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I. Introduccion

El presente manual de procedimientos tiene como propdsito ser una guia para la optima
operacion y desarrollo del correo electrénico oficial de la oficina del Area de Valoracion
Psico sociolaboral (AVAL) de la Unidad de Capacitacion y Supervision del Ministerio
Publico, por ende, funciona como herramienta de consulta para las servidoras y servidores
dentro de una vision de mejora continua en la ejecucion de los procesos y procedimientos en
AVAL, para brindar un servicio al puablico de calidad a las personas usuarias internas y
externas. Este correo estd denominado como AVAL - Recepcion de documentos, y la
direccidn electronica es aval-documentos@poder-judicial.go.cr.

Asimismo, la realizacion eficiente de los procedimientos para el correcto funcionamiento de
la organizacion, conlleva la necesidad de contar con una fuente documental para explicar con
claridad la metodologia de trabajo entre el personal involucrado en cada una de las
actividades para su ejecucién y el impacto a la sociedad en general, en lo que respecta la
prestacion de los servicios como Ministerio Publico.

El presente documento fue elaborado en funcién de lineamientos que permitan ser una guia
para el correcto desempefio de las funciones de las servidoras y de los servidores, en la
gestion del manejo del correo electronico de AVAL-UCS y la responsabilidad que conlleva.

AVAL-UCS tiene como objetivo primordial, asegurar la ejecucion correcta y coordinada de
los esfuerzos del personal, hacia la satisfaccion de las necesidades y expectativas de las
personas usuarias tanto internas como externas de la institucion.

1.1 Antecedente

El Area de Valoracion Psico Socio Laboral (AVAL-UCS) fue creada con el objetivo de ser
“un “escudo protector” que permita minimizar el riesgo de ingreso o filtracion de
organizaciones criminales en el Ministerio Publico por medio de la contratacién de nuevos
funcionarios y nuevas funcionarias. Bajo este objetivo, surge la necesidad de que se
implemente un &rea de trabajo que realice valoraciones de caracter psico-socio-laboral, para
asi reflejar las situaciones de riesgo de infiltracion a las que se expone el Ministerio Publico
con la contratacion de los oferentes evaluados™?.

! Tomado del “Protocolo de Comunicacién Informes Técnicos Interdisciplinarios (ITI)”, elaborado por la Unidad de
Capacitacion y Supervision (UCS), pag. 1, 2019.
Cadigo:
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Los inicios del AVAL-UCS se dan a partir del 14 de junio del 2011, segun el acuerdo del
Consejo Superior en el acta 54-11, articulo XL. Inicialmente fueron otorgadas dos plazas de
Profesional 2 (Trabajo Social y Psicologia). Subsiguientemente, los Técnicos en
Comunicaciones Judiciales (puestos recalificados en Técnicos Administrativos) se
incorporaron a las labores de AVAL-UCS en el mes marzo del 2012 y, posteriormente, en el
2014 estos dos puestos pasaron a recalificarse? como Asistente Administrativo 2.

El AVAL formo parte de la Fiscalia Adjunta de Probidad, Transparencia y Anticorrupcion
(FAPTA) desde el 12 de diciembre de 2013, conforme la resolucion 67-2013 de la Fiscalia
General de la Republica; para 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 cuatro 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.

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 AVAL y su personal fueron trasladados a la Unidad de Capacitacion y
Supervision del Ministerio Pablico (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.

2 Conforme el acta del Consejo Superior 010-2014, del 06 de febrero del 2014, articulo XV.
3 Tomado del acta del Consejo Superior 024-2014 del 18 de marzo del 2014, articulo XCV.
4 Tomado del acuerdo del Consejo Superior 010-2018, del 06 de febrero del 2018, articulo LXI.
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1.2 Estructura Organizacional

La Unidad de Capacitacion y Supervision del Ministerio Publico, esta conformada por cinco
areas de trabajo especificas, a saber: Area de Valoracion Psico Socio Laboral (AVAL-UCS),
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-UCS, 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-UCS
especialmente, para el soporte del personal del Ministerio Publico y demaés instancias
judiciales.

Figura 1
Estructura Organizacional por Areas de Gestion en la UCS

PDF

Estructura
Organizacional UCS.p

Fuente: Unidad de Capacitacion y Supervision

Cadigo:
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Persona Fiscal

Figura 2

Persona Fiscal
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Persona Fiscal
Adjunta

Estructura Organizacional por Categoria de Puesto
del Area de Valoracion Psico Socio Laboral

T

Staff de

Persona Fiscal

Auxiliar

e ————

Persona
Supervisora

Proyectos

Profesional 2
Trabajadora Social
(2)

Profesional 2
Psicdloga
(2)

Persona Asistente
Administrativa 2

()

Unidad de Capacitacién y Supervision - UCS

Fuente: Unidad de Capacitacion y Supervision

Sus derechos, nuestro compromiso

Para la realizacion de los procedimientos del presente manual es necesario que cada persona
funcionaria, conozca la estructura de los puestos del Area de Valoracion Psico Socio Laboral
en la UCS, con el fin de que tenga una vision mas clara del personal con el cual ejecutara las
actividades en la gestién mencionada. En la figura 2 se desglosa la estructura organizacional
del personal a cargo de las tareas administrativas, de valoracién psico social laboral para el

Ministerio Publico.

