/10/2021
Personas Involucradas )
No. Tarea Persona Colaboradora del Persona Asistente Profesional 2
AVAL Administrativa 2 Psicdloga
Inicio
A
Ubicado en la carpeta comin del
1. Ingresa a la base AVAL (MP-AVAL-Comun/Casos/
de datos Personal a valorar.xls

Informacién de la Persona
Registra datos Interesada a valorar

Ingresa en la columna “Consentimiento”
3. el nombre de la persona colaboradora Ingresa datos en
responsable de remitirlo columna

Ingresa en la columna “Antecedentes”
los datos de la persona colaboradora
del AVAL asignada del Subproceso

Investigacion de Antecedentes

b

4, Incluye datos en
segunda columna

Fecha de término del
Subproceso Investigacion
de Antecedentes

v

Ingresa la fecha

A Registra el nombre de la Persona

) Profesional en Psicologia y de
6. @a datos Trabajo Social
A
7 Fecha de la entrevista interdisciplinaria
’ en la base de datos Incluye fecha

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo
Revisado: Personal del AVAL-UCS Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiiga

Cadigo:
27



DE CAP.
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LY SUPERVISION

Piblico

Area de Valoracion Psico Socio Labral - AVAL
Control para el Seguimiento de Solicitudes Tramitadas por AVAL

Responsables: Persona Colaboradora del AVAL (Resp. Correo oficial), s
L, . Fecha de elaboracion:
Version: 2 Persona Colaboradora del AVAL Encargada de Base de Datos, Profesionales 2 11/10/2021
(Psic6loga y Trabajadora Social), Persona Asistente Administrativa 2
Procedimiento: L . Ultima modificacion:
Ubicacion: A Valoracion Psi io L 1- AVAL
VPI-RI-P02 rea de Valoracion Psico Socio Laboral 22/10/2021
) Personas Involucradas
No. Tarea Profesional 2 Persona Colaboradora del AVAL
Trabajadora Social Encargada de Base de Datos
Fecha de valoracion
8 comunal y laboral en Ingresa fecha
: la base de datos (Trabajadora Social)
v
9 Incluye el
: resultado del ITI
A 4
Fin
Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo
Revisado: Personal del AVAL-UCS Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiiga
Cadigo:

28
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6.1.3 Gestion del Correo Electrénico para el Ingreso de Nuevas Valoraciones de
Personas Interesadas

Gestion del Correo Electrénico para el Ingreso de
Nuevas Valoraciones de Personas Interesadas

Area: Area de Valoracion Psico
Socio Laboral

Fecha de elaboracién: 14/06/2021 | Ultima modificacion: 14/06/2021
Ubicacion: Area de Valoracion Psico Socio Laboral - AVAL

Responsables del Procedimiento
1. Persona Fiscala Adjunta (Persona Jefatura del AVAL-UCS)
2. Persona Funcionaria Encargada del Correo Electrénico Oficial de AVAL-UCS
3. Persona Funcionaria de Reclutamiento y Seleccion (Direccion de Gestion Humana, Unidad
de Seleccion)
4. Persona Funcionaria de UISA (Persona Coordinadora)
Procedimiento

Paso Responsable Descripcién

Recibe y revisa el correo electronico con la nueva

solicitud de valoracion de Persona Interesada.

Archiva la solicitud del nuevo estudio en la carpeta del

del Outlook “Estudios solicitados”.

En caso la solicitud recibida no tiene la autorizacion de

la Persona Fiscal Adjunta o de la Persona Fiscala

General ir al siguiente paso; caso contrario, ir al paso

8.

Persona Funcionaria En caso la solicitud recibida es para un puesto

Encargada del Correo | administrativo y no es por inopia ir al siguiente paso;
Electronico Oficial caso contrario, ir al paso 9.

Elabora y remite un correo electronico solicitando la

aprobacion para realizar la valoracion de AVAL-UCS a
la Persona Fiscala Adjunta.

Cadigo: VPI-RI-P03 Version 1

1

2

Nota: En el caso de puestos técnicos y personal de apoyo
cuando por razones calificadas la Fiscalia General
considere pertinente se realizaran dichas valoraciones
Recibe y revisa el correo electrénico con la solicitud de
aprobacion para la valoraciéon de AVAL-UCS.

Aprueba la solicitud conforme la informacion recibida
Nota: algunos correos electronicos tienen adjunta
documentacion que sustenta el estudio.

Cadigo:
: M

Persona Fiscala
Adjunta
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Gestion del Correo Electrénico para el Ingreso de
bt Nuevas Valoraciones de Personas Interesadas
6 Elabora y remite la aprobacion para realizar la
valoracion de AVAL-UCS.
Persona Funcionaria . . - o
Recibe y revisa el correo electronico con la autorizacion
7 Encargada del Correo . .
L . de la Persona Fiscala Adjunta.
Electrdnico Oficial
g Archiva el correo electronico con la autorizacion en la
carpeta del Outlook “Autorizaciones”. Ir al paso 10.
Ingresa datos de casos nuevos a la base de datos
9 (personal a valorar) ubicada en la One drive y asigna
las personas responsables.
Persona Funcionaria Elabora y remite correo electronico a la Persona
10 Encargada del Correo Asistente Administrativa 2 para que ingrese los datos del
Electrdnico Oficial caso nuevo al SICE.
Elabora y remite un correo electronico dirigido a la
Persona Funcionaria de Reclutamiento y Seleccion y
11 UISA para conocer si las personas interesadas de casos
nuevos tienen las pruebas de Gestion Humana y
valoracién de la UISA 'y el resultado obtenido.
. . Recibe y revisa el correo electronico con la solicitud de
12 Persona Funcionaria de la
UISA/ Persona Funcionaria AVAL-UCS. - - — —
13 | de Reclutamiento y Seleccién Elabo,ra_y remite la informacion solicitada al correo
electronico de AVAL-UCS.
14 Recibe y revisa el correo electrénico.
Archiva el correo electronico con la informacion
15 solicitada por la Persona Funcionaria de Reclutamiento
Persona Funcionaria y Seleccion en la carpeta del Outlook “Pruebas GH .
Encargada del Correo  |Archiva el correo electronico con la informacion
16 Electronico Oficial solicitada por la Persona Funcionaria de la UISA en la
carpeta del Outlook “Resultados UISA”.
Actualiza la informacidn obtenida de casos nuevos a la
17 base de datos (personal a valorar) ubicada en la One
Drive sobre la nueva informacion recibida.
Elaborado: Licda. Rebeca Ruiz Sandi Supervisado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez
Re\_/isado: M.Sc. Luis Humberto Villalobos Aprobado: Dra. Mayra Campos Zdfiga
Oviedo
Cadigo:

: M
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Gestion del Correo Electrénico para el Ingreso de
bt Nuevas Valoraciones de Personas Interesadas

Fuente: Personal del Area de Valoracion Psico Socio Laboral de la UCS.
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Area de Valoracion Psico Socio Laboral - AVAL
Gestién del Correo Electronico para el Ingreso de Nuevas
Valoraciones de Personas Interesadas

Responsables: Persona Fiscala Adjunta (AVAL-UCS), Persona Funcionaria Encargada del Eecha de elaboracién:
\Version: 1 Correo Electrénico Oficial del AVAL-UCS, Persona Funcionaria de Reclutamiento y )
Seleccion (Direccion de Gestion Humana), Persona Funcionaria de UISA 14/06/2021
Procedimiento: < Ultima modificacion:
Ubicacion: Area de Valoracion Psico Socio Laboral -AVAL
VPI-RI-P0O3 14/06/2021

Personas Involucradas

No. Tarea Persona Funcionaria Encargada ) )
del Correo Electronico Oficial Persona Fiscala Adjunta

Inicio

Recibe y revisa el
1. correo electrénico
con la solicitud

[
v

Archiva la solicitud
2. del nuevo estudio L

En la carpeta del Outlook
“Estudios Solicitados”

De la Persona Fiscala
General o Persona
Fiscala Adjunta

Sin
autorizacion

Puesto
administrativo y
no inopia

S

v

A la Persona Fiscala
Adjunta para realizar la
valoracién

Elabora y envia un
3. correo electrénico
para la aprobacién L

4 Recibe y revisa el
: » correo electronico
con la solicitud

[
v

Aprueba la
5. solicitud para la
valoracion de
AVAL
[
2

6 Elabora y envia un
: correo electrénico
con la aprobacion

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzalez Supervisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo
Revisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo Aprobado: Dra. Mayra Campos Zufiiga

Cadigo:
32
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Ministerio W SUPERUlSlON

Piblico

Area de Valoracion Psico Socio Laboral - AVAL
Gestion del Correo Electronico para el Ingreso de Nuevas
Valoraciones de Personas Interesadas

Responsables: Persona Fiscala Adjunta (AVAL-UCS), Persona Funcionaria Encargada del
Version: 1 Correo Electrénico Oficial del AVAL-UCS, Persona Funcionaria de Reclutamiento y
Seleccion (Direccion de Gestion Humana), Persona Funcionaria de UISA

Fecha de elaboracion:
14/06/2021

Procedimiento: TN Lo . Ultima modificacion:
\VPI-RI-P03 Ubicacion: Area de Valoracion Psico Socio Laboral -AVAL 14/06/2021

Personas Involucradas

No. Tarea Persona Funcionaria Encargada Persona Funcionaria de la UISA/ Persona
del Correo Electrénico Oficial Funcionaria de Reclutamiento y Seleccién

A

Recibe y revisa el
7. correo electrénico
con la autorizacion

\
v

Archiva el correo
8 electrénico en la 4’@
: carpeta del Outlook
“Autorizaciones”

y 1

Ingresa los datos
de nuevos casos

A

Elabora y envia un
10 correo electrénico _
para que se ingrese A la Persona Asistente
los datos al SICE

Administrativa 2
I L

Elabora y envia un .
correo electronico Correspondiente las pruebas de

11 para conocer si las Gestién Humana y Valoracion de la
personas oferentes UISA'y el resultado obtenido
tiene pruebas

Recibe y revisa el

12. correo electrénico

con la solicitud de
AVAL

[
v

Elabora y envia un
correo electrénico

13. con la informacién
requerida
A
4
Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo
||Revisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo Aprobado: Dra. Mayra Campos Zufiiga

Cadigo:
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Area de Valoracion Psico Socio Laboral - AVAL
Gestion del Correo Electrdnico para el Ingreso de Nuevas
Valoraciones de Personas Interesadas

Version: 1

Responsables: Persona Fiscala Adjunta (AVAL-UCS), Persona Funcionaria Encargada del
Correo Electrénico Oficial del AVAL-UCS, Persona Funcionaria de Reclutamiento y
Seleccion (Direccion de Gestion Humana), Persona Funcionaria de UISA

Fecha de elaboracion:
14/06/2021

Procedimiento:
VPI-RI-P03

Ubicacién: Area de Valoracion Psico Socio Laboral -AVAL

Ultima modificacion:
14/06/2021

No. Tarea

Persona Funcionaria Encargada
del Correo Electrdnico Oficial

Personas Involucradas

Persona Funcionaria de la UISA/ Persona
Funcionaria de Reclutamiento y Seleccion

14.

Y

Recibe y revisa el
correo electrénico
con la informacién

15.

¥

Datos de la Persona Funcionaria de

Archiva el correo
electrénico en la
carpeta del Outlook
“Pruebas GH”

Reclutamiento y Seleccion

16.

L7

Archiva el correo
electrénico en la
carpeta del Outlook
“Resultados UISA”

/E)atos de la Persona Funcionaria de la UISA

17.

Ubicada en el N

One Drive

v

Actualiza la
informacién obtenida
de los casos nuevos
en la base de datos

Fin

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzalez

Supervisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo

||Revisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo

Aprobado: Dra. Mayra Campos Zufiiga
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6.1.4 Gestion del Correo Electrénico para el Envio de Consentimientos Informados
y Exclusiones

Gestion del Correo Electrdnico para el Envio de
Consentimientos Informados y Exclusiones

Area: Area de Valoracion Psico
Socio Laboral

Fecha de elaboracién: 14/06/2021 | Ultima modificacion: 08/10/2021
Ubicacion: Area de Valoracion Psico Socio Laboral - AVAL

Responsables del Procedimiento

Persona Fiscala General de la Republica
Persona Fiscala Adjunta (Persona Jefatura de AVAL-UCS)
Persona Funcionaria Encargada del Correo Electrénico Oficial de AVAL-UCS
Persona Profesional 2 - Psicologa
Procedimiento

Paso Responsable Descripcion

Cadigo: VPI-RI-P04 Version 2

el A

1 Recibe y revisa el correo electronico

En caso el correo electrénico sea para consentimiento
informados ir al siguiente paso; caso contrario, si es
una exclusion ir al paso 10.

Elabora y remite correo electronico (debe de solicitar
comprobante de entregado y lectura) indicando en el

asunto “Solicitud de informacion valoracion de AVAL-

UCS” a la Persona Interesada a valorar donde se
adjuntan el archivo ‘“Documentos para inicio de
valoracion” ubicado en el comun en la carpeta
“Consentimiento y Formulario”, estableciendo un plazo
Persona Profesional 2 | de tres dias habiles para remitir la informacion.

(Psicdloga) Actualiza la base de datos (personal a valorar) ubicada
3 en la One Drive la fecha donde envio la solicitud de la
informacion solicitada.

4 Recibey revisa el correo electronico con la informacion.

Archiva el comprobante de entregado y lectura del
correo electronico remitido a la Persona Interesada en
la carpeta del Outlook “Comprobante de entrega”.

Nota: Debe remitir dichos comprobantes a la Persona
funcionaria Encargada del Correo Electronico Oficial
de AVAL-UCS

Cadigo:
35 M




DE CAP.
DE CAFACITACION us aerechos, nuestro compromiso

EERY SUPERVISION

Piblico

Gestion del Correo Electrdnico para el Envio de
Consentimientos Informados y Exclusiones

En caso que la documentacion remitida se encuentre
correcta ir al siguiente paso; caso contrario, ir al paso
9.
Elabora y remite correo electrénico a la Persona
Interesada suministrando “Acuse de Recibo”.
Archiva el correo electronico con la documentacion
7 suministrada en la carpeta del  Outlook
“Consentimientos”.
Elabora una carpeta con el nombre de la Persona
Interesada y los documentos remitidos en el comudn
Persona Profesional 2 “Casos, valoraciones 2021, inopia-puestos
(Psicbloga) profesionales o Técnicos jud- adm” segiin corresponda.
Elabora y remite correo electronico a la Persona
9 Interesada indicando los aspectos incorrectos del
documento e indica el plazo de recepcion.
Recibe y revisa la nueva documentacién remitida por la
Persona Interesada.
En caso de que la Persona Interesada no remita la
documentacion solicitada en los plazos establecidos ir
al siguiente paso; caso contrario, ir al paso 6.
Elabora y remite correo electronico a las profesionales
11 encargadas del caso para que confeccionen el oficio de
exclusion.
. : Recibe y revisa el oficio de exclusion remitido por las
12 Persona Funcionaria profesionales a cargo del caso para remitirlo a la
Encargada del Correo . .
Electrénico Oficial Persona Flscala_AdJunta. _
Elabora y remite correo electronico a la Persona
13 Fiscala Adjunta con el oficio de exclusién remitido por
las profesionales a cargo del caso.
Archiva el correo electronico remitido por Fiscalia
General del comunicado oficial de la exclusion del
proceso a la Persona Interesada en la carpeta del
Outlook “Exclusiones-Suspensiones”.

