SECRETARIA EJECUTIVA

San Salvador, 05 de enero de 2021

LICENCIADO

PEDRO ANTONIO RECINOS JOVEL
JEFEUTPYD

PRESENTE

En la Sesion N° 38-2020, celebrada el veintiuno de diciembre de dos mil veinte, el Pleno del Consejo tomé
el acuerdo que literalmente dice:

“Punto cuatro. INFORMES DE COMISIONES Y PRESIDENCIA. Punto cuatro punto uno. INFORME DE
COMISION DE PLANIFICACION, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES. La sefiorita Consejal licenciada Gloria
Elizabeth Alvarez Alvarez, Coordinadora de la Comision de Planificacion, Estudios e Investigaciones; expresa que
en sesion de ftrabajo de la Comisién que coordina, realizada el dia diecisiete de diciembre del presente afio; se
conocieron y evaluaron los acuerdos pendiente de resolver, para lo cual se procedio a verificar la documentacion
que respaldan cada acuerdo y hacer un analisis y estudio de los mismos, para lo cual se emite el siguiente
dictamen: PRIMER PUNTO. El acuerdo contenido en el punto diez punto uno de la sesion ordinaria catorce ~dos mil
veinte, celebrada el dia treinta de julio de dos mil veinte, el cual se refiere a la aprobacion del Manual de
Organizacién del Consejo Nacional de la Judicatura; siendo el caso que luego de haber tenido diversas reuniones
con las Jefaturas de las Unidades Sustantivas y Administrativas del Consejo Nacional de la Judicatura, con la
finalidad de revisar, validar y consolidar en un solo documento las observaciones y las modificaciones generadas
por cada una de las jefaturas, de acuerdo a la normativa intema, sus atribuciones, responsabilidades, entre otras
contenidas en dicho Manual; se ha logrado obtener el documento final actualizado. Sobre tal acuerdo, la Comisién
de Planificacion, Estudios e Investigaciones, emite el siguiente DICTAMEN: a) Aprobar el “Manual de Organizacion
del Consejo Nacional de la Judicatura"; y b) Se tenga por cumplido el punto diez punto uno de la sesion ordinaria
catorce —dos mil veinte, celebrada el dia treinta de julic de dos mil veinte. SEGUNDO PUNTO. En los acuerdos
contenidos en los puntos once punto nueve y once punto diez; ambos de la sesion ordinaria veintinueve ~dos mil
veinte, celebrada el dia veinte de octubre de dos mil veinte, acuerdos en los que se recibieron procedentes del Jefe
de la Unidad Técnica de Planificacion y Desarrollo los informes de cumplimiento de la programacién y seguimiento
de las acciones estratégicas y objetivos operativos, correspondientes al primero, segundo y tercer trimestre del ano
dos mil veinte; durante la reunion de trabajo se discutio el informe de la Gerencia General sobre los documentos en
estudio, en los que hace alusion al procedimiento determinado en la Guia para la formulacién y seguimiento del Plan
Anual de Trabajo, el cual establece que si la dependencia solicitante fuese la Unidad Técnica de Planificacion y
Desarrollo, la reprogramacion requerida debera ser validada y autorizada por la Gerencia General; advirtiéndose
gue fales informes no contaban con el aval de dicha dependencia. Sobre tales acuerdos, la Comision de
Planificacion, Estudios e Investigaciones, emite el siguiente DICTAMEN: a) Devolver al Jefe de la Unidad Técnica de
Planificacién y Desarrollo los informes trimestrales de seguimientos de las acciones estratégica, y de cumplimiento
de objetivos operativos del primer, segundo y tercer trimestre de dos mil veinte de dicha unidad, para que se
incorpore las justificaciones por las cuales se han hecho los ajustes a dichos informes, debiendo obtener la
validacion y autorizacion de la Gerencia General, para luego presentarlos al Pleno para su debida aprobacion; y b)
Tener por cumplidos los acuerdos contenidos en los puntos once punto nueve y once punto diez, ambos de la
sesién ordinaria veintinueve —dos mil veinte, celebrada el dia veinte de octubre de dos mil veinte. TERCER PUNTO.
En el acuerdo contenido en el punto nueve punto seis de la sesion ordinaria treinta —dos mil veinte, celebrada el dia
veintisiete de octubre de dos mil veinte, en el que se recibio el informe emitido por el Jefe de la Unidad Técnica de
Planificacion y Desarrollo, en relacion a los niveles de cumplimiento de metas de la Escuela de Capacitacion
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Judicial, correspondientes al tercer trimestre de dos mil diecinueve. Consta en el informe que se efectud el analisis
de cada una de las metas, concluyendo que la Escuela de Capacitacion Judicial ha cumplido con las mismas, dicha
validacién se realiza con base al informe remitido por la misma unidad sustantiva; correspondiendo a la Unidad de
Auditoria Interna la validacion de la informacion, con base a las pruebas fisicas o electronicas pertinentes, al
momento de realizar la auditoria comespondiente, por lo que la Comision de Planificacion, Estudios e
Investigaciones estima procedente dar la validacion al informe presentado, los cuales a criterio del técnico fueron
satisfactorios. Sobre tal acuerdo, la Comision de Planificacion, Estudios e Investigaciones, emite el siguiente