Cadigo:
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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 Publico (AVAL-UCS); con el fin de
aportar una herramienta que ayude a conocer de forma clara, ordenada y sistematica; los
procedimientos sobre el uso del correo oficial de AVAL-UCS dentro de la gestion
administrativa, 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.

I1l1. Alcance

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

e Quetodasy todos los servidores tengan el conocimiento sobre las diferentes gestiones
del manejo del correo oficial de AVAL-UCS.

e Que la persona responsable de la gestion del correo oficial de AVAL-UCS mantenga
actualizada la bandeja de entrada y, por ende, revisar, tramitar y archivar las gestiones
que ingresen por medio de esta herramienta de trabajo.

IVV. Marco Juridico

El presente manual de procedimientos en la gestion administrativa y valoracién psicolégica
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 Piblico; asi como los
cbdigos, 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 Publico; que dan el fundamento y la regulacion de las actividades de los
procedimientos descritas en el presente documento.

Cadigo:
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V. Documentos Relacionados

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

V1. Responsabilidad en la Gestion del Correo Electronico

El compromiso de responsabilidad que tiene la persona funcionaria de AVAL-UCS
designada por la Persona Fiscala Adjunta para el manejo del correo oficial, consiste en
revisar, tramitar y archivar las gestiones que ingresen a este.

El manejo y responsabilidad del correo oficial de AVAL-UCS durante las ausencias
temporales (vacaciones, incapacidades, teletrabajo, entre otras) de la persona encargada sera
indicado por la Persona Fiscala Adjunta segiin comunicacidn previa con la misma via correo
electronico.

Ademas, debera, comunicar el estado (valorar la entrega del correo) del mismo a la Persona
Fiscala Adjunta al iniciar y finalizar el periodo de la funcion asignada. Ejemplo:

“El dia hago constar que el correo oficial de la cuenta de AVAL se
encuentra al dia sin pendientes. Se pone en conocimiento a la compafiera (0)
de lo anterior, con el fin de cumplir con el compromiso de revisar,
tramitar y archivar las gestiones que ingresen al mismo, segin los requerimientos
establecidos.”

Aunado a lo anterior, en los casos que otra persona diferente a la asignada realice uso del
manejo del correo oficial de AVAL-UCS, deberé firmar con su nombre completo al final de
correo redactado para brindar respuesta o consultar alguna gestion.

VIl. Descripcion de Procedimientos

En este apartado se detalla los procedimientos de los subprocesos de gestion del correo
electronico del Area de Valoracion Psico Social Laboral en la UCS. El cddigo del

Cadigo:
9 M
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procedimiento inicia con el acronimo del proceso VPI (Valoracion de la Persona Interesada),
el subproceso (ver siguiente lista) y el numero del procedimiento (Pn). Los subprocesos

identificados son:

e Subproceso Revision Inicial (RI)

e Subproceso Evaluacion y Analisis Psico Laboral (EAPL)

e Subproceso Valoracion Socio Laboral (VSL)

e Subproceso Analisis Legal (AL)

e Gestion Administrativa (GA)

Cuadro 1

Resumen de Procedimientos para la Gestion del Correo Electrénico

del Area de Valoracién Psico Socio Laboral

Codigo Procedimientos
VPI-RI Subproceso Revision Inicial
Gestion del Correo Electronico para el Ingreso de Nuevas Valoraciones de
VPI-RI-P0O3
Personas Interesadas
VPI-RI-P04 Gestion del Correo. Electrénico para el Envio de Consentimientos
Informados y Exclusiones
VPI-VSL Subproceso Valoracion Socio Laboral
VPI-VSL-P06 |Gestion del Correo Electrénico para la Comunicacion de ITI
VPI-AL Subproceso Anélisis Legal
VPI-AL-P02 Gestion del Correo Electronico para el Analisis Juridico y el Comunicado
Semanal
VPI-GA Subproceso Gestion Administrativa
VPI-GA-P0O1 |Gestidn del Correo Electronico para Solicitudes de Jefaturas y Otros
VPI-GA-P02 Gestloq del Correo Electronico para el Comunicado de la Estadistica y el
Consolidado Mensual de AVAL

Fuente: Personal de AVAL.