Cadigo:
36 M
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Ministerio
Publico

Gestion del Correo Electrdnico para el Envio de
Consentimientos Informados y Exclusiones

Elaboray remite correo electronico con la resolucion de

Electrénico Oficial

15 Persona Fiscala General |exclusién a la Persona Interesada con copia al correo
AVAL-UCS.
16 . i Recibey revisa el correo electronico con la informacion.
Persona Funcionaria
Encargada del Correo Elabora y reenvia correo electrénico a la Persona
17 Electrénico Oficial Fiscala Adjunta con la resolucion comunicada por la
Fiscalia General a la Persona Interesada.
. . Elaboray remite correo electronico a la UAMP sobre la
18 Persona Fiscala Adjunta - y
exclusion de la Persona Interesada.
. : Archiva el correo electronico remitido por la Persona
Persona Funcionaria . . . ..
Fiscala Adjunta sobre el comunicado oficial de la
19 Encargada del Correo

exclusiéon a la UAMP, en la carpeta del Outlook
“Comunicaciones UAMP”.

Elaborado: Licda. Rebeca Ruiz Sandi

Supervisado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez

Oviedo

Revisado: M.Sc. Luis Humberto Villalobos

Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiga

Cadigo:

: M
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Piblico

Area de Valoracion Psico Socio Laboral - AVAL

Gestion del Correo Electronico para el Envio de Consentimientos
Informados y Exclusiones

Responsables: Persona Fiscala General, Persona Fiscala Adjunta (AVAL-

Version: 2 UCS), Persona Funcionaria Encargada del Correo Electrénico Oficial del
AVAL-UCS, Profesional 2 en Psicologia

Fecha de elaboracién:
14/06/2021

Procedimiento: Lk iy . . Ultima modificacion:
VPI-RI-P04 Ubicacién: Area de Valoracion Psico Socio Laboral -AVAL 12/10/2021

Personas Involucradas
No. Tarea

Profesional 2 en Psicologia

Inicio

A

1. Recibe y revisa el
correo electrénico

Sobre
consentimiento
informado

Si
h 4 S
Elaboray envia un A la Persona Interesada
2 correo electronico para la valoracion en AVAL
para solicitar —
informacion

[
v

Actualiza la base
3 de datos
Ubicada en el One Drive

I

v

Recibe y revisa el
4 correo electrénico
: con la informacion

Jl o
Archiva el Remitido a la Persona Interesada en
comprobante de la carpeta del Outlook “Comprobante
5. entregado y lectura de entrega”
del correo —
electrénico
A
2
Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo
Revisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiiga

Cadigo:
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Area de Valoracion Psico Socio Laboral - AVAL
Gestidn del Correo Electronico para el Envio de Consentimientos
Informados y Exclusiones
Responsables: Persona Fiscala General, Persona Fiscala Adjunta (AVAL-
Version: 2 UCS), Persona Funcionaria Encargada del Correo Electrénico Oficial del
AVAL-UCS, Profesional 2 en Psicologia

Fecha de elaboracion:
14/06/2021

Procedimiento: TR ” . . Ultima modificacion:
VPI-RI-PO4 Ubicacién: Area de Valoracién Psico Socio Laboral -AVAL 12/10/2021

Personas Involucradas

No. Tarea ) . ) Persona Funcionaria Encargada
Profesional 2 en Psicologia del Correo Electrénico Oficial

correcta

Sl

No-b@
4
Elaboray envia un
6. correo electrénico /[ A la Persona Interesada
para “Acuse de
Recibo”
I

v

Archiva el correo En la carpeta del Outiook
7 electronico con la “Consentimientos”
informacion
suministrada

[
v

Elabora una carpeta

con elnombre de la

8. Persona Interesada y
documentos

v
Elaboray enviaun
correo electrénico
9. con las
observaciones y
plazo de recepcion

A 4
Recibe y revisa el
correo electrénico
10. con la informacién
remitida

Remite datos
en plazo

Y

Elaboray emviaun Para confeccionar el oficio
correo electrénico a s
de exclusion

11. las personas
profesionales del
caso

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo
Revisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo Aprobado: Dra. Mayra Campos Zufiga

Cadigo:
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Piblico

Area de Valoracion Psico Socio Laboral - AVAL

Gestion del Correo Electronico para el Envio de Consentimientos
Informados y Exclusiones

Responsables: Persona Fiscala General, Persona Fiscala Adjunta (AVAL-

Version: 2 UCS), Persona Funcionaria Encargada del Correo Electrénico Oficial del
AVAL-UCS, Profesional 2 en Psicologia

Fecha de elaboracién:
14/06/2021

Procedimiento: Ultima modificacién:

Ubicacién: Area de Valoracién Psico Socio Laboral -AVAL

VPI-RI-P04 12/10/2021
Personas Involucradas
No. Tarea Persona Funcionaria Encargada i ) )
del Correo Electrénico Oficial Persona Fiscala General Persona Fiscala Adjunta
Recibe y revisa el
12. - L
oficio de exclusion
\
12 _
Elaboray envia un Para remitirlo a la Persona
13 correo electrénico Fiscala Adjunta
’ con el oficio de -
exclusion
A 4
Archiva el correo En la carpeta del Outlook
electronico remitido “Exclusiones-Suspensiones”
14 por la Fiscalia
: General
- 7Para remitirlo a la Persona
Elabora y envia un .
lectroni Interesada con copia al
15. > correo elec ror_1|lco AVAL
con la resolucion L
de exclusion
\ \
v L]
Recibe y revisa el
16. correo electrénico
v —
Elaboray reenvia Para remitirlo a la Persona
un correo Fiscala Adjunta
17. electrénico con la -
resolucion
Elabora y envia un
correo electrénico
18. "] ala UAMP sobre
la exclusion
4 —
Archiva el correo En la carpeta del Outlook
electrénico sobre el “Comunicaciones UAMP”
19. comunicado oficial 7
de la exclusion
A4
Fin
Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo
Revisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiiga

Cadigo:
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6.2 Subproceso Investigacion de Antecedentes

6.2.1 Investigacion de Antecedentes de Personas Interesadas

Investigacion de Antecedentes de
Personas Interesadas

Area: Psico Social y Juridica

Codigo: VPI-IA-PO1 Version 2

Fecha de elaboracion: 23/08/2019

Ultima modificacion: 07/10/2021

Ubicacion: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL

Responsables del Procedimiento

1. Persona Fiscala de la Unidad de Capacitacion y Supervision (UCS)
2. Persona Asistente Administrativa 2

Procedimiento

Administrativa 2

Paso Responsable Descripcion
1 Ingresa al correo electronico
Revisa el correo electronico enviado por la Persona
2 Colaboradora del AVAL, donde indica la asignacion de
una valoracion
Ingresa a la base de datos o al archivo de Excel ubicado
3 en la carpeta comin del AVAL (MP-AVAL-
Comun/Casos/Personal a valorar.xls
Revisa y ubica a la Persona Interesada a valorar
4 Persona Asistente conforme el nimero de consecutivo asignado en la base

de datos o plantilla de Excel.

Ingresa a la carpeta electronica en la PC para ubicar la

5 . :
plantilla para el estudio
6 Copia y pega plantilla de Excel y cambia el nombre al
de la Persona Interesada a valorar
Incluye la informacion en la plantilla del expediente
igital:
7 digita
v' Portada: el origen del estudio (UCS, Fiscalia
General)
Cadigo:

: M
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Investigacion de Antecedentes de
Personas Interesadas

v' Fecha de valoracién (inicio de elaboracion del

estudio)

Fecha de registro (numero unico)

Identificacion personal

Consultas realizadas (fuentes de informacion)

Antecedentes familiares (se incluye el cuadro de

familiares con los hallazgos)

v’ Criterio juridico (criterio de la Persona Fiscala de
la UCS)

v" Anexos (documentacion de las fuentes consultadas)

ANER NI NERN

Ir al procedimiento VPI-1A-P02 realizarlo y continuar

en el siguiente paso.
Persona Asistente

Administrativa 2 Elabora y envia un correo electronico dirigido a la
9 Persona Fiscala de la UCS para el criterio juridico del
estudio el cual se adjunta. Puede elaborarse un resumen.

10 Analiza el caso investigado de antecedentes

Persona Fiscala de la UCS

Remite el criterio juridico sobre el correo electronico

1 recibido

Recibe y revisa el correo electronico de la Persona

12 Fiscala de la UCS

En caso el criterio juridico indica que si procede
continuar la valoracion de la Persona Interesada, ir al
Persona Asistente siguiente paso; caso contrario ir al paso 14

Administrativa 2

Comunica por correo electronico a las Personas
Profesionales asignadas al caso en valoracion
13 (Psicologa y Trabajadora Social), que la Persona
Interesada y los familiares no tienen causas penales. Ir
al paso 15

Cadigo:
" M



UNIDAD
DE CAPACITACION
Y SUPERVISION

Piblico

Sus derechos, nuestro compromiso

Investigacion de Antecedentes de
Personas Interesadas

14
Persona Asistente
Administrativa 2
15
16

Ingresa a la base de datos o al archivo de Excel ubicado
en la carpeta comin del AVAL (MP-AVAL-
Comun/Casos/Personal a valorar.xls

Ingresa al archivo de Excel ubicado en la carpeta comdn
del AVAL (MP-AVAL-Comun/Casos/Personal a
valorar.xls

Incluye en el archivo de Excel ubicado en la carpeta
comun del AVAL, la fecha de conclusion del estudio.

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzalez | Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo

Revisado: Personal del AVAL

Aprobado: Dra. Mayra Campos Zufiga

Fuente: Personal del Area de Valoracion Psico Socio Laboral de la UCS.

Cadigo:

43 M
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Piblico

Area de Valoracion Psico Socio Labral - AVAL
Investigacion de Antecedentes de Personas Interesadas

Responsables: Persona Fiscala de la UCS, Persona Asistente Fecha de elaboracion:

Version: 2 Administrativa 2 11/10/2021

Procedimiento: S . . . Ultima modificacion:
VPI-IA-PO1 Ubicacién: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL 11/10/2021

Personas Involucradas
No. Tarea

Persona Asistente Administrativa 2 Persona Fiscala de la UCS

Inicio

Ingresa al correo
electrénico

Correo enviado por la Persona
2 Revisa el correo Colaboradora del AVAL, donde indica la
electrénico asignacion de una valoracién

\
v

[ Ubicado en la carpeta comdn del
Ingresaalabase | | AVAL (MP-AVAL-Comn/Casos/
3. de datos Personal a valorar.xls

v
Revisa y ubica a
la Persona
Interesada a
valorar
]

v

Ingresa a carpeta

5. electrénica en PC

para ubicar
plantilla

‘ - 7Copia y pega plantilla de
Incluye plantillay Excel y cambia el nombre al

6. cambia nombre de la Persona Interesada a
por la Persona valorar
Interesada —

v

7. Registra
informacién

Y

Realiza
8. procedimiento
AVAL-IA-P02

\
v

Realiza
9. procedimiento
AVAL-IA-PO3

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo
Revisado: Personal del AVAL-UCS Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiiga

Cadigo:
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Area de Valoracion Psico Socio Labral - AVAL
Investigacion de Antecedentes de Personas Interesadas

Version: 2

Administrativa 2

Responsables: Persona Fiscala de la UCS, Persona Asistente

11/10/2021

Procedimiento:

Ubicacién: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL

VPI-IA-PO1 11/10/2021
Personas Involucradas
No. Tarea
Persona Asistente Administrativa 2 Persona Fiscala de la UCS
Envia correo
electrénico para
10. o o
solicitar un criterio
juridico
Analiza el caso
11. investigado de
antecedentes
Elaboray envia el
12. criterio juridico
sobre el correo
electronico
A
Recibe y revisa el
13. o
correo electrénico
Procede
valoracion
Si No:
h 4
Comunica a
Profesionales 2 la
14. oy N
inexistencia de
causas penales
2 7Ubicad0 en la carpeta comin del
AVAL (MP-AVAL-Comun/Casos/
Ingresa a la base
15. Personal a valorar.xls
de datos L
y
16. »{ Ingresa lafechade
conclusion del estudio
Y
Fin
Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo
Revisado: Personal del AVAL-UCS Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiiga
Cadigo:
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6.2.2 Revision de la Especialidad en Notariado

Revisidn de la Especialidad en Notariado
Area: Psico Social y Juridica Caodigo: VPI-IA-P02 Version 2
Fecha de elaboracion: 23/08/2019 | Ultima modificacion: 27/10/2021
Ubicacion: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL
Responsables del Procedimiento
1. Persona Fiscala de la Unidad de Capacitacion y Supervision (UCS)
2. Juzgado o Tribunal Notarial
3. Fiscalia o Despacho
4. Direccion Nacional de Notariado
5. Persona Asistente Administrativa 2
Procedimiento
Paso Responsable Descripcion
Consulta en la pagina de la Direccion Nacional de
1 Notariado, si la Persona Interesada tiene causas
disciplinarias como fue requerido en el formulario y
para completar el cuadro de “Consultas Realizadas”
5 Incluye en el registro “Consultas de Valoraciones a
Despacho” el hallazgo
En caso exista una causa ir al siguiente paso; caso
contrario ir al paso 16
Persona Asistente = — .
. . Elabora un correo electrénico a la Direccion Nacional
3 Administrativa 2 . -
de Notariado, para solicitar el detalle de la causa
4 Da seguimiento a la respuesta de la Direccion Nacional
de Notariado
En caso no contesta ir al siguiente paso; caso
contrario, ir al paso 7
Envia un recordatorio sobre el correo electronico
5 enviado y repetir este paso hasta lograr una pronta
respuesta
Direccion Nacional de
6 . Responde la consulta
Notariado
Cadigo:

: M
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Piblico

Revisidn de la Especialidad en Notariado

Analiza la o las causas remitidas por la Direccion

7 . i
Nacional de Notariado
Elabora un correo electronico al Juzgado o Tribunal
8 Notarial donde se registra la causa, segun la etapa del
Persona Asistente proceso
Administrativa 2 En caso no contesta ir al siguiente paso; caso
contrario, ir al paso 11
Envia un recordatorio sobre el correo electronico
9 enviado y repetir este paso hasta lograr una pronta

respuesta

10 | Juzgado o Tribunal Notarial | El Juzgado o Tribunal Notarial responde consulta

11 Analiza la respuesta del Juzgado o Tribunal Notarial

En caso no exista la resolucion de la causa ir al
siguiente paso; caso contrario, ir al paso 15

Solicita a la fiscalia o despacho el envio de la sentencia

12 i -
Persona Asistente o resolucion

Administrativa 2

En caso no contesta ir al siguiente paso; caso
contrario, ir al paso 15

Envia un recordatorio sobre el correo electronico

13 enviado y repetir este paso hasta lograr una pronta
respuesta
14 Fiscalia o Despacho Envia la sentencia o resolucion
15 Agrega en la plantilla del estudio la informacién de la
Persona Asistente causa y resolucion
Administrativa 2 — i
16 Elabora un correo electronico a la Fiscala de la UCS

con el cuadro y la informacion del estudio (con la causa

Cadigo:
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Revisidn de la Especialidad en Notariado

Ministerio
Publico

y resolucién) en caso de existir, asi como el nombre de
la Persona Profesional en Psicologia y Trabajo Social,
el nombre de la persona que solicit6 el estudio, con el
fin de recibir las indicaciones para el avance del
proceso

En caso no contesta ir al siguiente paso; caso
contrario, ir al paso 19

. Envia un recordatorio sobre el correo electronico
Persona Asistente

17 . . enviado y repetir este paso hasta lograr una pronta
Administrativa 2 y Tep P 9 P
respuesta

18 Fiscala de la UCS Responde la consulta con la recomendacion

Recibe el correo electrénico de la Fiscala de la UCS con
la indicacién del estudio: Recomendativo, No

19 . . ..
Recomendativo, Recomendativo con seguimiento u
Persona Asistente observaciones.
Administrativa 2 Comunica a la Persona Colaboradora del AVAL
20 responsable de actualizar el documento de Excel que se

ubica en el comdn de AVAL, en caso no tenga asignado
el rol para efectuar esta tarea.