DICTAMEN: a) Tener por cumplidas las metas de la Escuela de Capacitacion Judicial "Doctor Arturo Zeledon
Castrillo”, correspondientes al tercer trimestre dos mil diecinueve; b) Tener por cumplido el acuerdo contenido en el
punto nueve punto seis de la sesion ordinaria treinta ~dos mil veinte, celebrada el dia veintisiete de octubre de dos
mil veinte. CUARTO PUNTO. En el acuerdo contenido en el punto seis de la sesion treinta y dos -dos mil veinte,
celebrada el dia diez de noviembre de dos mil veinte; acuerdo en el que se recibio informe favorable otorgando el
visto bueno al requerimiento de la Unidad de Informéatica, de realizar ajustes de proyecciones a dicha Unidad,
consistentes en cancelar las acciones operativas del Objetivo Estratégico tres, proyectadas para el dos mil veintiuno,
las cuales hacen referencia a la adquisicion de una solucion para el fortalecimiento de la Seguridad de la
Informacion, sin que esto perjudique el cumplimiento del Objetivo Estratégico tres, “Fortalecimiento y modernizar la
infraestructura de las TIC'S para garantizar la seguridad de la informacion y la mejora de los servicios que brinda el
Consejo Nacional de la Judicatura” y su accion estratégica uno "Gestionar la adquisicion del Data Center del
Consejo Nacional de la Judicatura”, ambas contenidas en el Plan Estratégico Institucional dos mil dieciocho -dos mil
veintidos. Asimismo la eliminacion de las acciones operativas relacionadas con las acciones estratégicas del
Objetivo Estratégico cuatro “Gestionar cori organismos nacionales e internacionales la adquisicion de instalaciones,
equipamiento, tecnologia, asistencia técnica y recursos financieros para el fortalecimiento y modemizacién del
Consejo Nacional de la Judicatura, considerando la Unidad de Informatica limitantes presupuestarias que pudiesen
existir el proximo afio, lo cual complicaria el financiamiento de la proyeccion en mencion. Sobre tal acuerdo, la
Comisién de Planificacion, Estudios e Investigaciones, emite el siguiente DICTAMEN: a) No es procedente eliminar
los Objetivos Estratégicos tres y cuatro, relacionados con la Unidad de Informatica, en vista que es prematuro hacer
ajustes al afio dos mil veintiuno, cuando todavia no se han realizado gestiones para el cumplimiento de los mismos;
y b) Tener por cumplido el acuerdo contenido en el punto seis de la sesion ordinaria treinta -dos mil veinte,
celebrada el dia diez de noviembre de dos mil veinte. Después de la exposicion, la Comision de Planificacion,
Estudios e Investigaciones, solicita al Honorable Pleno considerar los dictamenes emitidos en el infome de la
Comision, en relacion a los acuerdos presentados en este punto. Luego de haber escuchado el informe rendido por
la Coordinadora de la Comision de Planificacion, Estudios e Investigaciones, y habiendo generado el espacio para la
discusion y deliberacion respectiva, el Pleno ACUERDA: a) Tener por recibido el informe rendido por la sefiorita
Consejal licenciada Gloria Elizabeth Alvarez Alvarez, Coordinadora de la Comision de Planificacion, Estudios e
Investigaciones; y tener por cumplidos los acuerdos adoptados en: i) Punto diez punto uno de la sesién ordinaria
catorce -dos mil veinte, celebrada el dia treinta de julio de dos mil veinte; ii) Puntos once punto nueve y once punto
diez, ambos de la sesion ordinaria veintinueve dos mil veinte, celebrada el dia veinte de octubre de dos mil veinte;
jif) Punto nueve punto seis de la sesion ordinaria treinta -dos mil veinte, celebrada el dia veintisiete de octubre de
dos mil veinte; y iv) Punto seis de la sesidn ordinaria treinta y dos-dos mil veinte, celebrada el dia diez de noviembre
de dos mil veinte; b) Aprobar el “Manual de Organizacion del Consejo Nacional de la Judicatura®; ¢) Devolver al Jefe
de la Unidad Técnica de Planificacion y Desarrollo los informes trimestrales de seguimiento de las acciones
estratégicas, y de cumplimiento de los objetivos operativas del primer, segundo y tercer trimestre de dos mil veinte
de dicha Unidad, para que incorpore las justificaciones por las cuales se han hecho los ajustes a dichos informes,
debiendo obtener la validacion y autorizacion de la Gerente General, para luego presentarlos al Pleno para su
debida aprobacion; d) Tener por cumplidas las metas de la Escuela de Capacitacién Judicial “Doctor Arturo Zeledén
Castrillo”, correspondientes al tercer trimesire de dos mil diecinueve; e) No autorizar la eliminacién de los Objetivos
Estrategicos tres y cuatro, relacionados con la Unidad de Informatica, en vista a que es prematuro hacer ajustes al
afio dos mil veintiuno, cuando todavia no se han realizado gestiones para el cumplimiento de los mismos; y f)
Encontrandose presente la sefiorita Consejal licenciada Gloria Elizabeth Alvarez Alvarez, quedé notificada del
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1- INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion del Consejo Nacional de la Judicatura, es un
documento de informacién y consulta, que permite conocer de manera facil y

ordenada la forma como esta organizada la Institucion para el logro de sus fines.