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 identificados en
la gestidn del correo electronico.

Cadigo:
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Simbologia Empleada en los Diagramas de Procedimientos en
Analisis y Valoracion Psico Socio Laboral Gestion correo electrénico

Simbolo Descripcion

Tabla 2

Indica el comienzo o el final del procedimiento

Indica una tarea o funcién

Consiste en una condicién o toma de decision
que condiciona 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

-—
<>
— |
O
\J

Conector entre paginas

/[Comemario

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

Indica la direccién del flujo del subproceso

Fuente: Unidad Administrativa del Ministerio Piblico (UAMP).

Posterior a la lectura de la simbologia utilizada en los procedimientos en este documento, se
presenta a continuacion el detalle de los mismos y de los respectivos diagramas.

Cadigo:
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7.1 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

Cadigo: VPI-RI-P03 Version 1

Fecha de elaboracion: 14/06/2021

Ultima modificacion: 14/06/2021

Ubicacion: Area de Valoracion Psico Socio Laboral - AVAL

Responsables del Procedimiento

de Seleccion)

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

4. Persona Funcionaria de UISA (Persona Coordinadora)

Procedimiento

Persona Funcionaria
Encargada del Correo
Electrénico Oficial

Paso Responsable Descripcién
1 Recibe y revisa el correo electronico con la nueva
solicitud de valoracion de Persona Interesada.
5 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

En caso la solicitud recibida es para un puesto
administrativo y no es por inopia ir al siguiente paso;
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.

3
Nota: En el caso de puestos técnicos y personal de apoyo
cuando por razones calificadas la Fiscalia General
considere pertinente se realizaran dichas valoraciones.

4 Recibe y revisa el correo electrénico con la solicitud de
aprobacion para la valoraciéon de AVAL-UCS.

Persona Fiscala Aprueba la solicitud conforme la informacion recibida

5 Adjunta
Nota: algunos correos electronicos tienen adjunta
documentacion que sustenta el estudio.

Cadigo:
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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 del 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 electrénico con la solicitud del
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 del 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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Area de Valoracion Psico Socio Laboral - AVAL
Gestion del Correo Electronico para el Ingreso de Nuevas
Valoraciones de Personas Interesadas

Version: 1

Responsables: Persona Fiscala Adjunta (AVAL-UCS), Persona Funcionaria Encargada del
Correo Electronico Oficial del AVAL-UCS, Persona Funcionaria de Reclutamiento y
Seleccién (Direccién de Gestion Humana), Persona Funcionaria de UISA

Fecha de elaboracion:
14/06/2021

Procedimiento:

Ubicacion: Area de Valoracion Psico Socio Laboral -AVAL

Ultima modificacion:

C

VPI-RI-P03 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
En la carpeta del Outlook
Archiva la solicitud "Esludi(’))s Solicita(Lilos"
2. del nuevo estudio L
De la Persona Fiscala
General o Persona
Fiscala Adjunta
ey
administrativo y
no inopia
=l
v
Elab . A la Persona Fiscala
abora y en\{|a_ un Adjunta para realizar la
3. correo electronico valoracion
para la aprobacién L
4 Recibe y revisa el
. P correo electronico
con la solicitud
|
Aprueba la
5. solicitud para la
valoracion del
AVAL
[
v
6 Elaboray envia un
: correo electrénico
con la aprobacién
\
Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzalez Supervisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo
||Revisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiga
odigo:
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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 Electronico Oficial del AVAL-UCS, Persona Funcionaria de Reclutamiento y
Seleccién (Direccién de Gestion Humana), Persona Funcionaria de UISA

Fecha de elaboracion:
14/06/2021

Procedimiento: Ultima modificacion:

Ubicacion: Area de Valoracion Psico Socio Laboral -AVAL

VPI-RI-P03 14/06/2021
Personas Involucradas
No. Tarea Persona Funcionaria Encargada Persona Funcionaria de la UISA/ Persona
del Correo Electrénico Oficial Funcionaria de Reclutamiento y Seleccion
3
A
Recibe y revisa el
7. correo electrénico
con la autorizacion
[
Archiva el correo
8 electrénico en la
) carpeta del Outlook
“Autorizaciones”
v_—|
9. Ingresa los datos
de nuevos casos
A
Elaboray enviaun
10 correo electrénico -
' para que se ingrese A la Persona Asistente
los datos al SICE Administrativa 2
‘ L
Elaboray enviaun .
correo electronico Corr,espondlente las prue‘b,as de
11. para conocer si las Gestion Humana y Valoracion de la
personas oferentes UISA y el resultado obtenido
tiene pruebas
Recibe y revisa el
12. correo electrénico
| con la solicitud del
AVAL
[
Elaboray enviaun
correo electrénico
13. con lainformacion
requerida
A
4
Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzalez Supervisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo
||Revisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiga
Codigo:
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Area de Valoracion Psico Socio Laboral - AVAL