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzalez | Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo
Revisado: Personal del AVAL Aprobado: Dra. Mayra Campos Zufiga

Fuente: Personal del Area de Valoracién Psico Socio Laboral de la UCS.

Cadigo:
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Piblico

Revision de la Especialidad en Notariado

Version: 2

Responsables: Persona Fiscala de la UCS, Juzgado o Tribunal Penal, i
o L - . . Fecha de elaboracion:
Fiscalia o Despacho, Direccidon Nacional de Notariado, Persona Asistente
L 27/10/2021
Administrativa 2

VPI-IA-P02

Procedimiento:

L . . Ultima modificacién:
Ubicacién: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL 27/110/2021

No. Tarea

Personas Involucradas

Persona Asistente Administrativa 2 Direccién Nacional de Notariado

Inicio

A
Consulta la pagina
de la Direccion
Nacional de
Notariado (DNN)

v — En el registro “Consultas de

Valoraciones a Despacho”
Incluye en registro -
el hallazgo

Existe causa No@

Sl

v
Elabora correo
electronico a la
DNN por detalle

de la causa

v

Da seguimiento a
la respuesta de la
DNN

Hay respuesta

v
Elabora correo
electrénico a la
DNN por detalle

de la causa

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo

Revisado: Personal del AVAL-UCS Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiiga

Cadigo:
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Area de Valoracién Psico Socio Labral - AVAL
Revision de la Especialidad en Notariado

Version: 2

Responsables: Persona Fiscala de la UCS, Juzgado o Tribunal Penal,
Fiscalia o Despacho, Direccién Nacional de Notariado, Persona Asistente
Administrativa 2

Fecha de elaboracion:
27/10/2021

Procedimiento:

Ubicacién: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL

Ultima modificacién:

VPI-IA-P02 27/10/2021
Personas Involucradas
No. Tarea
Persona Asistente Administrativa 2 Direccion Nacional de Notariado Juzgado o Tribunal Penal
v
Responde la
6. consulta
v
Analiza las causas
7 remitidas por la
: DNN
v
Elabora un correo Despacho donde se registra
8. electronico al la causa, segun la etapa del
Juzgado o proceso
Tribunal Penal
Hay respuesta Sl’@
N
v
Envia recordatorio
9 sobre el correo
' electrénico
A
10. Responde
consulta
3 |
Analiza la
11. respuesta del
despacho
A
5
Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo
Revisado: Personal del AVAL-UCS Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiiga
Cadigo:

50



UNIDAD
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Area de Valoracién Psico Socio Labral - AVAL
Revision de la Especialidad en Notariado

Responsables: Persona Fiscala de la UCS, Juzgado o Tribunal Penal,
Version: 2 Fiscalia o Despacho, Direccién Nacional de Notariado, Persona Asistente
Administrativa 2

Fecha de elaboracion:
27/10/2021

\P/g)lclerpn(;;nm: Ubicacién: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL Ultima modificacion:

27/10/2021

Personas Involucradas
No. Tarea

Persona Asistente Administrativa 2 Direccion Nacional de Notariado Juzgado o Tribunal Penal

Hay
resolucion de
la causa

No

h 4

Solicita la
12. sentencia o
resolucion

Hay respuesta Si@

No:
h 4

13. Envia recordatorio

Y

14 Envia sentencia o
resolucion

v |

Agrega a plantilla
15. @_> dpl esmdlg la
informacion

recibida

\
v

Elabora correo
16 electrénico a la
' Fiscala de la UCS

A 4

o

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo
Revisado: Personal del AVAL-UCS Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiiga
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Sus derechos, nuestro compromiso

Area de Valoracién Psico Socio Labral - AVAL
Revision de la Especialidad en Notariado

Version: 2

Responsables: Persona Fiscala de la UCS, Juzgado o Tribunal Penal,
Fiscalia o Despacho, Direccién Nacional de Notariado, Persona Asistente
Administrativa 2

Fecha de elaboracion:
27/10/2021

Procedimiento:

Ubicacién: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL

Ultima modificacién:

VPI-IA-P02 27/10/2021
Personas Involucradas
No. Tarea
Persona Asistente Administrativa 2 Persona Fiscala de la UCS
Hay respuesta Si—b@
No
v
17. Envia recordatorio
v
Responde la
18. consulta con la
recomendacion
[
19. Recibe la
recomendacion
|
v
Comunica a la Para que actualice El
20 responsable de la documento de Excel que se
’ cuenta del AVAL ubica en el comln de AVAL
A 4
Fin
Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo
Revisado: Personal del AVAL-UCS Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiiga
Cadigo:
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6.3 Subproceso Evaluacion y Andlisis Psico Laboral

6.3.1 Citacion a Entrevista y Pruebas Psico Laborales

Citacion a Entrevista y Pruebas Psico Laborales

Area: Psico Social y Juridica Codigo: VPI-EAPL-PO1 Version 2

Fecha de elaboracion: 23/08/2019 | Ultima modificacion: 27/10/2021
Ubicacion: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL

Responsables del Procedimiento
Persona Fiscala de la Unidad de Capacitacion y Supervision (UCS)
Persona Profesional 2- Psicologa
Persona Colaboradora del AVAL
Persona Asistente Administrativa 2

Procedimiento

Paso Responsable Descripcion
Ingresa al documento en Excel llamado Personal a
Valorar ubicado en el comdn del AVAL para revisar las
solicitudes con consentimiento “Recibido” (ya estdin
revisados, completos y con el nimero de expediente)

NS

2 Contacta a la Persona Interesada

En caso no se logre el contacto ir al siguiente paso;
Persona Profesional 2 caso contrario, ir al paso 12

(Psicologa) Realiza dos intentos para contactar a la Persona
Interesada

En caso no se logre el contacto por llamada telefonica,
ir al siguiente paso; caso contrario, ir al paso 12

4 Elabora y envia un correo electronico

Da el seguimiento a la respuesta del correo electrénico
durante 24 horas

En caso la Persona Interesada no responda el correo
electronico, ir al siguiente paso; caso contrario, ir al
paso 12

Cadigo:
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Citacion a Entrevista y Pruebas Psico Laborales

Elabora y envia un correo a la Persona Colaboradora
. del AVAL responsable del correo oficial, con la
Persona Profesional 2 L
6 . explicacion y detalle de los datos de la Persona
(Psicologa) . -
Interesada que no respondio las llamadas telefonicas y
el correo electronico
Elabora y envia un correo electronico a la Persona
Persona Colaboradora . . .
7 Fiscala de la UCS para solicitar la exclusion de la
del AVAL
Persona Interesada a valorar
g Recibe y analiza el correo electréonico y el motivo de la
Persona Fiscala Adjunta | exclusion
9 de la UCS Responde el correo electronico con las indicaciones
sobre la solicitud recibida
Recibe el correo electrénico y procede a comunicar al
Persona Colaboradora . .
10 personal del AVAL, para finalizar el procedimiento de
del AVAL :
estudio
1 Actualiza la base de datos o archivo ‘“Personal a
. valorar”. Fin del procedimiento.
Persona Profesional 2 P
(Psicloga) Contacta a la Persona Interesada y se acuerda_ la fecha
12 y hora, conforme la agenda de la Profesional en
Psicologia y Trabajo Social
13 Persona Interesada Confirma la fecha y la hora
Envia un correo electronico a la Persona Trabajadora
. Social y a la Persona Asistente Administrativa 2 del
Persona Profesional 2 L
14 . Subproceso Investigacion de Antecedentes, para
(Psicdloga) . .
comunicar la fecha y hora de la cita con la Persona
Interesada

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzalez

Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo

Revisado:

Personal del AVAL

Aprobado: Dra. Mayra Campos Zufiga

Fuente: Personal del Area de Valoracién Psico Socio Laboral de la UCS.

Cadigo:
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Area de Valoracion Psico Socio Labral - AVAL
Citacion a Entrevista y Pruebas Psico Laborales

Responsables: Persona Fiscala de la UCS, Persona Profesional 2 (Psicéloga), |Fecha de elaboracion:

Version: 2 Persona Colaboradora del AVAL, Persona Asistente Administrativa 2 27/10/2021

Procedimiento: L . . . Ultima modificacion:
VPI-EAPL-POL Ubicacién: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL 27/110/2021.

) Personas Involucradas
No. Tarea Persona Profesional 2

(Psicdloga) Persona Colaboradora del AVAL Persona Fiscala de la UCS

Inicio

Y

Revisar las solicitudes con

Ingresa aL consentimiento “Recibido” (ya
1. documento en estan revisados, completos y
Excel con el niimero consecutivo)
]
v
Contacta a la
2. Persona
Interesada

Se logra
contacto

v

3 Realiza dos
: intentos para
contactar

Se logra
contacto

No

Elabora un correo
electronico a la
4.
Persona
Interesada

[
v

Da seguimiento a /[ Durante 24 horas
5. la respuesta del

correo electrénico

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo
Revisado: Personal del AVAL-UCS Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiga

Cadigo:
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Area de Valoracion Psico Socio Labral - AVAL
Citacion a Entrevista y Pruebas Psico Laborales

Version: 2

Responsables: Persona Fiscala de la UCS, Persona Profesional 2 (Psic6loga),
Persona Colaboradora del AVAL, Persona Asistente Administrativa 2

27/10/2021

Procedimiento:

Ubicacién: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL

VPI-EAPL-PO1 27/10/2021
) Personas Involucradas
No. Tarea Persona Profesional 2
(Psicdloga) Persona Colaboradora del AVAL Persona Fiscala de la UCS
No hay Si»@
respuesta
Elaboray envia un
6 correo electrénico
: por la no
respuesta
Elaboray envia un
7 correo electrénico
. para solicitar la
exclusion
8. | Analiza la solicitud
de exclusion
]
9 Responde la
' solicitud via correo
electrénico
[
v |
Responde la
10. solicitud via correo
electrénico
\
v ]
11. Actualiza la base
de datos
|
Fin
Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo
Revisado: Personal del AVAL-UCS Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiga
Cadigo:
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Sus derechos, nuestro compromiso

Area de Valoracion Psico Socio Labral - AVAL
Citacion a Entrevista y Pruebas Psico Laborales

Version: 2

Responsables: Persona Fiscala de la UCS, Persona Profesional 2 (Psicéloga), |Fecha de elaboracion:
Persona Colaboradora del AVAL, Persona Asistente Administrativa 2 27/10/2021

Procedimiento:

Ubicacién: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL

Ultima modificacion:

VPI-EAPL-P0O1 27/10/2021
Personas Involucradas
No. Tarea
Persona Profesional 2 (Psicéloga) Persona Interesada en Estudio
2
Y
Contacta a
12 Persona
’ Interesada para
agenda de la cita
y
13 Confirma la fecha
’ y hora de la cita
\ \
} 2 |
Via correo Comunica ala
14 electrénico Trabajadora Social y
) - a la Asistentes Adm.
2 sobre cita
A4
Fin
Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo
Revisado: Personal del AVAL-UCS Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiga
Cadigo:
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6.3.2 Entrevista y Aplicacion de Pruebas Psico Laborales

Entrevista y Aplicacion de Pruebas Psico Laborales

Area: Psico Social y Juridica Codigo: VPI-EAPL-P02 Version 2

Fecha de elaboracién: 26/08/2019 | Ultima modificacion: 07/10/2021
Ubicacion: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL

Responsables del Procedimiento

1. Persona Fiscala Adjunta de la Unidad de Capacitacion y Supervision (UCS)
2. Persona Profesional 2 - Psicologa

3. Persona Colaboradora del AVAL

4. Persona Asistente Administrativa 2

Procedimiento

Paso Responsable Descripcion
En caso la persona no se presentd a la cita ir al
siguiente paso; caso contrario, ir al paso 7
Elabora y envia un correo a la Persona Colaboradora
1 Persona Profesional 2 del AVAL responsable del correo oficial, con la
(Psicéloga) explicacion y detalle de los datos de la Persona
Interesada que no se presento a la entrevista
Revisa y envia un correo electronico a la Persona
2 Persona Colaboradora | Fiscala Adjunta de la UCS para solicitar la exclusion de
del AVAL la Persona Interesada
3 Analiza la solicitud con los motivos de la exclusion
Persona Fiscala Adjunta de
4 la UCS Elabora y responde el correo electronico con las
indicaciones sobre la valoracion
Recibe el correo electrénico y procede a comunicar al
5 personal del AVAL, para finalizar el procedimiento de
Persona Colaboradora | estudio
del AVAL
5 Actualiza la base de datos o archivo “Personal a
valorar”. Fin del procedimiento.
. Recibe en la oficina a la Persona Interesada a valorar y
7 Persona Profesional 2 lah I ofici
(Psicologa) a hace pasar a la oficina

Cadigo:
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Entrevista y Aplicacion de Pruebas Psico Laborales

10
Persona Profesional 2

(Psicéloga)
11

12

13

14

15

Explica la metodologia del procedimiento a la Persona
Interesada

Lee el consentimiento para la entrevista (el cual debe ser
firmado por la persona interesada) y da las indicaciones
para realizar las pruebas psicoldgicas que se aplicaran.

En caso la Persona Interesada no acepta dar el
consentimiento en la revision de la informacion
personal y realizacion de las pruebas psicoldgicas, ir al
siguiente paso; caso contrario, ir al paso 12

Indica a la Persona Interesada que el proceso de
valoracidn concluye

Acomparia a la Persona Interesada a salir de la oficina
del AVAL e ir al paso 2 para concluir el procedimiento

Realiza la entrevista

Aplica las pruebas e instrumentos psicol6gicos

Indica a la Persona Interesada luego de terminada la
entrevista y las pruebas que se le enviara un correo
electronico con el resultado

Registra en el documento del comin denominado
Personal a Valorar, la fecha de atencion psicol6gica de
la persona valorada.

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzalez | Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo

Revisado: Personal del AVAL

Aprobado: Dra. Mayra Campos Zufiga

Fuente: Personal del Area de Valoracién Psico Socio Laboral de la UCS.

Cadigo:
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Area de Valoracion Psico Socio Labral - AVAL
Entrevista y Aplicacion de Pruebas Psico Laborales

Version: 2

Responsables: Persona Fiscala Adjunta de la UCS, Persona Profesional 2
(Psicéloga), Persona Colaboradora del AVAL, Persona Asistente
Administrativa 2

Fecha de elaboracion:
27/10/2021

Procedimiento:

Ubicacién: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL

Ultima modificacién:

VPI-EAPL-P02 27/10/2021
Personas Involucradas
No. Tarea . . - .
Profesional 2 (Psic6loga) Persona Colaboradora del AVAL Persona Fiscala Adjunta de la UCS
Inicio
Y
Se presentd si
Persona Int
No
v
Elabora y envia
1. correo electrénico
con detalle de la
no presentacion
A
Revisa y envia
correo electrénico
2. con detalle de la
no presentacion
4
Analiza el correo
3 electrénico con la
. solicitud de la
exclusion
]
Elaboray
4 responde el correo
. electronico con las
‘ indicaciones
[
3 L ]
Recibe y
5 comunica el
: correo al personal
de AVAL
\
. | 0 archivo “Personal a
6 Actualiza la base valorar”
. de datos —
A
Fin
Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo
Revisado: Personal del AVAL-UCS Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiiga
Cadigo:
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Area de Valoracion Psico Socio Labral - AVAL
Entrevista y Aplicacion de Pruebas Psico Laborales

Version: 2

Responsables: Persona Fiscala Adjunta de la UCS, Persona Profesional 2
(Psicéloga), Persona Colaboradora del AVAL, Persona Asistente
Administrativa 2

Fecha de elaboracion:
27/10/2021

VPI-EAPL-P02

Procedimiento:

Ubicacién: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL

Ultima modificacién:
27/10/2021

No. Tarea

Personas Involucradas

Profesional 2 (Psicéloga) Persona Colaboradora del AVAL

v

Recibe a la
Persona
Interesada a
valorar

v

Explica la
metodologia del
procedimiento

v
Para recibir la autorizacién
Leeel de la Persona Interesada a
consentimiento valorar en la entrevista y en
las pruebas psicolégicas

Y

No da
consentimiento

10.