El documento incluye diferentes componentes, algunos de estos son orientadores y
estan al inicio, tal es el caso de los objetivos, antecedentes y alcance del Manual,
sin dejar de un lado el glosario de términos; otros son los componentes sustantivos
del instrumento, entre los que se encuentran el desarrollo de la estructura organica
de la Institucion, que incluye el organigrama funcional del CNJ, también esta el
analisis organizacional por unidad, el cual desarrolla y presenta por cada unidad, su
dependencia jerarquica, la identificacion del responsable, a quien supervisa, su
objetivo, la base legal y normativa de su accionar, sus relaciones internas y

externas, su organigrama, y sus atribuciones y responsabilidades.

La actualizacién del Manual, fue desarrollada por la Unidad Técnica de Planificacion
y Desarrollo, con la colaboracién y los aportes de todas las unidades organizativas
que integran al CNJ, considerando su Ley y Reglamento; asi como otras normativas
vigentes de la Institucion como lo son los Estatutos de la Escuela de Capacitacion
Judicial “Arturo Zeleddn Castrillo”, el Manual de Descripcion de Puestos del CNJ,
entre otros. El documento es de facil comprension y flexible en consideracion al
sometimiento de cualquier cambio que a futuro se pudiese dar, previo acuerdo del
honorable Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura. Ademas, su aplicacion
debera regular y orientar en forma constante al personal que labora en el Consejo

Nacional de la Judicatura.




OBJETIVO GENERAL.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

2- OBJETIVOS DEL MANUAL

Ser la herramienta administrativa que permita dar a conocer el
funcionamiento de la Institucion, por medio de la estructura organica
funcional de la entidad y el detalle de sus lineas de direccion y coordinacion;
asi como también, el funcionamiento de cada una de las unidades

organizativas que conforman al Consejo Nacional de la Judicatura.

Proporcionar un conocimiento general de la Institucion, por medio de la
presentacion de la estructura organica de la entidad; asi como otros
elementos de caracter general que faciliten la comprension de las lineas de

direccién y coordinacién institucional.

Dar a conocer el funcionamiento de cada una de las unidades organizativas
gue conforman el Consejo Nacional de la Judicatura, indicando su nombre,
responsable, a quien supervisan, su objetivo o razén de ser, su base legal,
su estructura, relaciones internas y externas, atribuciones y

responsabilidades; asi como las normativas que rigen su actuar.




3- ANTECEDENTES

La estructura organizacional del Consejo Nacional de la Judicatura, ha venido
evolucionando de acuerdo a cambios que generan necesidades de actualizacién y

adecuacion operativa.

La creacion de la Unidad de Género, la de Acceso a la Informacién Publica, el
Departamento de Gestion Documental y Archivo del CNJ la actualizacion de los
estatutos de la Escuela de Capacitacion Judicial “Arturo Zeledon Castrillo” entre los
principales cambios institucionales, hacen oportuna la ocasién de revisar y
actualizar de manera integral el Manual de Organizacion.

El Manual de Organizacion vigente a la fecha fue aprobado el 14 de mayo de 2009,
en el punto Siete de la Sesién 17-2009.

Los cambios propuestos en el presente Manual, responden al proceso permanente
de actualizacién de la normativa que el Consejo Nacional de la judicatura mantiene
como parte de la cultura organizacional.
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4- ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente Manual de Organizacion, comprende a todas
las unidades organizativas de la Institucién, lo cual significa que involucra a todos

los empleados de la Entidad sin excepcion alguna.

5- MARCO LEGAL

»= Constitucion de la Republica de El Salvador.

» Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

= |ey de Corte de Cuentas.

* Ley de Acceso a la Informacion Publica.

» Ley de Etica Gubernamental.

* Ley de Procedimientos Administrativos.

*» Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

» Reglamento de Normas Técnicas de Control Internas Especificas del
Consejo Nacional de la Judicatura.

» Acuerdos de Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura.

» Manual de Descripcion de Puestos del Personal del Consejo Nacional de
la Judicatura

» Manual de Seleccion de Magistrados/das y Jueces/zas

» Manual de Evaluaciéon de Magistrados/das de Camara de Segunda Instancia,
Jueces/zas de Primera Instancia y de Paz

= Estatutos de la Escuela de Capacitacion Judicial.