Gestion del Correo Electronico para el Ingreso de Nuevas

Valoraciones de Personas Interesadas

Version: 1

Responsables: Persona Fiscala Adjunta (AVAL-UCS), Persona Funcionaria Encargada del E [P

S S ; echa de elaboracion:
Correo Electrénico Oficial del AVAL-UCS, Persona Funcionaria de Reclutamiento y
Seleccion (Direccion de Gestion Humana), Persona Funcionaria de UISA

14/06/2021

Procedimiento:
VPI-RI-P03

Ubicacion: Area de Valoracion Psico Socio Laboral -AVAL

Ultima modificacion:
14/06/2021

No. Tarea

Persona Funcionaria Encargada
del Correo Electronico Oficial

Personas Involucradas

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

14.

Y

Recibe y revisa el
correo electrénico
con la informacion

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”

/EDatos de la Persona Funcionaria de la UISA

17.

Ubicada en el ]

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 ZUfiga

Cadigo:
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7.2 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 elaboracion: 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 del AVAL-UCS)

Persona Funcionaria Encargada del Correo Electrénico Oficial de AVAL-UCS
Persona Profesional 2 - Psicologa

Cadigo: VPI-RI-P04 Version 2

el A

Procedimiento
Paso Responsable Descripcion

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 del 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
Profesional 2 de tres dias habiles para remitir la informacion.

en Psicologia 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 Electrénico Oficial
de AVAL-UCS

Cadigo:
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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 electronico 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 comdn
“Casos, valoraciones 2021, inopia-puestos
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.
Profesional 2 Recibe y revisa la nueva documentacion remitida por la
en Psicologia 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 exclusion remitido por
las profesionales a cargo del caso.
Archiva el correo electrénico remitido por Fiscalia
General del comunicado oficial de la exclusion del

10

14
proceso a la Persona Interesada en la carpeta del
Outlook “Exclusiones-Suspensiones”.
Elaboray remite correo electrénico con la resolucion de
15 Persona Fiscala General |exclusion a la Persona Interesada con copia al AVAL-

UCS.

Cadigo:
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Gestion del Correo Electrdnico para el Envio de
i | Consentimientos Informados y Exclusiones

16 . . Recibe y revisa el correo electronico con la informacion.
Persona Funcionaria

Encargada del Correo | Elabora y reenvia correo electronico a la Persona
17 Electronico Oficial Fiscala Adjunta con la resolucién comunicada por la
Fiscalia General a la Persona Interesada.

Elabora y remite correo electronico a la UAMP sobre la
exclusion de la Persona Interesada.

Archiva el correo electronico remitido por la Persona
Fiscala Adjunta sobre el comunicado oficial de la
exclusion a la UAMP, en la carpeta del Outlook
“Comunicaciones UAMP”.

18 Persona Fiscala Adjunta

Persona Funcionaria
19 Encargada del Correo
Electrdnico Oficial

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

Revisado: M.Sc. Luis Humberto Villalobos
Oviedo

Aprobado: Dra. Mayra Campos Zufiiga

Cadigo:
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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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Sus derechos, nuestro compromiso

Area de Valoracion Psico Socio Laboral - AVAL

Gestién del Correo Electronico para el Envio de Consentimientos

Informados y Exclusiones

Version: 2

Responsables: Persona Fiscala General, Persona Fiscala Adjunta (AVAL-
UCS), Persona Funcionaria Encargada del Correo Electrénico Oficial del
AVAL-UCS, Profesional 2 en Psicologia

Fecha de elaboracion:
14/06/2021

Procedimiento:

Ubicacion: Area de Valoracion Psico Socio Laboral -AVAL

Ultima modificacion:

VPI-RI-P04 12/10/2021
Personas Involucradas
No. Tarea ) . ) Persona Funcionaria Encargada
Profesional 2 en Psicologia del Correo Electronico Oficial
correcta N@
Si
v
Elaboray envia un
6. correo electrénico /[ A la Persona Interesada
para “Acuse de
Recibo”
I
Archiva el correo En la carpeta del Outlook
7. electrénico con la “Consentimientos”
informacién
suministrada
]
v
Elabora una carpeta
8 con el nombre de la
. 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 informacion
remitida
- Remite datos si
i en plazo
NoO
v -
Elaboray enviaun Para confeccionar el oficio
correo electrénico a -z
11. as personas de exclusion
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 Zufiiga
Cadigo:
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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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7.3 Gestion del Correo Electrénico para la Comunicacién 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 del AVAL-UCS)
3. Profesionales a Cargo del Caso (Persona Trabajadora Social y Persona Psicologa).
4. Persona Funcionaria Encargada del Correo Electrdnico 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 electronico del comunicado de
5 ITI a la persona Fiscala Adjunta con copia a las
personas profesionales del caso.
Persona Funcionaria Archiva el correo electrénico correspondiente al
Encargada del Correo comunicado del ITI en la carpeta del Outlook
Electrénico Oficial “Comunicados”.