No
A 4

Indica a la
Persona
Interesada que el
proceso concluye

11.

oy

Acompafa a la
Persona
Interesada a
retirarse

A 4

\

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez

Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo

Revisado: Personal del AVAL-UCS

Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiga

Cadigo:
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Area de Valoracion Psico Socio Labral - AVAL
Entrevista y Aplicacion de Pruebas Psico Laborales

Version: 2

Responsables: Persona Fiscala Adjunta de la UCS, Persona Profesional 2
(Psicéloga), Persona Colaboradora del AVAL, Persona Asistente
Administrativa 2

Fecha de elaboracion:
27/10/2021

Procedimiento:

Ubicacién: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL

Ultima modificacién:

VPI-EAPL-P02 27/10/2021
Personas Involucradas
No. Tarea
Profesional 2 (Psicéloga) Persona Colaboradora del AVAL
v
12 Realiza la
’ entrevista
4
Aplica prueba e
13. instrumentos
psicolégicos
\
v
Indica que se
enviara los
14. resultados por
correo electrénico
y — | )
Denominado “Personal a Valorar” la
Ingresa informacion fecha de atencién psicolégica de la
15. aLa carpeta comin persona valorada
v
Fin
Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo
Revisado: Personal del AVAL-UCS Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiiga
Cadigo:
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6.3.3 Calificacion y Analisis de la Entrevista y Pruebas Psico Laborales

Calificacion y Anélisis de la Entrevista y
Pruebas Psico Laborales

Area: Psico Social y Juridica Codigo: VPI-EAPL-P03 Version 2

Fecha de elaboracién: 26/08/2019 | Ultima modificacion: 07/10/2021
Ubicacion: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL

Responsables del Procedimiento
1. Persona Profesional 2- Psic6loga

Procedimiento

Paso Responsable Descripcion

1 Califica manual y digitalmente las pruebas psico
laborales

2 Realiza el analisis de las pruebas psico laborales

Persona Profesional 2
(Psicologa) . : . :

3 Realiza la entrevista y las respectivas anotaciones

4 Organiza la documentacion para la elaboracion del
informe psico laboral

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzalez | Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo

Revisado: Personal del AVAL Aprobado: Dra. Mayra Campos Zufiga
Fuente: Personal del Area de Valoracion Psico Socio Laboral de la UCS.

Cadigo:

: M



UNIDAD
DE CAPACITACION

LY SUPERVISION

Piblico

Sus derechos, nuestro compromiso

Area de Valoracién Psico Socio Labral - AVAL

Calificacién y Analisis de la Entrevista y Pruebas Psico Laborales

Version: 2

Responsables: Profesional 2 (Psicéloga)

Fecha de elaboracion:
11/10/2021

VPI-EAPL-P03

Procedimiento:

Ubicacién: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL

Ultima modificacién:
11/10/2021

No. Tarea

Personas Involucradas

Profesional 2 (Psicéloga)

Inicio

A

Califica manual y
digitalmente las
pruebas

v
Realiza el andlisis
de las pruebas y
anotaciones de la
entrevista

——

Realiza la
entrevista y las
respectivas
anotaciones

A
Organiza la
documentacién
para el informe
psico laboral

Fin

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez

Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo

Revisado: Personal del AVAL-UCS

Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiga

Cadigo:
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6.3.4 Elaboracion del Informe Psico Laboral e Informe Técnico Interdisciplinario

Elaboracion del Informe Psico Laboral
e Informe Técnico Interdisciplinario
Area: Psico Social y Juridica Caodigo: VPI-EAPL-P04 Version 2
Fecha de elaboracion: 26/08/2019 | Ultima modificacion: 07/10/2021
Ubicacion: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL
Responsables del Procedimiento
1. Persona Fiscala Adjunta de la Unidad de Capacitacion y Supervision (UCS)
2. Persona Profesional 2 - Psic6loga/ Trabajadora Social
3. Persona Colaboradora del AVAL
4. Persona Asistente Administrativa 2
Procedimiento
Paso Responsable Descripcion
En caso se vaya a elaborar el informe psico laboral ir
al siguiente paso; caso contrario, ir al paso 5
Ingresa a la carpeta digital donde se guarda los
1 informes elaborados de estudio psico laborales
anteriores
2 Copia la plantilla para elaborar el informe
3 Elabora el informe psico laboral
Guarda y espera el envio del Informe Técnico
4 Interdisciplinario (ITl), por parte de la Persona
Profesional 2 Profesional en Trabajo Social asignada al caso de
(Psicologia) valoracion
Recibe por correo electronico el ITI, elaborado
inicialmente en el procedimiento VPI-VSL-P05
Nota: este informe puede ser recibido dias después de
haber terminado el informe psico laboral, entre las
5 razones pueden estar: pendiente del criterio juridico de
la persona Fiscala de la UCS, de los resultados del
Subproceso Revision de Antecedentes, del Subproceso
Valoracion Socio Laboral (procedimientos VPI-VSL-
P03y VPI-VSL-P04)

Cadigo:
: M
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Elaboracion del Informe Psico Laboral
e Informe Técnico Interdisciplinario

Guarda el archivo del ITI en carpeta digital con el
nombre de la Persona Interesada

Asigna un numero de consecutivo al informe.

Nota: El consecutivo es solicitado mediante el SICE

Revisa el ITI previa inclusion de la informacion
elaborada en el informe psico laboral

En caso exista un error en el ITI enviado por las
personas profesionales en trabajo social, ir al siguiente
paso; caso contrario, ir al paso 11

Contacta a la Persona Profesional 2 en Trabajo Social
para analizar en conjunto el error del ITI

Profesional 2

10 (Psicologia)

Revisa el ITly realizan las correcciones de ser necesario

Incorpora la informacion del informe psico laboral al

1 ITl

Profesionales 2 Realiza reunién interdisciplinaria con la Persona
12 (Psicologa y Trabajadora | Profesional en Trabajo Social asignada a la valoracion
Social) del caso

Revisa el formato e informacion del ITI para la
13 elaboracion de las conclusiones y recomendaciones, las
cuales se originaron de la reunién interdisciplinaria

14 Pasa el formato del ITI a PDF

Profesional 2
(Psicologia)

Envia el ITI al correo oficial del AVAL para que sea

remitido a la Persona Fiscala Adjunta de la UCS
15
Nota: luego este informe sera enviado a la Persona

Fiscala General para su conocimiento.

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzalez | Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo
Revisado: Personal del AVAL Aprobado: Dra. Mayra Campos Zufiga

Fuente: Personal del Area de Valoracién Psico Socio Laboral de la UCS.

Cadigo:
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Area de Valoracion Psico Socio Labral - AVAL
Elaboracion del Informe Psico Laboral e Informe Técnico Interdisciplinario

Responsables: Persona Fiscala Adjunta de la UCS, Profesional 2 (Psicdloga/
Version: 2 Trabajadora Social), Persona Colaboradora del AVAL, Persona Asistente
Administrativa 2

Fecha de elaboracion:
11/10/2021

Procedimiento: S . . . Ultima modificacion:
VPI-EAPL-PO4 Ubicacién: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL 11/10/2021

Personas Involucradas
No. Tarea

Profesional 2 (Psicéloga)

Inicio

Informe
sico Labora

Si

v
Ingresa a carpeta
1. digital por
informes
realizados

v

Copia plantilla
2. para elaborar
informe

v

Elabora el informe
psico laboral

A

4. Guarda y espera
el ITI

\
v

5 Recibe el ITI por
: correo electrénico

[
v

Guarda el ITI en
carpeta digital

\
v

Asigna un nimero
7. consecutivo al
informe

Debe tener el archivo el
nombre de la Persona
Interesada

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo
Revisado: Personal del AVAL-UCS Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiiga
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Elaboracion del Informe Psico Laboral e Informe Técnico Interdisciplinario

Area de Valoracién Psico Socio Labral - AVAL

Version: 2

Responsables: Persona Fiscala Adjunta de la UCS, Profesional 2 (Psicdloga/
Trabajadora Social), Persona Colaboradora del AVAL, Persona Asistente
Administrativa 2

Fecha de elaboracion:
11/10/2021

VPI-EAPL-P04

Procedimiento:

Ubicacién: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL

Ultima modificacién:
11/10/2021

No. Tarea

Personas Involucradas

Profesionales 2 (Psicologa y Trabajadora Social)

Profesional 2 (Psic6loga)

Revisa el ITI

Previa inclusion de la
informacién elaborada en el
informe psico laboral

Hay error
en el ITI

()

ol
v
Contacta a la
Persona
Trabajadora
Social
I

Para ver en conjunto el error
o inconsistencia del ITI

recibido

10.

v

Revisa el ITl'y
realizan
correcciones

11.

A
Incorpora la
informacién del

informe psico
laboral al ITI

12.

4

Realizan reunién

interdisciplinaria

para valoracion
del caso

13.

A

Revisa el formato e
informacion del ITI

para conclusiones y
recomendaciones

L]

14.

v

PasaelITla
formato PDF

15.

Para que sea
remitido a la
Persona Fiscala
Adjunta de laUCS

v

Enviael ITlala
cuenta oficial del
AVAL

Fin

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez

Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo

Revisado: Personal del AVAL-UCS

Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiga
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6.4 Subproceso Valoracién Socio Laboral

6.4.1 Revision Documental para el Disefio de la Entrevista

Revision Documental para el
Disefio de la Entrevista

Area: Psico Social y Juridica Codigo: VPI-VSL-P01 Version 2

Fecha de elaboracion: 26/08/2019 | Ultima modificacion: 07/10/2021

Ubicacion: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL
Responsables del Procedimiento

1. Persona Profesional 2 - Trabajadora Social

Procedimiento

Paso Responsable Descripcion
Revisa el correo electrénico para leer el aviso de la
1 Persona Colaboradora del AVAL, sobre la distribucién

de las nuevas solicitudes
Revisa la carpeta en el Comun (MP-AVAL-COMUN/

2 . .
Casos/ para localizar la respectiva carpeta

3 Selecciona la carpeta de la Persona Interesada a
valorar

4 Revisa los documentos en la carpeta

Profesional 2 Elabora un resumen con la informacion mas relevante
(Trabajadora Social) de la Persona Interesada, para estructurar la entrevista
5 la cual se realizara en la fecha y hora acordada
previamente por la Persona Profesional 2 en Psicologia
(ver procedimiento VPI-EAPL-P04)

Consulta a las Personas Asistentes Administrativas 2 del
Subproceso Revision de Antecedentes, que se le
6 proporcione informacién relevante de los antecedentes
recopilados de la Persona Interesada a valorar para
incluir en plantilla del resumen para la entrevista

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzalez | Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo
Revisado: Personal del AVAL Aprobado: Dra. Mayra Campos Zufiga

Fuente: Personal del Area de Valoracién Psico Socio Laboral de la UCS.
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Area de Valoracion Psico Socio Labral - AVAL
Revision Documental para el Disefio de la Entrevista

Fecha de elaboracion:

Version: 2 Responsables: Persona Profesional 2 (Trabajadora Social) 11/10/2021

Procedimiento: L . . . Ultima modificacion:
VPI-VSL-PO1 Ubicacidon: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL 11/10/2021

Personas Involucradas
No. Tarea

Profesional 2 (Trabajadora Social)

Inicio

Revisa el correo
electrénico por la
distribucién de
solicitudes
|

v

2 Localiza el archivo /[Carpetaégs:lj:s/mgn (M/FLAVAL-
: 0 base de datos asos

\
v

Seleccionala
carpeta de la
3. Persona Interesada
a valorar

v

Revisa
4. documentos en la
carpeta

Elabora un
resumen del
anélisis

\
v

Consulta a las Personas Asistentes Consulta
6. Admlms_tr_é{tlvas 2 del Subproceso informacion
Revision de Antecedentes

relevante

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo
Revisado: Personal del AVAL-UCS Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiiga
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6.4.2 Preparacion y Realizacion de la Entrevista Socio Laboral

Preparacion y Realizacion de la
Entrevista Socio Laboral

Area: Psico Social y Juridica

Cddigo: VPI-VSL-P02 Version 2

Fecha de elaboracion: 26/08/2019

Ultima modificacion: 07/10/2021

Ubicacion: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL

Responsables del Procedimiento

1. Persona Profesional 2 - Trabajadora Social

Procedimiento

Paso Responsable Descripcion

1 Coordina previamente la fecha y hora propuesta por la
Persona Profesional 2 en Psicologia
Prepara la estructura de la entrevista segin la

2 informacion  del resumen realizado (ver el
procedimiento VPI -VSL-P01)

3 Realiza la entrevista. Esta la realiza en la fecha y hora
ya coordinada en el procedimiento VPI-EAPL-P01

4 Elabora el resumen andlisis con la informacion de la

Profesional 2
(Trabajadora Social)

entrevista con el fin de realizar el ITI

Analiza la informacion para planear las acciones
pertinentes a las visitas al domicilio, a la comunidad, al
trabajo actual y anterior de la Persona Interesada a
valorar, cuando se considera necesario. (ver
procedimientos VPI-EAPL-PO3 y VPI-EAPL-P04)

Actualiza la plantilla de Excel llamada “Personal a
Valorar”, con las fechas donde ejecuto dichas acciones.

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzalez | Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo

Revisado: Personal del AVAL

Aprobado: Dra. Mayra Campos Zufiga

Fuente: Personal del Area de Valoracién Psico Socio Laboral de la UCS.
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Area de Valoracion Psico Socio Labral - AVAL
Preparacion y Realizacién de la Entrevista Socio Laboral

Version: 2

Responsables: Persona Profesional 2 (Trabajadora Social)

Fecha de elaboracion:
11/10/2021

Procedimiento:
VPI-VSL-P02

Ubicacién: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL

Ultima modificacién:
11/10/2021

No. Tarea

Personas Involucradas

Profesional 2 (Trabajadora Social)

Inicio

A

Coordina
entrevista con la
Persona Psicéloga

v

Prepara la
estructura de la
entrevista

Segun la informacién del

resumen realizado (ver el

procedimiento AVAL-VSL-
PO1)

Se realiza en la fechay hora
ya coordinada en el
procedimiento AVAL-EAPL-
PO1

:

Realiza la
entrevista

v

Elabora el
resumen del
andlisis para
elaborar el IT|

v

Analiza la

planear las visitas
comunales

Ver procedimientos AVAL-EAPL-P03
informacién para y AVAL-EAPL-P04

v

Actualiza la base
de datos

Fin

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez

Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo

Revisado: Personal del AVAL-UCS

Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiga
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6.4.3 Realizacion de la VValoracién Laboral

Realizacion de la VValoracion Laboral

Area: Psico Social y Juridica

Cddigo: VPI-VSL-PO3 Version 2

Fecha de elaboracion: 26/08/2019

Ultima modificacion: 07/10/2021

Ubicacion: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL

Responsables del Procedimiento

1. Persona Profesional 2 - Trabajadora Social

Procedimiento

Paso Responsable

Descripcion

Profesional 2

(Trabajadora Social)

Identifica los lugares donde labor6 y labora la Persona
Interesada a valorar. Esta informacion se obtiene de la
entrevista, documentos para el inicio de la valoracién o
mediante plantilla de Microsoft Forms, remitida a la
persona interesada previo a la entrevista.

Realiza la entrevista al superior inmediato de la Persona
Interesada a valorar, mandos medios y comparieros/as
de trabajo, en los trabajos identificados, puede ser
personal, por teléfono o por correo electrénico o
mediante plantilla de Microsoft Forms, depende del
analisis de cada caso.