MISION.

"Somos una institucién del Estado, independiente, que contribuye al desarrollo

profesional del funcionariado judicial y las personas operadoras de justicia,

mediante procesos de seleccion, evaluacion y capacitacion, actuando con

transparencia y equidad, para coadyuvar a que la sociedad tenga acceso a una

pronta y cumplida administracion de justicia”.

VISION.

"Ser la institucién que administre con excelencia la carrera judicial y la formacién

especializada y superior del funcionariado judicial, logrando reconocimientos de la

comunidad juridica y la sociedad, en el ambito nacional e internacional”.

7- VALORES INSTITUCIONALES

VALORES INSTITUCIONALES
PLAN ESTRATEGICO 2018 - 2022

SENTIDO DE PERTENENCIA

TRANSPARENCIA

Estamos identificados con la Institucion y
con las personas que la integran,
estableciendo confianza en las relaciones
laborales.

Nos sometemos al control social en cuanto
a nuestras decisiones y  acciones
ejecutadas, prevaleciendo la claridad de
nuestros procesos y procedimientos y la
accesibilidad a la informacién bajo las
normas legales.




ETICA

EQUIDAD

COMPROMISO

EXCELENCIA

RESPONSABILIDAD

| Desempefiamos nuestras labores con la

r-l:'. :ﬂ\t‘l s
confidencialidad, moralidad y apego a las
normas profesionales, institucionales vy
gubernamentales.

En todas nuestras actividades, actuamos
con justicia e imparcialidad para reconocer
el derecho de cada persona, tratando a
todos y todas por igual, respetando vy
teniendo en cuenta sus diferencias.

Somos responsables de trabajar en equipo
para el desarrollo eficaz y eficiente de
nuestros procesos Yy resultados
planificados.

Nos enfocamos en los detalles en todo lo
que hacemos, aportando valor vy
optimizando nuestra relacidn con los
usuarios internos y externos.

Cumplir con las obligaciones de su cargo y
otras encomendadas de manera dispuesta

|y colaborativa aun en situaciones que la

institucion requiere el sacrificio y extra
tiempos necesarios.
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8- ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura organica para garantizar un buen funcionamiento institucional, esta
fundamentada en la Ley del Consejo Nacional de la Judicatura y su Reglamento,
los Estatutos de la Escuela de Capacitaciéon Judicial y Acuerdos de Pleno.

La referida estructura esta compuesta por 18 unidades organizativas, las cuales a
continuacién se detallan:

) Pleno del Consejo.
) Presidencia.
3) Secretaria Ejecutiva.
) Gerencia General.
) Auditoria Interna.

6) Unidad Técnica de Seleccion.

7) Unidad Técnica de Evaluacion.

8) Escuela de Capacitacion Judicial (incluye 2 regionales descentralizadas)
9) Unidad Técnica de Investigacion de la Conducta Psicosocial.

10) Unidad Técnica Juridica.

11) Unidad Técnica de Planificacion y Desarrollo.

12) Unidad Administrativa y Financiera.

13) Unidad de Informatica.

14) Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas.

15) Unidad Financiera Institucional.

16) Unidad de Geénero.

17) Unidad de Acceso a la Informacién Publica.

18) Departamento de Gestién Documental y Archivo Institucional.

La estructura cuenta ademas con Comisiones y Comités para su operatividad, los
cuales al igual que todas las unidades se detallan en el Organigrama Funcional del
Consejo. Cabe mencionar que, algunas de las unidades estan compuestas por

departamentos o areas, lo cual se puede ver en el organigrama de cada Unidad.




Fuente:

Elaborado por;

Aprobado en:

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
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9- GLOSARIO DE TERMINOS

El manual consta de los siguientes términos para facilitar la comprension del mismo:

Atribuciones de la Unidad: Son todas aquellas funciones de la Unidad
Organizativa, determinadas por la Ley del CNJ y/o su Reglamento; asi como
también, por cualquier otra ley o normativa aplicable.

Atribuciones especificas por areas de trabajo: Son funciones determinadas para
cada area de trabajo de la Unidad, las cuales pudiesen estar establecidas por algun

asidero normativo o por la operatividad misma que dicha area desempefia.

Base Legal y Normativa: El fundamento legal, son normas que se establecen en
leyes de caracter general y que son aplicables al quehacer institucional;
mientras que el fundamento normativo, son normas o reglas que se establecen en
instrumentos mas especificos de trabajo, aplicables a procedimientos de la entidad.
Ambos fundamentos, son el asidero que orienta y sustenta la actividad de la
organizacion.

Dependencia Jerarquica: Es la relacion de autoridad y responsabilidad que se da
en la Institucion y que sume una unidad ante otra.

Objetivos Especificos de la Unidad: Son aquellas proyecciones que detallan, los
procesos 0 acciones que se necesitan para la completa realizacion del trabajo de la

unidad, y que en suma permiten el logro del objetivo general de la misma.