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

Cadigo:
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Sus derechos, nuestro compromiso

Gestion del Correo Electronico para la
i | Comunicacion de ITI
Elabora y remite correo electrénico a la Persona
7 Funcionaria Responsable de la Base de Datos para la
actualizacion de la informacion.
Archiva correo electrénico 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 electronico para actualizar
9 Persona Funcionaria . .
informacion en la base de datos.
Responsable de la Base de - . — —
Actualiza la informacién 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 electrénico 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.
13 Persona Fiscala
Adjunta - .
Nota: Algunos correos electronicos vienen con la
resolucion de Fiscalia General como documentos
adjuntos.
14 Recibe y revisa el correo electronico con la aprobacion
del ITI por parte de Fiscalia General.
Archiva la resolucién remitida por Fiscalia General en
15 la carpeta del Outlook “Resolucion de Fiscalia
General”.
Archiva el correo electronico correspondiente a la
16 . . aprobacion del comunicado del ITI en la carpeta del
Persona Funcionaria ) . , .
Outlook “VB Fiscalia General”.
Encargada del Correo - —
Electrénico Oficial Elabora y remite correo electronico a la Persona
17 Funcionaria Responsable de la Base de Datos sobre la
informacion por actualizar.
Archiva correo electrénico remitido a la Persona
18 Funcionaria Responsable de la Base de Datos en la
carpeta del Outlook “Base de datos ™.
Cadigo:
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Sus derechos, nuestro compromiso

Ministerio
Publico

Gestion del Correo Electronico para la
Comunicacion de ITI

19

20

Persona Funcionaria
Responsable de la Base de
Datos

Recibe y revisa el correo electrénico para actualizar
informacion en la base de datos.

Actualiza la informacion suministrada en la base de
datos.

21

Persona Fiscala
Adjunta

Elabora y remite correo electronico a la Unidad
Administrativa del Ministerio Publico (UAMP), con
copia al correo oficial de AVAL-UCS comunicando el
resultado obtenido en la valoracion de la Persona
Interesada.

22

23

24

25

Persona Funcionaria
Encargada del Correo
Electronico Oficial

Recibe y revisa el correo electronico del comunicado a
la UAMP.

Archiva el correo electronico correspondiente a la
comunicacion de la UAMP en la carpeta del Outlook
“Comunicado UAMP”.

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

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

26

27

Persona Funcionaria
Responsable de la Base de
Datos

Recibe y revisa el correo electronico para actualizar
informacion en la base de datos.

Actualiza la informacion suministrada en la base de
datos.

28

29

Cadigo:

Persona Funcionaria
Encargada del Correo
Electrénico Oficial

Busca en la base de datos ubicada en el MP-AVAL-
Comun el correo electrénico indicado por la Persona
Interesada para recibir la comunicacion del resultado
de la valoracion.

Elabora y remite correo electronico a la Persona
Interesada con el resultado de la valoracion obtenida
indicando en el asunto “Comunicado AVAL” con copia
a las personas profesionales a cargo del caso.

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

. M
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Sus derechos, nuestro compromiso

Gestion del Correo Electronico para la
Comunicacion de ITI

30

31

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.

Recibe y revisa el correo electronico.

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

32

33

Persona Interesada

Recibe y revisa el correo electronico remitido por
AVAL-UCS.

Elabora y remite correo electronico a la Fiscalia
General con el recurso de reconsideracion dentro del
plazo establecido.

34

35

Persona Funcionaria
Encargada del Correo
Electrénico Oficial

Recibe y revisa el correo electrénico.

Archiva correo electronico de la Persona Interesada con
el recurso de reconsideracion en la carpeta del Outlook
“Recursos/Respuesta’.

36

37

38

Persona Fiscal Auxiliar de
la Fiscalia General

Recibe y revisa el correo electrdénico con el recurso de
reconsideracion.

Resuelve el recurso de reconsideracion realizado por la
Persona Interesada.

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

39

40

41

42

Persona Funcionaria
Encargada del Correo
Electrdnico Oficial

Recibe y revisa el correo electronico.

Archiva correo electronico de Fiscalia General con la
respuesta al recurso de reconsideracion en la carpeta
del Outlook “Recursos/Respuesta”.