Registra la informacion obtenida de la entrevista
laboral en la plantilla disefiada para este fin.

En caso la entrevista sea personal ir al siguiente paso;
caso contrario, ir al paso 5

Guarda el registro en el resumen o plantilla
correspondiente a la valoracion, ir al paso 5

Guarda el registro en la carpeta digital correspondiente
a la Persona Interesada por valorar

Analiza la informacion de la entrevista para la
elaboracion posterior del ITI (Ver procedimiento VPI-
VSL-P05)

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzalez | Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo

Revisado: Personal del AVAL

Aprobado: Dra. Mayra Campos Zufiga

Fuente: Personal del Area de Valoracién Psico Socio Laboral de la UCS.

Cadigo:
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Area de Valoracion Psico Socio Labral - AVAL
Realizacién de la Valoracién Laboral

Miniserio

Fecha de elaboracion:

Version: 2 Responsables: Persona Profesional 2 (Trabajadora Social) 11/10/2021

Procedimiento: T . . . Ultima modificacion:
VPI-VSL-P03 Ubicacion: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL 11/10/2021

Personas Involucradas
No. Tarea

Profesional 2 (Trabajadora Social)

Inicio

A
Identifica los trabajos Esto se determina en la

1 anteriores y actual !
. de la Persona entrevista
Interesada

/

2

Puede ser personal, por teléfono o por Realiza la entrevista

2 correo electrénico, depende del analisis al superior de la

: de cada caso incluye mandos medios y Persona Interesada
personas compafieras de trabajo a valorar

\
v
Registra la
3 informacion en
) plantilla para este
fin

Entrevista
personal

Si: |

v
Guarda el registro
4. en el resumen o
plantilla
A
Guarda el registro en
5. carpeta digital co el
nombre de la
Persona Interesada
\
h J
_Analiza _toda la Para la elaboraciéon
6. p| informacion para posterior del ITI (Ver
la elaboracién del procedimiento AVAL-
ITI VSL-P05)
A
Fin
Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo
Revisado: Personal del AVAL-UCS Aprobado: Dra. Mayra Campos Zifiga
Cadigo:

74



DE CAP.
DE CAFACITACION us aerechos, nuestro compromiso

Y SUPERVISION

e

6.4.4 Realizacion de la VValoracion Comunitaria

Realizacion de la VValoracion Comunitaria

Area: Psico Social y Juridica Codigo: VPI-VSL-P04 Version 2

Fecha de elaboracién: 26/08/2019 | Ultima modificacion: 27/10/2021
Ubicacion: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL

Responsables del Procedimiento
1. Persona Profesional 2 - Trabajadora Social

Procedimiento
Paso Responsable Descripcion

Identifica el o los riesgos de la Persona Interesada en
1 valoracion en funcion de la informacion obtenida de la
entrevista. (Ver procedimiento VPI-VSL-P03)

En caso de que requiera un vehiculo institucional ir al
siguiente paso; caso contrario, ir al paso 5

Consulta a la UCS y UAMP la disponibilidad de

2 vehiculo
En caso no exista vehiculo disponible ir al siguiente
paso; caso contrario, ir al paso 4

3 Reserva el vehiculo para la visita comunitaria segun la

] agenda, e ir al paso 5
Profesional 2 _ . .

4 (Trabajadora Social) Solicita el vehiculo para el dia programado

5 Coordina los viaticos con la UAMP por medio del
sistema SIGA-PJ.

6 Realiza la gira programada

7 Registra los datos de la entrevista en la plantilla para
este fin.

8 Guarda el registro en el resumen o plantilla

correspondiente a la valoracion

Analiza la informacion de la entrevista para la
9 elaboracién posterior del ITI (Ver procedimiento VPI-
EAPL-P04 y VPI-VSL-P05)

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzalez | Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo
Revisado: Personal del AVAL Aprobado: Dra. Mayra Campos Zufiga

Fuente: Personal del Area de Valoracién Psico Socio Laboral de la UCS.
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Area de Valoracién Psico Socio Labral - AVAL
Realizacion de la Valoracion Comunitaria

Version: 2

Responsables: Persona Profesional 2 (Trabajadora Social)

27/10/2021

Procedimiento:

Ubicacién: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL

VPI-VSL-P04 27/10/2021
Personas Involucradas
No. Tarea
Profesional 2 (Trabajadora Social)
Inicio
Identifica los riesgos Informacién obtenida de la
1. de la Persona entrevista. (Ver procedimiento
Interesadaen AVAL-VSL-P03)
valoracién |
[
v
Consulta ala UCS
y UAMP la
2. disponibilidad de
vehiculo
Vehiculo
disponible
No. Si
v
Reserva el
3. vehiculo segun la
agenda
4
4. Solicita el vehiculo
[
dina | Por medio del
S. > Coo'r’ \na s sistema SIGA-PJ
vidticos L
\
v
Realiza la gira
6. programada
A 4
1
Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo
Revisado: Personal del AVAL-UCS Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiga
Cadigo:
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Area de Valoracién Psico Socio Labral - AVAL
Realizacion de la Valoracion Comunitaria

Fecha de elaboracion:

Version: 2 Responsables: Persona Profesional 2 (Trabajadora Social) 27/10/2021

Procedimiento: L . . . Ultima modificacion:
VPI-VSL-P04 Ubicacién: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL 27/110/2021.

Personas Involucradas
No. Tarea

Profesional 2 (Trabajadora Social)

v

Registra los datos
de la entrevista en

7. ;

la plantilla

respectiva

\
v

Guarda el registro

8. en el resumen o

plantilla segin la
valoracién

|
v

Analiza toda la " .
0 informacion para Para la elaborac'lorj posterior del
. la elaboracién del ITI (Ver procedimiento AVAL-
Tl VSL-P04 y AVAL-VSL-P05)

Fin

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo
Revisado: Personal del AVAL-UCS Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiga

Cadigo:
77



DE CAP.
DE CAFACITACION us aerechos, nuestro compromiso

Y SUPERVISION

e

6.4.5 Elaboracion del Informe Técnico Interdisciplinario (ITI)

Elaboracion del Informe Técnico
Interdisciplinario (ITI)

Area: Psico Social y Juridica Codigo: VPI-VSL-P05 Version 2

Fecha de elaboracién: 26/08/2019 | Ultima modificacion: 07/10/2021
Ubicacion: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL

Responsables del Procedimiento

1. Persona Profesional 2 - Trabajadora Social
2. Persona Profesional 2 - Psicdloga

Procedimiento

Paso Responsable Descripcion
1 Ingresa a la carpeta digital en la PC con la informacion
de la Persona Interesada ya valorada
9 Realiza un andlisis de toda la informacion para la
elaboracion del ITI
3 ) Elabora la estructura inicial del informe para el ITI
Profesional 2 _ —
(Trabajadora Social) Analiza los documentos del Subproceso Revision de
4 Antecedentes 'y del criterio juridico cuando
corresponda.
5 Elabora el Informe Técnico Interdisciplinario
6 Remite por correo electronico el ITI a la Persona
Profesional 2 en Psicologia asignada a la valoracion
i Realiza la reunion de trabajo para el analisis del caso y
Profesionales 2 . . R
7 (Psic6loga y Trabajadora elaboracion dfa la conclusion |nterd|SC|pI|rTar|a sobre el
Social) ca§o, en conjunto a la Persona Profesionales 2 en
Psicologia.
8 Elabora el resumen del analisis
9 Escanea el resumen para ser guardado como PDF
Profesional 2 Recibe y guarda los correos electrénicos de la Persona
(Trabajadora Social) Colaboradora del AVAL y de la Persona Fiscala
10 Adjunta de la UCS. (Existen personas asignadas para la
base de datos para el registro de los comunicados:
columnas W-2)

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzalez | Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo
Revisado: Personal del AVAL Aprobado: Dra. Mayra Campos Zufiga

Fuente: Personal del Area de Valoracién Psico Socio Laboral de la UCS.

Cadigo:
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Area de Valoracion Psico Socio Labral - AVAL
Elaboracion del Informe Técnico Interdisciplinario (1TI)

Version: 2

Responsables: Personal Profesional 2 (Trabajadora Social y Psicéloga)

Fecha de elaboracion:
11/10/2021

VPI-VSL-P05

Procedimiento:

Ubicacion: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL

Ultima modificacion:
11/10/2021

No. Tarea

Personas Involucradas

Profesional 2 (Trabajadora Social ) Profesional es 2 (Psic6loga y Trabajadora Social )

Inicio

y
Ingresa a la
carpeta digital de
la Persona
Interesada

v

Analiza toda la
informacién

v

Buscay copia la
plantilla para
elaborar el ITI

A
Analiza la Y del criterio juridico cuando
documentacion del corresponde
Subproceso Revision L
de Antecedentes

v

Elabora el ITI

v

Remite el ITlala
Persona
Profesional 2 en
Psicologia

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez

Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo

Revisado: Personal del AVAL-UCS

Aprobado: Dra. Mayra Campos Zufiiga

Cadigo:
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Area de Valoracion Psico Socio Labral - AVAL
Elaboracion del Informe Técnico Interdisciplinario (1TI)

Fecha de elaboracion:

Version: 2 Responsables: Personal Profesional 2 (Trabajadora Social y Psicéloga) 11/10/2021

Procedimiento: TR . . . Ultima modificacion:
VP I-VSL-PO5 Ubicacién: Area de Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL 11/10/2021

Personas Involucradas

No. Tarea

Profesional 2 (Trabajadora Social ) Profesional es 2 (Psic6loga y Trabajadora Social )

v

Realiza la reunién
7. para concusiones
interdisciplinaria

A

Elabora el
8. resumen del
anaélisis
v
9. Escanea resumen

para formato PDF

]

Recibe y guarda

De la Persona Colaboradora del AVAL y de la Persona
Fiscala Adjunta de la UCS. (ExisteN personas

10. los correos . ;
electronicos asignadas para la base de datos para el registro de los
comunicados: columnas W-Z)

v

Fin
Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo
Revisado: Personal del AVAL-UCS Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiga

Cadigo:
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6.4.6 Gestion del Correo Electronico para la Comunicacion de ITI

Gestion del Correo Electronico para la
Comunicacion de ITI

Area: Area de Valoracion Psico
Socio Laboral

Fecha de elaboracién: 14/06/2021 | Ultima modificacion: 14/06/2021
Ubicacion: Area de Valoracion Psico Socio Laboral - AVAL
Responsables del Procedimiento

Cadigo: VPI-VSL-P06 Version 1

1. Persona Fiscal Auxiliar de la Fiscalia General de la Republica
2. Persona Fiscala Adjunta (Persona Jefatura de AVAL-UCS)
3. Profesionales a Cargo del Caso (Persona Trabajadora Social y Persona Psicologa).
4. Persona Funcionaria Encargada del Correo Electrdénico Oficial de AVAL-UCS
5. Persona Funcionaria Responsable de la Base de Datos (segun rol establecido)
6. Persona Interesada (Persona sujeta de la valoracion de AVAL-UCS)
Procedimiento
Paso Responsable Descripcion
Recibe y revisa correo electronico remitido por las
1 profesionales a cargo del caso con el ITI para
comunicarlo.
Persona Funcionaria En caso que el ITI no se encuentre correcto ir al
Encargada del Correo siguiente paso; caso contrario, ir al paso 5.
Electrdnico Oficial Elabora y remite correo electronico a las personas
) profesionales a cargo del caso para que realicen las
correcciones pertinentes al documento o redaccion del
correo.
3 Recibe y revisa el correo electréonico con las

. observaciones remitidas para incorporarlas.
Profesionales a Cargo - -
Elabora y remite correo electronico con las
del Caso . .
4 observaciones realizadas para un adecuado
comunicado del informe (ITI) de AVAL-UCS.
Recibe y reenvia correo electrénico del comunicado de

5 ITI a la Persona Fiscala Adjunta con copia a las
Persona Funcionaria personas profesionales del caso.
Encargada del Correo Archiva el correo electrénico correspondiente al
6 Electrénico Oficial comunicado del ITI en la carpeta del Outlook
“Comunicados”.

Cadigo:
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Gestion del Correo Electronico para la
i | Comunicacion de ITI

Nota: El correo a archivar debe extraerlo de la bandeja
de enviados.

Elabora y remite correo electrénico a la Persona
7 Funcionaria Responsable de la Base de Datos para la
actualizacion de la informacion.

Archiva correo electronico remitido a la Persona
8 Funcionaria Responsable de la Base de Datos en la
carpeta del Outlook “Base de datos”.

Recibe y revisa el correo electrénico para actualizar

9 Persona Funcionaria . -
informacion en la base de datos.
Responsable de la Base de - - — —
Actualiza la informacion suministrada en la base de
10 Datos
datos.
1 Persona Fiscala Recibe y reenvia correo electronico a la Fiscalia
Adjunta General para la aprobacion del ITI.
Persona Funcionaria Archiva el correo electronico correspondiente al
12 Encargada del Correo comunicado del ITI a la Fiscalia General en la carpeta
Electronico Oficial del Outlook “ITR Comunicados”.

Recibe y reenvia correo electronico correspondiente a
la aprobacion del ITI emitido por la Fiscalia General al

. correo oficial de AVAL-UCS.
Persona Fiscala

13 Adjunta

Nota: Algunos correos electronicos vienen con la
resolucion de Fiscalia General como documentos
adjuntos.

Recibe y revisa el correo electronico con la aprobacién
del ITI por parte de Fiscalia General.

Archiva la resolucién remitida por Fiscalia General en
15 la carpeta del Outlook “Resolucion de Fiscalia
General”.

Persona Funcionaria Archiva el correo electronico correspondiente a la
16 Encargada del Correo aprobacion del comunicado del ITI en la carpeta del
Electrénico Oficial Outlook “VB Fiscalia General”.

Elabora y remite correo electronico a la Persona
17 Funcionaria Responsable de la Base de Datos sobre la
informacion por actualizar.

Cadigo:
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Gestion del Correo Electronico para la
i | Comunicacion de ITI
Archiva correo electrénico remitido a la Persona
18 Funcionaria Responsable de la Base de Datos en la
carpeta del Outlook “Base de datos”.
. . Recibe y revisa el correo electronico para actualizar
19 Persona Funcionaria . .
informacion en la base de datos.
Responsable de la Base de . - — —
Actualiza la informacién suministrada en la base de
20 Datos
datos.
Elabora y remite correo electrénico a la Unidad
. Administrativa del Ministerio Publico (UAMP), con
Persona Fiscala . - .
21 . copia al correo oficial de AVAL-UCS comunicando el
Adjunta . .
resultado obtenido en la valoracion de la Persona
Interesada.
29 Recibe y revisa el correo electrénico del comunicado a
la UAMP.
Archiva el correo electronico correspondiente a la
23 comunicacion de la UAMP en la carpeta del Outlook
. . “Comunicado UAMP”.
Persona Funcionaria - —
Elabora y remite correo electronico a la Persona
Encargada del Correo . .
24 , . Funcionaria Responsable de la Base de Datos sobre la
Electronico Oficial . L .
informacion por actualizar.
Archiva correo electrénico remitido a la Persona
o5 Funcionaria Responsable de la Base de Datos en la
carpeta del Outlook “Base de datos ™.
. . Recibe y revisa el correo electronico para actualizar
26 Persona Funcionaria . L
informacidn en la base de datos.
Responsable de la Base de - - — —
Actualiza la informacién suministrada en la base de
27 Datos
datos.
Busca en la base de datos ubicada en el MP-AVAL-
08 Coman el correo electrénico indicado por la Persona
. : Interesada para recibir la comunicacion de la
Persona Funcionaria o
valoracion.
Encargada del Correo - —
- .. Elabora y remite correo electronico a la Persona
Electrénico Oficial . .
29 Interesada con el resultado de la valoracion obtenida
indicando en el asunto “Comunicado AVAL” con copia
a las personas profesionales a cargo del caso.
Cadigo:
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Gestion del Correo Electronico para la
Comunicacion de ITI

Nota: el correo electronico debe de remitirse con
comprobante de entregado y lectura.