Objetivo General de la Unidad: Es el enunciado que resume la finalidad del trabajo
de la unidad.

Organigrama de la Unidad: Es la representacion grafica de una Unidad
Organizativa, que muestra en forma particular la estructura existente al interior de




ésta y permite visualizar la divisién de su trabajo y recursos; algunas unidades no
tienen organigrama particular, ya que abordan sus atribuciones y responsabilidades
como un solo equipo de trabajo y no se dividen al interior para la consecucion de
sus objetivos.

Organigrama Funcional del CNJ: Es la representacion grafica de toda la
Institucion y muestra hasta determinado nivel las relaciones jerarquicas de sus
dependencias, por medio de las cuales se coordinaran esfuerzos para el logro de
los fines institucionales.

Relaciones Externas: Refleja el nombre de los entes externos, publicos y/o
privados con los cuales se relaciona la unidad descrita.

Relaciones Internas: Menciona el nombre de las unidades de la institucion con las
cuales tiene relacion directa o indirecta la Unidad.

Responsable: Persona que guia al equipo de trabajo y que responde por el
funcionamiento de cada Unidad Organizativa.

Responsabilidades de la Unidad: Son funciones de la Unidad Organizativa,

determinadas por la operatividad misma que ésta desempena.
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10-ANALISIS ORGANIZACIONAL POR UNIDAD
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NOMBRE DE LA UNIDAD: Pleno del Consejo.

RESPONSABLE: Consejales.

SUPERVISA A: Todas las unidades organizativas que
conforman al CNJ, a través de las diferentes
lineas de mando.

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:

Administrar y dirigir como maximo organismo de direccion, el cumplimiento de las
finalidades, objetivos y atribuciones del CNJ, definidos en su ley y reglamento,
para contribuir al Estado Democratico Constitucional de Derecho.

BASE LEGAL Y NORMATIVA DEL AMBITO DE ACCION DE LA UNIDAD:

e Constitucién de la Republica.

e Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

e Ley de Corte de Cuentas.

e [ey de Acceso a la Informacion Publica.

e Ley de Etica Gubernamental.

e Ley de Procedimientos Administrativos.

e Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

¢ Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Consejo
Nacional de la Judicatura.

¢ Acuerdos de Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura.

S OONYE L
73 uniDaD BN
'S TECNICADE €
s PLANIFICACION

= SABROILO

[
i

=

S m—— V1
Elaborado por: -5} —

NWo, 55/
Unidad Técnica de Planificacién y D'ésgfmllp;: sl

g




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA FE ! ‘

MANUAL DE ORGANIZACION Dic-2020

RELACIONES INTERNAS:

Presidencia, Secretaria Ejecutiva, Unidad de Auditoria Interna y Unidad de Acceso
a la Informacién Publica; asi como, con todas demas unidades organizativas del
CNJ.

RELACIONES EXTERNAS:

¢ Ministerio Publico.

e Comision Coordinadora del Sector de Justicia.

e Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos.

o Organo Legislativo.

e Organo Judicial.

e Organo Ejecutivo.

¢ Cuerpo Diplomatico.

e Agencias y organismos internacionales de desarrollo y cooperacion.

¢ Sociedad civil: Organizaciones no gubernamentales, universidades, medios de

comunicacion y asociaciones de profesionales.

ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD: Segun la LCNJ.

a) Elegir al Presidente/a del Pleno y a su sustituto en los casos de ausencia,
impedimento temporal o definitivo y nombrar al Secretario/a Ejecutivo/a, al
Gerente/a General, al Director/a y Subdirector/a de la Escuela de Capacitacion

Judicial, a los Jefaturas de Unidades, al Auditor/a Externo/a y al personal técnico

correspondiente.




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE ORGANIZACION S

b) Formar y enviar a la Asamblea Legislativa una lista de candidatos, para la
eleccién de Magistrados de la Corte Suprema de Justicia, en la época y forma

correspondiente.

c) Formar y proponer a la Corte las ternas de candidatos para los cargos de
Magistrado de Camara de Segunda Instancia, Juez de Primera Instancia y Juez
de Paz.

d) Aprobar el Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de la Judicatura y demas
reglamentos internos, manuales, Estatutos y Reglamentos de la Escuela de
Capacitacion Judicial y sus reformas.

e) Aprobar las politicas, acciones, planes y programas del Consejo y de la Escuela

de Capacitacion Judicial, relacionados con los fines y objetivos institucionales.

f) Aprobar el proyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos y el régimen
de salarios del Consejo y remitirlo al Organo Ejecutivo, asi como aprobar las
transferencias de fondos entre partidas del presupuesto del Consejo.

g) Aprobar los balances e informes de resultados financieros y la memoria anual
de labores.

h) Realizar el proceso de evaluacion a Magistrados y Jueces, y enviar los

resultados a la Corte Suprema de Justicia para los efectos consiguientes.
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i) Aprobar convenios o acuerdos de colaboracion y ayudas, con instituciones

nacionales e internacionales, que contribuyan a su fortalecimiento y a facilitar la

consecucion de los fines y objetivos institucionales.

j) Aprobar la adjudicacion, y contratacién de adquisiciones de bienes y servicios
personales y no personales; y, en su caso, el arrendamiento o uso de los

referidos bienes, de acuerdo a las necesidades y planes institucionales.

k) Autorizar la ejecucion de los estudios técnicos e investigaciones cientificas
convenientes a las finalidades y objetivos de la institucién, publicar los
resultados y presentar las recomendaciones o medidas que estimare
pertinentes.