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

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

Cadigo:
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Gestion del Correo Electronico para la
Comunicacion de ITI
. : Recibe y revisa el correo electronico para actualizar
43 Persona Funcionaria . -
informacion en la base de datos.
Responsable de la Base de - . — —
Actualiza la informacion suministrada en la base de
44 Datos
datos.
Elaborado: Licda. Rebeca Ruiz Sandi Supervisado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez
ge\zl\i/;aédo: M.Sc. Luis Humberto Villalobos Aprobado: Dra. Mayra Campos Zfiiga

Cadigo:
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Area de Valoracion Psico Socio Laboral - AVAL
Gestion del Correo Electronico para la Comunicacion de ITI

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 modificacién:

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

of

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 [Tl Ala Perspna Fiscala
para comunicarlo L Adjunta

Archiva el correo
6. electrénico del
comunicado de ITI

L

Elaboray envia un

En la carpeta del
Outlook
“Comunicados”

7 correo electronico [ 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

Cadigo:
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Area de Valoracion Psico Socio Laboral - AVAL
Gestion del Correo Electronico para la Comunicacion de ITI

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 Valoracion 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

Archiva el correo
8. electrénico del
comunicado de ITI

Recibe y revisa el

9 correo electrénico

: para actualizar la
informacion

v
Actualiza la
informacion
10. L
suministrada en la
base de datos

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

v |

Archiva el correo /[ En la carpeta del Outlook

12. electrénico del “ITR Comunicados”
comunicado de ITI

Recibe y reenvia
el correo [ i ; .
13. » i Emitido por la Fiscalia
elec:)ror?l'cogel la General al correo oficial de
‘ apro acTn el ITI AVAL
v
Recibe y revisa el
correo electrénico
14. »
con la aprobacién
del ITI
v
Archiva la
15, resolucion
remitida por la \1: En |.a’ carpeta Qel O}JﬂOOk .
Fiscalia General Resolucion de la Fiscalia General
A4
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 Electronico para la Comunicacion de ITI

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 modificacién:

Ubicacién: Area de Valoracién Psico Socio Laboral -AVAL

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
2
Archi | [ Del comunicado del IT1 en
e Ilva; e' correo la carpeta del Outlook “VB
16. electronico Fiscalia General”
correspondiente a L
la aprobaciéon
]
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 electrénico
19. | para actualizar la
informacion
v
Actualiza la
20. mf(l)rmat:lon
suministrada en la
base de datos
L
A la UAMP con copia al Elabora y envia un
21 correo oficial de AVAL correo electrénico
’ sobre el resultado
de la valoracion
||
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
comunicacién
|
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 Electronico para la Comunicacion de ITI

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 modificacién:

Ubicacién: Area de Valoracién Psico Socio Laboral -AVAL

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
4 —
Elaboray envia un A la Persona Funcionaria
24 correo electrénico de la Base de Datos
’ sobre los datos -
por actualizar
]
+ 7A 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
2
Actualiza la
27. informacién
suministrada en la
base de datos
Busca en la base de [ Ubicada en el MP-AVAL-
datos el correo Comn indicado por la
28. electrénico indicado Persona Interesada
para recibir la L
comunicacién
]
Elabora y env,l'a_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_soluuon N
para e r.ecurspl adjunta
reconsideracion
h 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 ZUfiga

Cadigo:
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Area de Valoracion Psico Socio Laboral - AVAL
Gestion del Correo Electronico para la Comunicacion de ITI

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 elaboracién:
27/10/2021

Procedimiento:

Ubicacién: Area de Valoracién Psico Socio Laboral -AVAL

Ultima modificacién:

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 electrénico
remitido por AVAL
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. > o
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

Cadigo:
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Area de Valoracion Psico Socio Laboral - AVAL
Gestion del Correo Electronico para la Comunicacion de ITI

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 modificacién:

Ubicacién: Area de Valoracién Psico Socio Laboral -AVAL

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
6
4
39 Recibe y revisa el
: correo electrénico
[
Archiva el correo | De la Persona Interesada
electrénico con la | del Outlook
0. respuesta del en la carpeta del Out ool
recurso de Recursos/ Respuesta
reconsideracion -
v
Elaboray envia un X .
mn correo electrénico A la Persona Funcionaria
. sobre los datos de la Base de Datos
por actualizar
v Lo
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
informacién
[
Actualiza la
44. |r.1f(.)rma<:|on
suministrada en la
base de datos
v
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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7.4 Gestion del Correo Electronico 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 Electrénico 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:

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

Persona Funcionaria Archiva correo electronico del envio del comunicado
6 Encargada del Correo semanal en la carpeta del Outlook “Comunicado
Electronico Oficial Semanal .
Elaborado: Licda. Rebeca Ruiz Sandi Supervisado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzélez
g(\a/\i/ésda:)do: M.Sc. Luis Humberto Villalobos Aprobado: Dra. Mayra Campos Zifiiga

Cadigo:
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Area de Valoracion 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 elaboracién:
15/06/2021

Procedimiento:

Ubicacién: Area de Valoracién Psico Socio Laboral -AVAL

Ultima modificacion:

36

VPI-AL-P02 15/06/2021
Personas Involucradas ) )
No. Tarea = = = Persona Fiscala Adjunta/ Persona Jefe
Persona Fiscala Persona Funcionaria Encargada Administrativa4/ Persona Coordinadorade
nida ersona Técnica Judicial
Coordinadora del Correo Electrénico Oficial Unidad 3/ P TécnicaJudicial 2
@
Y
Correo de @
P N
anélisis juridico
S
v
Elabora y envia un
1. correo electrénico
con el andlisis
juridico
2 Recibe y revisa el
! " correo electrénico
\
v
Archiva el correo r
3 electrénico con el En If" Cf’}rP‘?‘a de’l QUE,IOOK
. anlisis juridico | ‘Analisis Juridico
segun el INVA
|
v
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
|
_ A
En la carpeta del Outlook Archiva el correo
6 “Comunicado Semanal” electrénico del envio
' - del comunicado
semanal
A
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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7.5 Gestion del Correo Electrénico para Solicitudes de Jefaturas y Otros

Gestion del Correo Electrénico para
i | 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 Electrénico Oficial de AVAL-UCS

Procedimiento

Persona Funcionaria
Encargada del Correo
Electrénico 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 aprobacion 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
Adjunta, con copia a la persona supervisora de AVAL-
UCS.

Persona Fiscala
Adjunta

Recibe y revisa el correo electronico con la solicitud.

Elabora y remite correo electronico con la orientacion
y/o aprobacién de la respuesta a la gestion realizada.

Persona Funcionaria
Encargada del Correo
7 Electrénico Oficial

Cadigo:

Recibe y revisa el correo electronico con la respuesta a
la solicitud.

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

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.

. M
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Gestion del Correo Electrénico para
i | Solicitudes de Jefaturas y Otros

Elabora y remite correo electrénico a la persona
funcionaria que realizé 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 electrdnico 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 electronico 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 Aprobado: Dra. Mayra Campos Zufiga

Cadigo:
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Sus derechos, nuestro compromiso

Area de Valoracion Psico Socio Laboral - AVAL
Gestioén del Correo Electronico para Solicitudes de Jefaturas y Otros

Version: 1

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

Fecha de elaboracién:
15/06/2021

Procedimiento:
VPI-GA-P0O1

Ubicacién: Area de Valoracion Psico Socio Laboral -AVAL

Ultima modificacion:
15/06/2021

No. Tarea

Persona Funcionaria Encargada
del Correo Electrénico Oficial

Inicio

Personas Involucradas

Persona Fiscala Adjunta

A

Recibe y revisa el
correo electrénico
con la solicitud

No es
de la Fiscala
Adjunta

Si
h 4
Analiza la solicitud
para el trdmite o
envio a otra persona
funcionaria

Requiere
orientacion de la
Fisc. Adj.

S

Elabora y envia un

correo electrénico

con la solicitud de
orientacion y
aprobacién

Adjunta

A la Persona Fiscala

Recibe y revisa el

» P
correo electrénico

v

Elabora y envia un
correo electrénico
con la orientacién

y aprobacién

A

Recibe y revisa el
6. correo electrénico
con la respuesta

]

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzalez

Supervisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo

Revisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo

Aprobado: Dra. Mayra Campos Zufiiga

odigo:
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Minislerio
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Area de Valoracion Psico Socio Laboral - AVAL
Gestion del Correo Electrénico para Solicitudes de Jefaturas y Otros

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

Procedimiento: S o . Ultima modificacion:

\/PI-GA-POL Ubicacién: Area de Valoracion Psico Socio Laboral -AVAL 15/06/2021

Personas Involucradas
No. Tarea

Persona Funcionaria Encargada
del Correo Electrénico Oficial

Persona Fiscala Adjunta

Archiva el correo En la carpeta del

electrénico de la OUt"?O‘k “Otr?s
7. solicitud y respuesta Solicitudes’
ala gestion -

Tiene la
orientacion de la
Fisc. Adj.

Elabora y envia un

correo electrénico la

8. persona funcionaria
que realizé la

consulta
[
v
Archiva el correo Enla car[ieta del
9 electrénico de la Outho_k Otr?s
: solicitud y respuesta Solicitudes’
ala gestion

Se remite
a persona
funcionaria,

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

[
v

10.