En caso que al comunicado deba adjuntarse la
resolucion de Fiscalia General donde se establezca
plazo para el recurso de reconsideracion, ir al paso
siguiente paso, caso contrario ir al paso 41.

30 Recibe y revisa el correo electronico.

Archiva el comprobante de entregado y lectura del
31 correo electrénico remitido a la Persona Interesada en
la carpeta del Outlook “Comunicados entregados”.

Recibe y revisa el correo electronico remitido por

32 AVAL-UCS.
Persona Interesada Elabora y remite correo electrénico a la Fiscalia
33 General con el recurso de reconsideracion dentro del
plazo establecido.
34 . . Recibe y revisa el correo electrénico.
Persona Funcionaria
Encargada del Correo Archiva correo electronico de la Persona Interesada con
35 Electrénico Oficial el recurso de reconsideracion en la carpeta del Outlook
“Recursos/Respuesta’”.
36 Recibe y revisa el correo electronico con el recurso de

reconsideracion.

Resuelve el recurso de reconsideracion realizado por la
Persona Interesada.

Elaboray remite correo electrdnico con la respuesta del
38 recurso reconsideracion a la Persona Interesada con
copia al correo oficial de AVAL-UCS.

37 Persona Fiscal Auxiliar de
la Fiscalia General

39 . . Recibe y revisa el correo electrénico.
Persona Funcionaria

Encargada del Correo | Archiva correo electronico de Fiscalia General con la
40 Electrénico Oficial respuesta al recurso de reconsideracion en la carpeta
del Outlook “Recursos/Respuesta’.
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Gestion del Correo Electronico para la
i | Comunicacion de ITI

Elabora y remite correo electrénico a la Persona
41 Funcionaria Responsable de la Base de Datos sobre la
informacion por actualizar.

Archiva correo electronico remitido a la Persona
42 Funcionaria Responsable de la Base de Datos en la
carpeta del Outlook “Base de datos ™.

Recibe y revisa el correo electronico para actualizar

43 Persona Funcionaria . .
informacion en la base de datos.
Responsable de la Base de - . — —
Actualiza la informacién suministrada en la base de
44 Datos
datos.
Elaborado: Licda. Rebeca Ruiz Sandi Supervisado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez
gi\i/éza:)do: M.Sc. Luis Humberto Villalobos Aprobado: Dra. Mayra Campos Zdfiiga

Fuente: Personal del Area de Valoracion Psico Socio Laboral de la UCS.
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Area de Valoracion Psico Socio Laboral - AVAL
Gestion del Correo Electrénico para la Comunicacion de 1Tl

Responsables: Persona Fiscala Adjunta (AVAL-UCS), Persona Fiscal Auxiliar de la Fiscalia General, Fecha de elaboracién:
Version: 1 Profesionales a Cargo del Caso, Persona Funcionaria Encargada del Correo Oficial del AVAL-UCS, )
Persona Funcionaria Responsable de la Base de Datos, Persona Interesada 27/10/2021

Procedimiento: Ultima modificacion:

Ubicacién: Area de Valoracién Psico Socio Laboral -AVAL

VPI-VSL-P06 27/10/2021
Personas Involucradas
No. Tarea Persona Funcionaria Encargada )
del Correo Electrénico Oficial Profesionalesa Cargo del Caso
Inicio
v -
Recibe y revisa el Remitido por las
1 correo electrénico personas profesionales
’ para comunicar el a cargo del caso
caso con el ITI -

ITI incorrecto

=0

ar

A 4
Elaboray envia un
2. correo electrénico
para solicitar las

correcciones

Recibe y revisa el

3. correo electrénico
con las

observaciones

l

Elaboray envia un
correo electrénico
con las
correcciones

——

Recibe, revisa y
reenvia el correo P .

5 @—' electrénico con el ITI Ala Perspna Fiscala
para comunicario L Adjunta

Archiva el correo
6. electrénico del

En la carpeta del

comunicado de ITI w omlgok N
Comunicados
Elaboray envia un —
7 correo electrénico A la Persona Funcionaria
: para actualizar la Responsable de la Base de
informacion Datos
1

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo
Revisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiiga
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Area de Valoracion Psico Socio Laboral - AVAL
Gestion del Correo Electrénico para la Comunicacion de 1Tl

Responsables: Persona Fiscala Adjunta (AVAL-UCS), Persona Fiscal Auxiliar de la Fiscalia General, Fecha de elaboracién:
Version: 1 Profesionales a Cargo del Caso, Persona Funcionaria Encargada del Correo Oficial del AVAL-UCS, )
Persona Funcionaria Responsable de la Base de Datos, Persona Interesada 27/10/2021

Procedimiento: Lk iy . . Ultima modificacion:
VPI-VSL-P06 Ubicacién: Area de Valoracién Psico Socio Laboral -AVAL 27/10/2021

Personas Involucradas

No. Tarea Persona Funcionaria Encargada ) ) Persona Funcionaria Responsable
del Correo Electrénico Oficial Persona Fiscala Adjunta de la Base de Datos

A

Archiva el correo
8. electrénico del
comunicado de ITI

Recibe y revisa el

9 correo electrénico

! para actualizar la
informacién

v
Actualiza la
informacién
10. P
suministrada en la
base de datos

v
Recibe y reenvia
11. el correo ,{ Para la aprobacion del ITI
electronico a la
Fiscalia General

I L

Archiva el correo /[ En la carpeta del Outlook

12. electrénico del “ITR Comunicados”
comunicado de ITI

Recibe y reenvia
13. » elec?rlécn?;fge a Emitido por la Fisu_:e_xlia
» General al correo oficial de
‘ aprobacu‘m del ITI AVAL
v |
Recibe y revisa el
correo electrénico
14. ”
con la aprobacién
del ITI
v
Archiva la
15. resolucion E
remitida por la \1: n I.a’ carpeta Qel OJJtIook !
Fiscalia General Resolucion de la Fiscalia General

2
Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo
Revisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiiga

Cadigo:
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Area de Valoracion Psico Socio Laboral - AVAL
Gestion del Correo Electrénico para la Comunicacion de 1Tl

Version: 1

Responsables: Persona Fiscala Adjunta (AVAL-UCS), Persona Fiscal Auxiliar de la Fiscalia General,
Profesionales a Cargo del Caso, Persona Funcionaria Encargada del Correo Oficial del AVAL-UCS,
Persona Funcionaria Responsable de la Base de Datos, Persona Interesada

Fecha de elaboracion:
27/10/2021

Procedimiento:

Ubicacién: Area de Valoracién Psico Socio Laboral -AVAL

Ultima modificacion:

VPI-VSL-P06 27/10/2021
Personas Involucradas
No. Tarea Persona Funcionaria Encargada . . Persona Funcionaria Responsable
del Correo Electrénico Oficial PersonaFiscala Adjunta de la Base de Datos
2
Archi | [ Del comunicado del Il en
e Ilva;e, correo la carpeta del Outlook “VB
16. electronico Fiscalia General”
correspondlente a L
la aprobacion
]
Elabora y envia un 7A la Persona Funcionaria
17 correo electrénico de la Base de Datos
’ sobre los datos -
por actualizar
|
v
Archiva el correo A la Persona Funcionaria de la Base de Datos
18. electrénico en la carpeta del Outlook “Base de Datos”
remitido
Recibe y revisa el
correo electronico
19. para actualizar la
informacién
v
Actualiza la
20. |rl|f9rmaC|0n
suministrada en la
base de datos
I
A la UAMP con copia al Elabora y envia un
21 correo oficial de AVAL correo electrénico
’ sobre el resultado
de la valoracion
7
4
Recibe y revisa el
22 correo electrénico
: del comunicado a
la UAMP
[
Archiva el correo En la carpeta del Outlook
electrénico “Comunicado UAMP”
23. .
correspondiente a
comunicacion
|
Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo
Revisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiiga
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Sus derechos, nuestro compromiso

Area de Valoracion Psico Socio Laboral - AVAL
Gestion del Correo Electrénico para la Comunicacion de 1Tl

Version: 1

Responsables: Persona Fiscala Adjunta (AVAL-UCS), Persona Fiscal Auxiliar de la Fiscalia General,
Profesionales a Cargo del Caso, Persona Funcionaria Encargada del Correo Oficial del AVAL-UCS,
Persona Funcionaria Responsable de la Base de Datos, Persona Interesada

Fecha de elaboracion:
27/10/2021

Procedimiento:

Ubicacién: Area de Valoracién Psico Socio Laboral -AVAL

Ultima modificacion:

VPI-VSL-P06 27/10/2021
Personas Involucradas
No. Tarea Persona Funcionaria Encargada ) ) Persona Funcionaria Responsable
del Correo Electrénico Oficial Persona Fiscala Adjunta de la Base de Datos
3
A _
Elaboray envia un A la Persona Funcionaria
24 correo electrénico de la Base de Datos
’ sobre los datos -
por actualizar
]
+ [ A la Persona Funcionaria
Archiva el correo de la Base de Datos
25. electrénico en la carpeta del Outlook
remitido L “Base de Datos”
Recibe y revisa el
26 correo electrénico
. para actualizar la
informacion
A 4
Actualiza la
27. informacién
suministrada en la
base de datos
Busca en la base de [ Ubicada en el MP-AVAL-
datos el correo Comiin indicado por la
28. electrénico indicado Persona Interesada
para recibir la L
comunicacién
]
Elabora y env,ia>un [ Ala Persona Interesada indicando en el
29. correo electrénico asunto “Comunicado AVAL”, con copia a las
con el resultado personas profesionales a cargo del caso
de la valoracion —
]
Donde se
establezca plazo "
| de con re_solucmn N
para e r'ecurspl adjunta
reconsideracion
O;
\ 4
30. Recibe y revisa el
correo electrénico
\
Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo
Revisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiiga
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Area de Valoracion Psico Socio Laboral - AVAL
Gestion del Correo Electrénico para la Comunicacion de 1Tl

Version: 1

Responsables: Persona Fiscala Adjunta (AVAL-UCS), Persona Fiscal Auxiliar de la Fiscalia General,
Profesionales a Cargo del Caso, Persona Funcionaria Encargada del Correo Oficial del AVAL-UCS,
Persona Funcionaria Responsable de la Base de Datos, Persona Interesada

Fecha de elaboracion:
27/10/2021

Procedimiento:

Ubicacién: Area de Valoracién Psico Socio Laboral -AVAL

Ultima modificacion:

VPI-VSL-P06 27/10/2021
Personas Involucradas
No. Tarea Persona Funcionaria Encargada Persona Fiscal Auxiliarde la
del Correo Electrénico Oficial Persona Interesada Fiscalia General
Archiva el
comprobante de A la Persona Interesada
31. entregado y lectura en la carpeta del Outlook
del correo “Comunicados Entregados”
electrénico remitido
Recibe y revisa el
32. »{ correo electronico
remitido por AVAL
\
v
Elabora y envia un Con el recurso de
33. correo el_ectrqnlco reconsideracion dentro del
ala Fiscalia plazo establecido
General
|
34 Recibe y revisa el
’ correo electrénico
Archiva el correo De la Persona Interesada
35. electrénico 30” el en la carpeta del Outlook
recurso de “Recursos/ Respuesta”
reconsideracion
Recibe y revisa el
36. > P
correo electrénico
[
Resuelve el recurso
37 de reconsideracion
. realizado por la
Persona Interesada
A la Persona Interesada con | Elaboray enviaun
copia al correo oficial de correo electrénico
38. AVAL con larespuesta del
_ recurso de
reconsideracién
A
6
Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo
Revisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiiga
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Area de Valoracion Psico Socio Laboral - AVAL

Gestion del Correo Electrénico para la Comunicacion de 1Tl

Version: 1

Responsables: Persona Fiscala Adjunta (AVAL-UCS), Persona Fiscal Auxiliar de la Fiscalia General, Fecha de elaboracién:
Profesionales a Cargo del Caso, Persona Funcionaria Encargada del Correo Oficial del AVAL-UCS, ’
Persona Funcionaria Responsable de la Base de Datos, Persona Interesada

27/10/2021

Procedimiento:
VPI-VSL-P06

Ubicacién: Area de Valoracién Psico Socio Laboral -AVAL

Ultima modificacion:
27/10/2021

No. Tarea

Personas Involucradas

Persona Funcionaria Encargada
del Correo Electronico Oficial

Persona Interesada

Persona Fiscal Auxiliarde la

Fiscalia General

A

Recibe y revisa el

39. .
correo electrénico
[
Archiva el correo De la Persona Interesada
electrénico con la | ta del Outlook
40 respuesta del e“n a carpeta del Ou 00"
' recurso de L Recursos/ Respuesta
reconsideracién
v
Elaboray envia un . .
mn correo electrénico A la Persona Funcionaria
. sobre los datos de la Base de Datos
por actualizar
v o
. A la Persona Funcionaria
1 Archiva el correo de la Base de Datos
: electronico en la carpeta del Outlook
remitido “Base de Datos”
Recibe y revisa el
43 | correo electrénico
. para actualizar la
informacion
[
Actualiza la
44 informacién

suministrada en la
base de datos

Fin

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez

Supervisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo

Revisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo

Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiiga
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6.5 Subproceso Analisis Legal

6.5.1 Andlisis de Consulta sobre Estudios de Antecedentes

Analisis de Consulta sobre
Estudios de Antecedentes

Area: Juridica Codigo: VPI-AL-PO1 Version 2

Fecha de elaboracion: 13/09/2019 | Ultima modificacion: 27/10/2021
Ubicacion: Unidad de Capacitacion y Supervision — UCS
Responsables del Procedimiento

1. Persona Fiscala de la Unidad de Capacitacion y Supervision (UCS)
2. Persona Colaboradora del AVAL

Procedimiento
Paso Responsable Descripcion

Ingresa al correo electronico para revisar la solicitud
por el criterio juridico de cualquier colaboradora o
1 colaborador del AVAL, principalmente de Ilos
responsables  del  procedimiento “VPI-1A-PO1
Investigacion de Antecedentes de Personas Interesadas ”
Revisa el cuadro de antecedentes. Analiza los
2 documentos adjuntos de cada hallazgo o causas
identificadas por el personal del AVAL

En caso no exista adjunto un documento en un
Persona Fiscala de la UCS |hallazgo o caso, ir al siguiente paso; caso contrario, ir
al paso 6

Responde el correo electronico para solicitar la
documentacién del caso, en formato Word o PDF (en
ocasiones se solicita informacion a las personas
profesionales en psicologia y trabajo social)

Da el seguimiento a la respuesta de la solicitud enviada.
4 Este paso comprende los recordatorios a la persona
responsable

Persona Colaboradora - - -
5 del AVAL Responde la solicitud con la documentacion adicional

6 Persona Fiscala de la UCS | Analiza la informacion del respectivo caso o hallazgo

En caso la informacion analizada no es suficiente, ir al
siguiente paso; caso contrario, ir al paso 10
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Analisis de Consulta sobre
Estudios de Antecedentes

Persona Fiscala de la UCS

Elabora y envia un correo electronico a la persona
responsable del AVAL requiriendo méas informacion

Da el seguimiento a la respuesta de la solicitud enviada.
Este paso comprende los recordatorios a la persona
responsable

Persona Colaboradora
del AVAL

Responde la solicitud con la documentacion adicional

10

11

12

13

14

Persona Fiscala de la UCS

Continta el analisis de la informacién recibida

En caso sea determinado algun factor de riesgo en la
informacion analizada, ir al siguiente paso; caso
contrario, ir al paso 12

Analiza el caso con la Fiscala Adjunta para coordinar
la emisién del criterio (“no recomendativo”,
“recomendativo con seguimiento”, o ‘“recomendativo
con observaciones”).