[) Integrar las Comisiones que estime convenientes para mejorar el desempefio
de sus funciones, atribuciones y resolver sobre los dictamenes o

recomendaciones que le presentaren.

m) Resolver las solicitudes y los recursos que le competan, de acuerdo a la Ley y
Reglamentos.

n) Resolver sobre los asuntos que especialmente no hayan sido atribuidos a los

funcionarios o dependencias del Consejo, de acuerdo a la Ley y su Reglamento;
y

o) Las demas que le sefalen las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables.
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ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD: Segun el RLCNJ.

a) Definir las politicas y criterios fundamentales de actuacion de las dependencias
y funcionarios de la institucién, quienes en adicién a lo que dispone la Ley y su

Reglamento, rendiran cuenta e informaran al Pleno cuando éste lo solicite.

b) Crear otras unidades organizativas del Consejo, adicionales a las que establece
la Ley, teniendo en cuenta las necesidades y las previsiones

presupuestarias institucionales.

c) Aprobary remitir a la Corte Suprema de Justicia en la forma prevista por la Ley,
los informes de evaluacion de Magistrados de Camara de Segunda Instancia,
de Jueces de Primera Instancia y de Jueces de Paz, en base a los informes

técnicos propuestos por la Unidad Técnica de Evaluacion.

d) Conocer y resolver sobre las solicitudes de certificaciones de acuerdos y

actuaciones del mismo Pleno y de las dependencias del Consejo.

e) Nombrar o contratar, en su caso, y remover, asi como sancionar de conformidad
con la legislacién aplicable, al Secretario/a Ejecutivo/a, Gerente/a General,
Director/a y Subdirector/a de la Escuela de Capacitacion Judicial, Jefaturas de
Unidades, Auditor/a Externo/a, Auditor/a Interno/a y personal técnico del

Consejo.

f) Ratificar los nhombramientos y remociones del personal administrativo y de

servicios que corresponden a la Presidencia del Consejo.
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g) Conceder las licencias que correspondan a su nivel de aprobacion, de

conformidad a la legislaciéon aplicable, a los funcionarios y personal
comprendidos en los literales anteriores.

h) Adquirir o aceptar bienes que provengan de ventas, donaciones, fideicomisos,
herencias, legados u otras fuentes; y autorizar la venta con los respectivos
precios, de bienes y servicios, que formen parte del patrimonio del Consejo, asi
como determinar los destinos especificos de esos recursos y de otras fuentes

de ingreso para la realizacién de los fines institucionales.

i) Aprobar conforme a la normativa aplicable, las transferencias presupuestarias y
las reprogramaciones correspondientes a su nivel de aprobacién que requiera
la ejecucion presupuestaria anual del Consejo, previo analisis financiero
aprobado por la Gerencia y la Presidencia.

j) Autorizar los sistemas de control interno y de contabilidad, de conformidad a la
naturaleza juridica del Consejo y a lo que establece la normativa aplicable.

k) Aprobar conforme la normativa aplicable, la subasta de bienes inventariables
sujetos a descargo y subasta, con su correspondiente precio de base.

[) Aprobar de conformidad a la naturaleza juridica del Consejo y a la normativa
aplicable, los sistemas y manuales para la seleccion y nombramiento o
contratacion de personal del Consejo, asi como los relativos a licitacién, compra
y contratacion de bienes y servicios.
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m) Aprobar los Estados Financieros Anuales del Consejo y los informes requeridos

por los organismos de control presupuestario, contable y de tesoreria.

n) Autorizar a la Presidencia para representar en funciones de relaciones
nacionales o internacionales, o por el/la funcionario/a del Consejo que designe
la Presidencia.

o) Aprobar las politicas, acciones, planes y programas del Consejo, que tiendan a
fomentar la buena administracion de los recursos humanos, procurando
potenciar su calidad y desarrollo, e incentivando y reconociendo su
desempefo, de modo que se fortalezca la autoestima e identificacion con las
finalidades, objetivos y atribuciones institucionales, con disposiciones tales

como seguros colectivos de vida y gastos médicos, bonos y otros.

p) Cualquiera otra necesaria para el cumplimiento de las finalidades, objetivos y
atribuciones del Consejo.
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NOMBRE DE LA UNIDAD: Presidencia.

DEPENDENCIA JERARQUICA: Pleno del Consejo.