11.

Archiva el correo
electrénico de la
solicitud y respuesta

En la carpeta del
Outlook “Otras
Solicitudes”

ala 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 Valoracion Psico Socio Laboral - AVAL

Gestidn del Correo Electronico para Solicitudes de Jefaturas y Otros

Version: 1

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

Fecha de elaboracion:
15/06/2021

Procedimiento:
\VPI-GA-P0O1

Ubicacion: Area de Valoracion Psico Socio Laboral -AVAL

Ultima modificacion:
15/06/2021

No. Tarea

Personas Involucradas

Persona Funcionaria Encargada

del Correo Electrénico Oficial

Persona Fiscala Adjunta

12.

Tramita la
solicitud de la
Persona
Fiscala Adjunta

Para
personal del
AVAL

Se remite
a persona
funcionaria

13.

SI

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

funcionaria
I

14.

Archiva el correo
electrénico de la
solicitud de la
Persona Fiscala
Adjunta

En la carpeta del
Outlook “Jefatura
Solicitudes”

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:

41
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7.6 Gestion del Correo Electrénico para el Comunicado de la Estadistica y el
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 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 Supervisora de AVAL-UCS
3. Persona Funcionaria Encargada del Correo Electrénico 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

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

Archiva el correo electronico del envio del consolidado
y la estadistica mensual del equipo de AVAL-UCS a la
Persona Fiscala Adjunta en la carpeta del Outlook
“Estadisticas”.

Cadigo:

Persona Funcionaria
7 Encargada del Correo
Electrénico Oficial
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Gestion del Correo Electrénico para el Comunicado
de la Estadistica y el Consolidado Mensual de AVAL

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

Revisado: M.Sc. Luis Humberto Villalobos

Oviedo Aprobado: Dra. Mayra Campos Zufiga

Cadigo:
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Area de Valoracion Psico Socio Laboral - AVAL

Gestion del Correo Electrénico para Comunicado de Estadistica

y Consolidado Mensual de AVAL

Responsables: Persona Fiscala Adjunta (AVAL-UCS), Persona Supervisora

Fecha de elaboracion:

Version: 1
ucs

de AVAL-UCS, Persona Funcionaria Encargada del Correo Oficial del AVAL-

15/06/2021

Procedimiento:
\VPI-GA-P02

Ubicacion: Area de Valoracion Psico Socio Laboral -AVAL

15/06/2021

Persona Funcionaria Encargada
del Correo Electronico Oficial

Inicio

No. Tarea

Personas Involucradas

Persona Fiscala Adjunta/ Persona

Supervisorade AVAL-UCS

A

Solicita
verbalmente la
informacion
estadistica

/[ A personal del AVAL

v

Da seguimiento al
2. envio de la
informacion

Debe ser enviada en los

primeros cuatro dias hébiles
de cada mes

Se remite
informacion

No

4
Elaboray enviaun

Con copia a la na
correo electrénico

3 Persona Fiscala
: Adjunta
funcionaria

SI@
con el recordatorio a
larespectiva persona

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

A
Elaboray enviaun

Con copia al personal

5 correo electrénico del AVAL
' con el consolidado L
mensual
Recibe y revisa el
correo electronico
6 » P
. con la estadistica

mensual

y

Archiva el correo
7. electrénico del envio
del consolidado

En la carpeta del
Outlook “Estadisticas”

Fin

Elaborado: Ing. Osvaldo Blanco Gonzalez

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

Aprobado: Dra. Mayra Campos ZUfiga

Codigo:

44

Ultima modificacion:

Supervisado: M.Sc. Luis Huberto Villalobos Oviedo
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VIIl. Hojas de Control y Aprobacion para Cambios en Procedimientos

Hoja de Control y Aprobacién de Cambios en Procedimientos

Cambio realizado por: Aprobado por:

Fecha: Fecha:
Subproceso al cual Pertenece el Procedimiento Modificado

Procedimiento Modificado e_rs_lon Detalle de Modificacion
modificada

Motivo del cambio:

Bajo [ Observaciones:

. (Proceso o
Medio[] procedimientos

Alto [ afectados, otros)

Impacto de la
modificacion:

Hoja de Control y Aprobacién de Cambios en Procedimientos

Cambio realizado por: Aprobado por:

Fecha: Fecha:
Subproceso al cual Pertenece el Procedimiento Modificado

Procedimiento Modificado Ve.rs.lon Detalle de Modificacion
modificada

Motivo del cambio:

Bajo D Observaciones:
Impacto de la io[] (Proceso o
modificacion: Medio procedimientos
Alto [ afectados, otros)
Cadigo:
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