Elabora el criterio juridico. Se hace sobre el correo
electronico de la solicitud del AVAL

Envia el criterio juridico al correo electrénico oficial del
AVAL. Se debe copiar a la persona profesional
Psicologa y/o Trabajadora Social asignada al caso en
valoracién, a la persona responsable de investigar los
antecedentes y a la Fiscala Adjunta de la UCS

Registra el envio del criterio juridico en la agenda fisica
para el control y respaldo de la gestion

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzalez | Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo

Revisado: Personal del AVAL

Aprobado: Dra. Mayra Campos Zufiga

Fuente: Personal del Area de Valoracién Psico Socio Laboral de la UCS.

Cadigo:
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Area de Valoracién Psico Socio Labral - AVAL
Analisis de Consulta sobre Estudios de Antecedentes

Version: 2

Responsables: Persona Fiscala de la UCS, Persona Fiscala de la UCS,
Persona Cordinadora del AVAL

Fecha de elaboracion:
27/10/2021

Procedimiento:

Ubicacién: Unidad de Capacitacion y Supervision — UCS y Area de

Ultima modificacién:

VPI-AL-P01 Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL 27/10/2021
Personas Involucradas
No. Tarea
Persona Fiscala de la UCS Persona Coordinadora del AVAL
Inicio
7Solicitud de los responsables del
Ingresa al correo procedimiento “AVAL-IA-PO1
L electronico para | —| |nvestigacion de Antecedentes de
revisar la solicitud Personas Interesadas”
‘ L
[ Analiza los documentos
2 Revisa el cuadro adjuntos de cada hallazgo o
’ de antecedentes | | causas identificadas por el
personal del AVAL
Hay
documento Si
adjunto
v
Solicita la .
3. documentacién Por medio de correo
necesaria para electronico
anaélisis
|
v
4. Da seguimiento a
la respuesta
4
5 Responde
: solicitud
\
v L 1
6 Analiza la
. documentacion
Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo
Revisado: Personal del AVAL-UCS Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiiga
Cadigo:
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Area de Valoracién Psico Socio Labral - AVAL
Analisis de Consulta sobre Estudios de Antecedentes

Version: 2 Responsables: Persona Fiscala Adjunta de la UCS, Persona Fiscala de la [Fecha de elaboracion:
’ UCS, Persona Cordinadora del AVAL 11/10/2021

Procedimiento: Ubicacién: Unidad de Capacitacion y Supervision — UCS y Area de Ultima modificacion:

VPI-AL-P01 Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL 11/10/2021

Personas Involucradas
No. Tarea

Persona Fiscala de la UCS Persona Coordinadora del AVAL Persona Fiscala Adjunta de la UCS

Informacion
suficiente

No
h 4

Elabora y envia
7. correo electrénico
para requerir
informacion

I

v

Da seguimiento a
8. la respuesta

A
Responde la
9 solicitud con la
. documentacion
adicional
]

Y J

Contintia el
10. analisis

ay un factor
de riesgo

A

Criterio: “no recomendativo”, Analiza el caso
11 “recomendativo con seguimiento”, o para emitir el

“recomendativo con observaciones”. criterio juridico

¥

>

z
c

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo
Revisado: Personal del AVAL-UCS Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiiga
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Area de Valoracién Psico Socio Labral - AVAL
Analisis de Consulta sobre Estudios de Antecedentes

Version: 2

Responsables: Persona Fiscala de la UCS, Persona Fiscala de la UCS,
Persona Cordinadora del AVAL

Fecha de elaboracion:
27/10/2021

Procedimiento:

Ubicacién: Unidad de Capacitacion y Supervision — UCS y Area de

Ultima modificacién:

VPI-AL-P01 Valoracion Psico Socio Laboral - AVAL 27/10/2021
Personas Involucradas
No. Tarea
Persona Fiscala de la UCS Persona Coordinadora del AVAL
o 7Se hace sobre el correo
12. Elabora el criterio | 1 electrénico de la solicitud del
juridico AVAL
[
v _
Envia el criterio Con copia a la Persona
13 juridico al correo Profesional Psicéloga y/o
: electrénico o cuenta Trabajadora Social
oficial del AVAL [
Registra el envio
14. del criterio juridico
en agenda fisica
v
Fin
Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo
Revisado: Personal del AVAL-UCS Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiiga
Cadigo:
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6.5.2 Gestion del Correo Electrénico para el Analisis Juridico y el Comunicado Semanal

Gestion del Correo Electréonico para el Analisis
Juridico y el Comunicado Semanal

Area: Area de Valoracion Psico
Socio Laboral

Cadigo: VPI-AL-P02 Version 1

Fecha de elaboracion: 14/06/2021

Ultima modificacion: 14/06/2021

Ubicacion: Area de Valoracion Psico Socio Laboral - AVAL

Responsables del Procedimiento

1. Persona Fiscala Adjunta (Persona Jefatura del AVAL-UCS)

2. Persona Funcionaria Encargada del Correo Electronico Oficial de AVAL-UCS

3. Persona Fiscala Coordinadora (Persona encargada de realizar el analisis juridico)
4. Persona Jefe Administrativa 4 (Seccién Gestion Humana de la UAMP)

5. Persona Coordinadora de Unidad 3 (Persona Funcionaria de la UAMP)

6. Persona Técnica Judicial 2 de la Fiscalia General (Persona Funcionaria Designada)

Procedimiento

Paso Responsable Descripcién
Si es un correo electronico correspondiente al andlisis
juridico ir al siguiente paso, caso contrario ir al paso 4.
. Elabora y remite correo electronico con el analisis
Persona Fiscala . . . o
1 . juridico segun la investigacion de antecedentes (INVA)
Coordinadora
de las personas valoradas.
2 Recibe y revisa el correo electrénico.
3 Archiva correo electrénico con el andlisis juridico segun
el INVA en la carpeta del Outlook “Andalisis juridico”.
Persona Funcionaria Elabora y remite correo electronico semanalmente de
Encargada del Correo todos los comunicados realizados a la UAMP (Persona
Electrdénico Oficial Coordinadora de Unidad 3 de la UAMP y Persona
4 Técnica Judicial 2 de la Fiscalia General, con copia a

la Persona Fiscala Adjunta y a la Persona Jefe
Administrativa 4 de la Seccion Gestion Humana de la
UAMP.

Persona Fiscala Adjunta/
Persona Jefe Administrativa

Recibe y revisa el correo electronico con el comunicado

S 4/ Persona Coordinadora de semanal para realizar control cruzado
Unidad 3/ Persona Técnica P '
Judicial 2
Cadigo:
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Gestion del Correo Electréonico para el Analisis
Juridico y el Comunicado Semanal

Persona Funcionaria
6 Encargada del Correo
Electrdnico Oficial

Archiva correo electronico del envio del comunicado
semanal en la carpeta del Outlook “Comunicado
Semanal”.

Elaborado: Licda. Rebeca Ruiz Sandi

Supervisado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez

Oviedo

Revisado: M.Sc. Luis Humberto Villalobos

Aprobado: Dra. Mayra Campos Zufiiga

Fuente: Personal del Area de Valoracion Psico Socio Laboral de la UCS.

Cadigo:
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Area de Valoracién Psico Socio Laboral - AVAL

Gestion del Correo Electrdnico para el Andlisis Juridico

y el Comunicado Semanal

Version: 1

Responsables: Persona Fiscala Adjunta (AVAL-UCS), Persona Fiscala Coordinadora,
Persona Jefe Administrativa 4, Persona Coordinadora de Unidad 3, Persona Funcionaria
Encargada del Correo Oficial del AVAL-UCS, Persona Técnica Judicial 2 de la Fisc. General

Fecha de elaboracion:
15/06/2021

VPI-AL-P02

Procedimiento:

Ubicacién: Area de Valoracién Psico Socio Laboral -AVAL

Ultima modificacion:
15/06/2021

No. Tarea

Persona Fiscala
Coordinadora

Persona Funcionaria Encargada
del Correo Electrénico Oficial

Personas Involucradas

Persona Fiscala Adjunta/ Persona Jefe
Administrativa4/Persona Coordinadorade
Unidad 3/ Persona Técnica Judicial 2

Inicio

Correo de
anélisis juridico

S

A 4

Elabora y envia un

del comunicado
semanal

1. correo electrénico
con el andlisis
juridico

2 Recibe y revisa el

! " correo electrénico

Archiva el correo r
electrénico con el En la carpeta del Outlook
3. andlisis juridico “Analisis Juridico”
segun el INVA
Elabora y envia un

4 correo electronico || Realizados a la UAMP

. semanal de todos

los comunicados
Recibe y revisa el

5 | correo electrénico

. para el control

cruzado
~ 3 L]
En la carpeta del Outlook Archiva el correo

6 “Comunicado Semanal” electrénico del envio

Fin

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez

Supervisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo

||Revisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo

Aprobado: Dra. Mayra Campos Zufiiga

Cadigo:

99




UNIDAD
DE CAPACITACION
LY SUPERVISION

Piblico

e

Sus derechos, nuestro compromiso

6.6 Subproceso Gestion Administrativa

6.6.1 Gestion del Correo Electronico para Solicitudes de Jefaturas y Otros

Gestion del Correo Electrénico para
Solicitudes de Jefaturas y Otros

Area: Area de Valoracion Psico
Socio Laboral

Cadigo: VPI-GA-PO1 Version 1

Fecha de elaboracion: 14/06/2021

Ultima modificacion: 14/06/2021

Ubicacion: Area de Valoracion Psico Socio Laboral - AVAL

Responsables del Procedimiento

1. Persona Fiscala Adjunta (Persona Jefatura del AVAL-UCS)
2. Persona Funcionaria Encargada del Correo Electronico Oficial de AVAL-UCS

Procedimiento

Persona Funcionaria
Encargada del Correo
Electrdnico Oficial

Paso Responsable Descripcién
1 Recibe y revisa el correo electrénico con la solicitud.
En caso la solicitud no sea de la Persona Fiscala
Adjunta, ir al siguiente paso; caso contrario, ir al paso
12.
) Analiza la solicitud para darle tramite o remitirla a la

persona funcionaria que esta cargo.

En caso que la gestion solicitada requiera la
orientacion y aprobacién de la Persona Fiscala
Adjunta, ir al paso siguiente paso; caso contrario, ir a
la siguiente condicidn posterior al paso 9.

Elabora y remite correo electrénico con la solicitud
para la orientacion y aprobacion a la Persona Fiscala

3 Adjunta, con copia a la persona supervisora de AVAL-
UCS.
4 . Recibe y revisa el correo electrénico con la solicitud.
Persona Fiscala
5 Adjunta Elabora y remite correo electrénico con la orientacion
y/o aprobacion de la respuesta a la gestion realizada.
5 Recibe y revisa el correo electronico con la respuesta a
Persona Funcionaria la solicitud.
Encargada del Correo Archiva correo electronico de la solicitud y respuesta
7 Electronico Oficial brindada a la gestion realizada en la carpeta del
Outlook “Otras Solicitudes”.
Cadigo:
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En caso la respuesta a la gestion no tiene la orientacion
y aprobacion de la Persona Fiscala Adjunta, ir al paso
siguiente paso; caso contrario, ir a la siguiente
condicion.

Elabora y remite correo electronico a la persona
funcionaria que realizo la consulta.

Archiva correo electronico de la solicitud y respuesta
9 brindada a la gestion realizada en la carpeta del
Outlook “Otras Solicitudes”.

En caso la solicitud requiera ser remitida a algunas de
las personas funcionarias del AVAL-UCS, ir al
siguiente paso; caso contrario, ir al paso 12.

Elabora y remite el correo electrénico con la solicitud a
la correspondiente persona funcionaria.

Archiva correo electronico de la solicitud y respuesta
11 brindada a la gestion realizada en la carpeta del
Outlook “Otras Solicitudes”. Fin del procedimiento.

10

12 Tramita la solicitud de la Persona Fiscala Adjunta.

En caso la solicitud requiera ser remitida a algunas de
las personas funcionarias del AVAL, ir al siguiente
paso; caso contrario, ir al paso 14.

Elaboray remite el correo electrdnico con la solicitud a
la correspondiente persona funcionaria.

Archiva correo electrénico con la solicitud de la
14 Persona Fiscala Adjunta en la carpeta del Outlook
“Jefatura Solicitudes”. Fin del procedimiento.

13

Elaborado: Licda. Rebeca Ruiz Sandi Supervisado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez

Revisado: M.Sc. Luis Humberto Villalobos
Oviedo

Fuente: Personal del Area de Valoracion Psico Socio Laboral de la UCS.

Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiga
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Area de Valoracién Psico Socio Laboral - AVAL
m Gestion del Correo Electronico para Solicitudes de Jefaturas y Otros
Version: 1 Responsables: Persona Fiscala Adjunta (AVAL-UCS), Persona Fecha de elaboracion:
’ Funcionaria Encargada del Correo Oficial del AVAL-UCS 15/06/2021
Procedimiento: L ) ) ) Ultima modificacién:
Ubicacion: Area de Valoracion Psico Socio Laboral -AVAL
VPI-GA-PO1 15/06/2021
Personas Involucradas
No. Tarea Persona Funcionaria Encargada _ )
del Correo Electrénico Oficial Persona Fiscala Adjunta
Inicio
Recibe y revisa el
1 correo electrénico
con la solicitud
) 4
No es
de la Fiscala N
Adjunta
Si
v
Analiza la solicitud
2. para el trdmite o
envio a otra persona
funcionaria
]
Requiere
orientacion de la N
Fisc. Adj.
of
v
Elabora y envia un r X
correo electrénico A la Persona Fiscala
3. con la solicitud de Adjunta
orientacion y -
aprobacién
4 Recibe y revisa el
. "] correo electrénico
\
v
Elabora y envia un
5 correo electrénico
’ con la orientacién
y aprobacion
]
v L]
Recibe y revisa el
6. correo electrénico
con la respuesta
v
3
Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzalez Supervisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo
Revisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfliga
odigo:
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Area de Valoracion Psico Socio Laboral - AVAL
Gestion del Correo Electronico para Solicitudes de Jefaturas y Otros

Version: 1 Responsables: Persona Fiscala Adjunta (AVAL-UCS), Persona Fecha de elaboracion:
’ Funcionaria Encargada del Correo Oficial del AVAL-UCS 15/06/2021

Procedimiento: o S . Ultima modificacion:

VPI-GA-POL Ubicacion: Area de Valoracion Psico Socio Laboral -AVAL 15/06/2021

Personas Involucradas
No. Tarea

Persona Funcionaria Encargada
del Correo Electronico Oficial

Persona Fiscala Adjunta

Archiva el correo En la Careeta del
electrénico de la Outlook “Otras
7. solicitud y respuesta Solicitudes”
a la gestién

Tiene la
orientacion de la
Fisc. Adj.

o

No

h 4
Elabora y envia un
correo electrénico la
8. persona funcionaria
que realizé la

consulta
[
v _
Archiva el correo Enla car;ﬁeta del
9 electrénico de la Outholk Otr?S
: solicitud y respuesta Solicitudes
ala gestion -

Se remite
a persona
funcionaria.