RESPONSABLE: Presidente/a.
La persona es elegida entre los Consejales,

conforme al articulo 22, literal a) y los articulos 23
y 24 de la LCNJ.

SUPERVISA A: Todas las unidades organizativas que conforman
al CNJ, a través de las diferentes lineas de
mando.

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:

Ejercer la representacion legal del Consejo; Asi como, dirigir las operaciones
institucionales del Consejo, actuando como superior jerarquico dentro de la
organizacion, procurando el desempefio eficaz y eficiente de sus dependencias,

funcionarios y demas empleados.

BASE LEGAL Y NORMATIVA DEL AMBITO DE ACCION DE LA UNIDAD:

¢ Constitucién de la Repubilica.

¢ Ley del Consejo Nacional de la Judicatura
e Ley de Corte de Cuentas.

e Ley de Acceso a la Informacién Publica.

e Ley de Etica Gubernamental.

e Ley de Procedimientos Administrativos.
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e Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.
e Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Consejo
Nacional de la Judicatura.

¢ Acuerdos de Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura.

RELACIONES INTERNAS:

Pleno del Consejo, Secretaria Ejecutiva, Gerencia General y Unidad de Genero; asi

como, con el resto de unidades organizativas del CNJ.

RELACIONES EXTERNAS:

Ministerio Publico.

e Comision Coordinadora del Sector de Justicia.

e Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos.

o Organo Legislativo.

¢ Organo Judicial.

o Organo Ejecutivo.

e Cuerpo Diplomatico.

e Agencias y organismos internacionales de desarrollo y cooperacion.

e Sociedad Civil: Organizaciones no gubernamentales, universidades, medios
de comunicacion y asociaciones de profesionales.

ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD: Segun la LCNJ.

a) Ejercer la representacién legal del Consejo y la conduccion de las relaciones

oficiales del mismo.
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b) Presidir las sesiones del Pleno y someter Ios asuntos que requieran de su
conocimiento y resolucion.

c) Formular los proyectos de agenda de las sesiones del Pleno y realizar las
convocatorias correspondientes en coordinacion con la Secretaria Ejecutiva.

d) Nombrar y remover al personal administrativo y de servicio del Consejo, sujeto
a ratificacion del Pleno, dentro de las limitaciones del Presupuesto, la Ley de
Salarios y demas disposiciones aplicables y conceder las licencias y permisos
gque correspondan a su nivel de aprobacion;

e) Proponer al Pleno la creacion de las unidades y demas dependencias del
Consejo. vy, en su caso, las modificaciones que estime convenientes a la
estructura administrativa de las mismas;

f) Supervisar las actuaciones de la Secretaria Ejecutiva, Gerencia General, de las
Jefaturas, personal técnico del Consejo y del Director/a y Subdirector/a de la
Escuela de Capacitacion Judicial;

g) Autorizar y ejecutar las operaciones financieras relacionadas con la ejecucion
del Presupuesto y las que el Pleno haya autorizado en su caso, todo de

conformidad a la Ley, disposiciones y reglamentos aplicables; y,

h) Ejercer las demas que le asignen las leyes, reglamentos y acuerdos del Pleno.
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ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD: Segtn el RLCNJ.

a) Dirigir las operaciones institucionales del Consejo, actuando como superior
jerarquico dentro de la organizacion, procurando el desempefo eficaz y

eficiente de sus dependencias, funcionarios y demas empleados.

b) Someter oportunamente al Pleno, en razén de su urgencia o prioridad, los

asuntos que requieran su conocimiento y decision.

c) Dirigir el desarrollo de las sesiones del Pleno, procurando el orden y armonia
de las mismas.

d) Gestionar programas, proyectos y actividades de coordinacién, cooperacion y
asistencia, y someter al Pleno la aprobacién de proyectos de acuerdos o
convenios a que se llegue con entidades gubernamentales o no

gubernamentales, nacionales o extranjeras.

e) Proponer al Pleno a mas tardar en el mes de abril de cada afio, el anteproyecto
de Presupuesto de Ingresos y Egresos y el Regimen de Salarios del Consejo;
asi como los anteproyectos de Presupuestos a ser financiados con fondos
extraordinarios que sean comunicados por el organismo nacional responsable
de administrar dichos fondos;

f) Proponer al Pleno para su aprobacion, el Reglamento Interno de Personal del
Consejo;
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h) Las demas que le encomiende la Ley, el Reglamento de la Ley y el Pleno.
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NOMBRE DE LA UNIDAD: Secretaria Ejecutiva.

DEPENDENCIA JERARQUICA: Presidencia (Art. 27, Lit. f) de la LCNJ).

RESPONSABLE: Secretario/a Ejecutivo/a.

SUPERVISA A: Gerencia General, Unidades Técnicas del
Consejo y la Escuela de Capacitacion Judicial,
Articulo 29 literal c) de la LCNJ.

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:

Asistir al Pleno del CNJ en sus sesiones ordinarias y extraordinarias; asi como,
colaborar con la administracion y ejecucion de los acuerdos de Pleno y cualquier
otro asunto que la Presidencia del CNJ le solicitase o delegase.