Elabora y envia un

correo electrénico

10. con la solicitud a la

respectiva persona
funcionaria

[
v

Archiva el correo Enla Careeta del
electrénico de la Outlook “Otras
11 solicitud y respuesta Solicitudes”
a la gestion -

Fin

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzalez

Supervisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo
||Revisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo

Aprobado: Dra. Mayra Campos Zufiiga

Cadigo:
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Area de Valoracién Psico Socio Laboral - AVAL
Gestion del Correo Electrénico para Solicitudes de Jefaturas y Otros

Responsables: Persona Fiscala Adjunta (AVAL-UCS), Persona
Funcionaria Encargada del Correo Oficial del AVAL-UCS

Fecha de elaboracion:
15/06/2021

Version: 1

Procedimiento:
\VPI-GA-P0O1

Ultima modificacion:
15/06/2021

“Ubicacién: Area de Valoracion Psico Socio Laboral -AVAL

Personas Involucradas
No. Tarea

Persona Funcionaria Encargada
del Correo Electrénico Oficial

Persona Fiscala Adjunta

Tramita la
solicitud de la
Persona
Fiscala Adjunta

12.

Para
personal del
AVAL

Se remite
a persona
funcionaria

S

Elabora y envia un
correo electrénico
con la solicitud a la
respectiva persona
funcionaria
I

13.

Archiva el correo

14.

electrénico de la
solicitud de la
Persona Fiscala

En la carpeta del
Outlook “Jefatura
Solicitudes”

Adjunta

Fin

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzalez
Revisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo

Supervisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo
Aprobado: Dra. Mayra Campos Zufiiga

Cadigo:
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6.6.2 Gestion del Correo Electronico para el Comunicado de la Estadistica y
Consolidado Mensual de AVAL

Gestion del Correo Electrénico para el Comunicado
de la Estadistica y el Consolidado Mensual de AVAL

Area: Area de Valoracion Psico
Socio Laboral

Fecha de elaboracién: 14/06/2021 | Ultima modificacion: 14/06/2021
Ubicacion: Area de Valoracion Psico Socio Laboral - AVAL

Responsables del Procedimiento

1. Persona Fiscala Adjunta (Persona Jefatura del AVAL-UCS)
2. Persona Supervisora de AVAL-UCS
3. Persona Funcionaria Encargada del Correo Electronico Oficial de AVAL-UCS

Procedimiento

Cadigo: VPI-GA-P02 Version 1

Paso Responsable Descripcién
Solicita verbalmente al personal de AVAL el envio de los
1 datos de la estadistica individual mensual para generar

el consolidado y la estadistica.
Da seguimiento al envio de la informacion en los
primeros cuatro dias habiles de cada mes.

Nota: para el quinto dia se elabora el consolidado de la
informacion remitida por el personal.
En caso la persona funcionaria no remita la

Persona Funcionaria informacion ir al siguiente paso; caso contrario, ir al
Encargada del Correo paso 4.

Electronico Oficial Elabora y remite correo electronico para recordar el
3 envio de los datos, con copia a la Persona Fiscala
Adjunta. Ir al paso 2.

Recibe y analiza el correo electronico con los datos

solicitados.

Elabora y remite correo electronico con el consolidado
y la estadistica mensual de AVAL a la Persona Fiscala
Adjunta y a la Persona Supervisora de AVAL-UCS, con
copia al personal de la oficina.

Persona Fiscala

6 Adjunta/ Persona

Supervisora de AVAL-UCS
Persona Funcionaria

7 Encargada del Correo

Electronico Oficial

Cadigo:

Recibe y revisa correo electrénico con el consolidado y
la estadistica mensual del equipo de AVAL.

Archiva el correo electronico del envié del consolidado
y la estadistica mensual del equipo de AVAL-UCS a la
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Gestion del Correo

de la Estadistica y el Consolidado Mensual de AVAL

Electrénico para el Comunicado

Persona Fiscala Adjunta en la carpeta del Outlook
“Estadisticas”.

Elaborado: Licda. Rebeca Ruiz Sandi

Supervisado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzalez

Oviedo

Revisado: M.Sc. Luis Humberto Villalobos

Aprobado: Dra. Mayra Campos Zufiga

Fuente: Personal del Area de Valoracion Psico Socio Laboral de la UCS.

Cadigo:
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Area de Valoracion Psico Socio Laboral - AVAL
Gestion del Correo Electronico para Comunicado de Estadistica
y Consolidado Mensual de AVAL

Responsables: Persona Fiscala Adjunta (AVAL-UCS), Persona Supervisora
de AVAL-UCS, Persona Funcionaria Encargada del Correo Oficial del AVAL-
UCS

Fecha de elaboracion:

Version: 1 15/06/2021

Ultima modificacion:
15/06/2021

Procedimiento:

VPI-GA-P02 Ubicacion: Area de Valoracion Psico Socio Laboral -AVAL

Personas Involucradas

No. Tarea Persona Fiscala Adjunta/ Persona

Supervisorade AVAL-UCS

Persona Funcionaria Encargada
del Correo Electronico Oficial

Inicio

Y

Solicita
1. verbalmente la /E A personal de AVAL
informacién
estadistica
[
v _
D imiento al Debe ser enviada en los
2 a Zi?[%%':?ao a primeros cuatro dias habiles
: . " de cada mes
informacion -

Se remite
informacioén

N

NG

A 4
Elabora y envia un
correo electrénico
con el recordatorio a
la respectiva persona
funcionaria

Con copia a la
Persona Fiscala
Adjunta

Recibe y revisa el
correo electrénico
4. con los datos
requeridos

4
Elabora y envia un Con copia al personal
5- correo electrénico de AVAL
con el consolidado (.
mensual
Recibe y revisa el
6 correo electrénico

con la estadistica
mensual

Y

Archiva el correo
7. electrénico del envio
del consolidado

En la carpeta del
Outlook “Estadisticas”

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzalez

Supervisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo

||Revisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo

Aprobado: Dra. Mayra Campos Zufiiga
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6.6.3 Gestién en el Archivo de Documentos en Microsoft Teams

Gestion en el Archivo de Documentos
en Microsoft Teams

Area: Area de Valoracion Psico
Socio Laboral

Fecha de elaboracion: 13/10/2021 Ultima modificacion: 13/10/2021
Ubicacion: Area de Valoracion Psico Socio Laboral - AVAL
Responsables del Procedimiento

Cddigo: VPI-GA-P03 Version 1

1. Persona Profesional 2 - Trabajo Social.
2. Persona Profesional 2 - Psicologia.
3. Persona Asistente Administrativo 2.
4. Persona Funcionaria de AVAL (Persona Profesional 2 (Trabajo Social y Psicologia) y
Persona Asistente Administrativo 2)
Procedimiento
Paso Responsable Descripcion
Ingresa a la carpeta ubicada en: Microsoft Teams
1 /Equipos AVAL-UCS) / Archivos/ 01. Expediente

personas valoradas/
Elabora una nueva carpeta con el nombre de la persona
avalorar y las subcarpetas correspondientes.

Persona Asistente
Administrativa 2

Nota: En ausencia u ocasiones especiales realizara la
creacion de estas carpetas la Persona Profesional 2
Trabajo Social asignada.

. : Genera la documentacion de las diversas gestiones de
Persona Funcionaria . o . . . ) . .
3 investigacion segun su area (Trabajo Social, Psicologia

de AVAL
y Antecedentes)

Ingresa a la carpeta ubicada en: Microsoft Teams
[Equipos AVAL-UCS) [/ Archivos/ 01.Expediente
personas valoradas/ Nombre de la persona
valorada/nimero de expediente asignado.
Archiva los documentos correspondientes en la carpeta
_ nombrada “1. Formulario para dar inicio a la

Administrativa 2

5 Nota: Los documentos a archivar serian el Formulario
para dar inicio a la valoracion, Consentimiento
Informado, Declaracion Jurada, Fotografia, cédula de
identidad y el correo electrénico con la autorizacion del
estudio y en archivo PDF.
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Archiva los respectivos documentos en la carpeta “2.
Investigacion de Antecedentes”

Nota: Los documentos a archivar serian el seguimiento
Persona Asistente del informe de investigacion de antecedentes el cual se
Administrativa 2 denominara de la siguiente manera “1. Nombre
completo de la persona valorada” y en archivo PDF.
Archiva los documentos en los casos que correspondan
en la carpeta nombrada “7. Seguimiento”

Nota: Los documentos a archivar serian el informe de
investigacion de antecedentes el cual se denominara de
la siguiente manera “1. Nombre completo de la persona
valorada mas INVA” y en archivo PDF.

10

11

Ingresa a la carpeta ubicada en: Microsoft Teams
/Equipos AVAL-UCS) / Archivos/ 01. Expediente
personas valoradas/ Nombre de la persona valorada/
numero de expediente asignado.
Archiva los documentos correspondientes en la carpeta
nombrada 3. Trabajo Social ”

Nota: Los documentos a archivar serian la Entrevista
individual la cual se denominaré de la siguiente manera
“l Entrevista y las siglas de la persona valorada”, 1as
referencias laborales “2. Laborales y las siglas de la
Persona Profesional 2 persona que las brinda ", las referencias comunales “3.
(Trabajo Social) Comunales” y en archivo PDF.

Archiva los documentos correspondientes en la carpeta
nombrada “6. Resoluciones FGR”.

Nota: Los documentos a archivar serian las resoluciones
de FGR, estas se confeccionan Unicamente cuando los
ITI tienen un resultado con seguimiento, observacion o
no recomendativo y se denominara de la siguiente
manera “Resolucion y el numero de la misma aunado al
nombre de la persona” y en archivo PDF.

Archiva los documentos en los casos que corresponda en
la carpeta nombrada *“7. Seguimiento”
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Nota: Los documentos a archivar serian ITI final de
seguimiento el cual se denominara de la siguiente
manera “1. ITI y las siglas de la persona valorada”, las
referencias laborales “3. Laborales y las siglas de la
persona que las brinda, las referencias comunales “4.
Comunales y de la Entrevista de seguimiento individual
con la persona a valorar “5. Entrevista y las siglas de la
persona valorada y en archivo PDF.
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15

Persona Profesional 2
(Psicologa)

Ingresa a la carpeta ubicada en: Microsoft Teams
/Equipos AVAL-UCS) / Archivos/ 01. Expediente
personas valoradas/ Nombre de la persona valorada/
numero de expediente asignado.

Archiva los documentos correspondientes en la carpeta
nombrada “4. Psicologia”.

Nota: Los documentos a archivar serian el Informe
Psico laboral el cual se denominara de la siguiente
manera “Informe y las siglas de la persona valorada y
en archivo PDF.

Archiva los documentos correspondientes en la carpeta
nombrada “5. ITI”.

Nota: Los documentos a archivar serian el Informe
Técnico Interdisciplinario y en archivo PDF.

Archiva los documentos en los casos que correspondan
en la carpeta nombrada 7. Seguimiento ”.

Nota: Los documentos a archivar serian el informe
Psico laboral el cual se denominara de la siguiente
manera “6. Informe y las siglas de la persona valorada™
y en archivo PDF.

Elaborado: Licda. Rebeca Ruiz Sandi e Ing.

Osvaldo Blanco Gonzélez

Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo

Revisado: Personal del AVAL-UCS

Aprobado: Dra. Mayra Campos Zufiga

Fuente: Personal del Area de Valoracién Psico Socio Laboral de la UCS.
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Area de Valoracién Psico Socio Labral - AVAL
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Version: 1

Responsables: Persona Profesional 2 (Psic6loga y Trabajadora Social),
Persona Asistente Administrativa 2, Persona Funcionaria de AVAL
(Profesional 2 o Asistente Administrativa 2)

Fecha de elaboracion:
13/10/2021

Procedimiento:

Ubicacién: Unidad de Capacitacion y Supervision — UCS y Area de

Ultima modificacién:

VPI-GA-P03 Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL 13/10/2021
Personas Involucradas ) .
No. Tarea Persona Asistente Persona Funcionaria Persona Profesional 2 Persona Profesional 2
Administrativa 2 de AVAL Trabajadora Social Psicéloga
Inicio
A, J—
Ubicada en Microsoft Teams/ Equipos
AVAL-UCS/ Archivos/ 01. Expediente
1 Ingresa a carpeta personas valoradas/
v
Elabora un nue\lla En ausencia u ocasiones especiales lo
2. carpe;a Ccfnle puede realizar la Persona Profesional
nombre de fa 2 Trabajadora Social asignada
persona a valorar
Genera la
documentacion de
3. » las gestiones de
investigacion segiin
el puesto
 ——
A
Ubicada en Microsoft Teams/ Equipos AVAL-UCS/
4. Ingresa a carpeta Archivos/ 01. Expediente personas valoradas/ Nombre de
la persona valorada/ nimero de expediente asignado
A
Archiva los
5. documentos —En carpeta “1. Formulario para dar inicio a la valoracién”
correspondientes
A
6. Archiva los
documentos —':En carpeta “2. Investigacion de Antecedentes”
correspondientes
7. Archiva los En carpeta “7.
documentos U \
. Seguimiento
correspondientes
8. Ubicada en Microsoft Teams/ Equipos AVAL-UCS/
Ingresa a carpeta Archivos/ 01. Expediente personas valoradas/ Nombre de
la persona valorada/ nimero de expediente asignado
Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo
Revisado: Personal del AVAL-UCS Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiiga
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Responsables: Persona Profesional 2 (Psicologa y Trabajadora Social), i
i . L f . Fecha de elaboracion:
Version: 1 Persona Asistente Administrativa 2, Persona Funcionaria de AVAL
. . L . 13/10/2021
(Profesional 2 o Asistente Administrativa 2)
Procedimiento: Ubicacién: Unidad de Capacitacion y Supervision — UCS y Area de Ultima modificacion:
VPI-GA-P03 Valoracion Psico Socio Laboral — AVAL 13/10/2021
Personas Involucradas ) .
No. Tarea Persona Asistente Persona Funcionaria Persona Profesional 2 Persona Profesional 2
Administrativa 2 de AVAL Trabajadora Social Psicdloga
1
4
Archiva los
9. documentos —[ En carpeta “3. Trabajo Social”
correspondientes
]
v
Archiva los
10. documentos —E En carpeta “6. Resoluciones FGR”
correspondientes
4
Archiva los
11. En carpeta “7. Seguimiento” :’— documentos
correspondientes
A
Ubicada en Microsoft Teams/ Equipos AVAL-
12 UCS/ Archivos/ 01. Expediente personas Ingresa a carpeta
. valoradas/ Nombre de la persona valorada/
nimero de expediente asignado
A
“ . . Archiva los
13. En carpeta “4. Psicologia ]\ documentos
correspondientes
\
h J
« N Archiva los
E ta “5. ITI
14 ncarpeta ]\ documentos
: correspondientes
A
En carpeta *7. Archiva los
15. Seguimiento” | documentos
correspondientes
A
Fin
Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez Supervisado: Lic. Luis H. Villalobos Oviedo
Revisado: Personal del AVAL-UCS Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiiga
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VII. Hoja de Control Cambios en

Procedimientos

y Aprobacion de

Realizado por:

Aprobado por:

Versién modificada:

Subproceso al cual Pertenece el Procedimiento Modificado

Procedimiento Modificado

Fecha:

Fecha de Cambio

Detalle de Modificacion

Motivo del cambio:

Impacto de la
modificacion:

Bajo [
Medio [
Alto [

Observaciones:
(Proceso o
procedimientos
afectados, otros)

Realizado por:

Aprobado por:

Versién modificada:

Subproceso al cual Pertenece el Procedimiento Modificado

Procedimiento Modificado

Fecha:

Fecha de Cambio

Detalle de Modificacién

Motivo del cambio:

Impacto de la
modificacion:

Bajo [
Medio []
Alto [

Observaciones:
(Proceso o
procedimientos
afectados, otros)

Realizado por:

Aprobado por:

Versién modificada:

Subproceso al cual Pertenece el Procedimiento Modificado

Procedimiento Modificado

Fecha:

Fecha de Cambio

Detalle de Modificacion

Motivo del cambio:

Impacto de la
modificacion:

Bajo [
Medio [
Alto [

Observaciones:
(Proceso o
procedimientos
afectados, otros)
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