BASE LEGAL Y NORMATIVA DEL AMBITO DE ACCION DE LA UNIDAD:

e Constitucién de la Republica.

¢ Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.
¢ Ley de Corte de Cuentas de la Republica.
¢ Ley de Acceso a la Informacién Publica.

e Ley de Etica Gubernamental.

e Ley de Procedimientos Administrativos.

e Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

 Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas gé
Nacional de la Judicatura.
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o Normativas institucionales y externas aplicables.

RELACIONES INTERNAS:

Posee una relacién directa con el Pleno del Consejo y la Presidencia; asi como,
con la Gerencia General, las unidades técnicas del Consejo, la Escuela de

Capacitacion Judicial y el resto de unidades organizativas.

RELACIONES EXTERNAS:

e Organo Legislativo.

« Organo Ejecutivo.

e Organo Judicial.

e Imprenta Nacional.

¢ Corte de Cuentas de la Republica.

e Agencias y organismos internacionales de desarrollo y cooperacion.

¢ Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales.

ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD: Segun la LCNJ.

a) Asistir a las sesiones del Pleno con voz, pero sin voto, elaborar las actas para
su aprobacion formar con ellas los libros correspondientes.

b) Ejecutar, comunicar, y certificar en su caso, los acuerdos del Ple

cuenta de ello oportunamente.
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Supervisar a la Gerencia General, las Unidades Técnicas del Consejo y la

Escuela de Capacitacion Judicial.

Colaborar con la Presidencia del Consejo en los asuntos que le solicite o
delegue.

Recibir y canalizar toda clase de solicitudes y correspondencia dirigida al

Consejo.

Proponer a la Presidencia puntos de agenda para las sesiones del Pleno y
preparar informes y dictamenes sobre los asuntos que deben resolverse, asi
como, la memoria anual de labores para la aprobacion del Pleno.

Dirigir la formulaciéon de normas reglamentarias, manuales, planes, programas

y calendarios de trabajos, para observar el seguimiento de los mismos.
Asegurar la calidad técnica de los estudios, planteamientos, analisis,
anteproyectos y demas asuntos producidos por las unidades, ya sea para

utilizacion interna o para someterlos a la aprobacién del Pleno.

Las demas que le sefalen la Ley y reglamentos.

ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD: Segun el RLCNJ.

a)

Hacer llegar oportunamente a los Consejales la

onvecatorias para sgsiones
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en las horas sefaladas.

b) Documentar los asuntos que sean sometidos al Pleno, de conformidad con lo
establecido en el Art. 11 del RLCNJ.

c) Llevar y custodiar el Libro de Actas de las sesiones del Pleno, de conformidad
con lo establecido en el Art. 18 del RLCNJ.

d) Llevar control de correspondencia recibida y despachada del Pleno del
Consejo.

e) Supervisar que la Gerencia General, las Unidades Técnicas y la Escuela de
Capacitacién Judicial, cumplan debidamente los acuerdos encomendados por

el Pleno y girar las instrucciones pertinentes para tal efecto.

f) Dar seguimiento e informar oportunamente al Pleno sobre el cumplimiento de
los acuerdos tomados por aquél.

g) Las demas atribuciones que le encomiende la Ley, el Reglamento, el Pleno y
la Presidencia del Consejo.

RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD:

a) Mantener actualizada la informacién de caracter oficiosa que genereAa unidad,
conforme a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Publica en el

Portal de Transparencia Institucional.




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE ORGANIZACION

b) Contar dentro de sus archivos con informacion relativa al funcionamiento de la

unidad, de acuerdo con lo sefialado por el Art. 7 del Reglamento de la LAIP.

c) Proporcionar a solicitud de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica toda

la informacién requerida con base en el Art. 70 de la LAIP.
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NOMBRE DE LA UNIDAD: Gerencia General.

DEPENDENCIA JERARQUICA: Secretaria Ejecutiva. Art. 29 literal c) de la
LCNJ.

RESPONSABLE: Gerente/a General.

SUPERVISA A: Las Unidades Administrativas y el trabajo
administrativo de las Unidades Técnicas del
Consejo. Art. 34 a) LCNJ.

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:

Colaborar con la Presidencia en la ejecucién de los acuerdos, resoluciones y
orientaciones financieras y presupuestarias del Pleno; asi como con la supervision

y coordinacién administrativa de todas las Unidades y personal adscrito.

BASE LEGAL Y NORMATIVA DEL AMBITO DE ACCION DE LA UNIDAD:

e Constitucién de la Republica.

e Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

¢ Ley de Corte de Cuentas de la Republica.

e Leyde Acceso a la Informacién Publica.

o Ley de Etica Gubernamental.

¢ Ley de Procedimientos Administrativos.

* Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

» Reglamento de Normas Teécnicas de Control Interno Especificas del Consejo
Nacional de la Judicatura.
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¢ Acuerdos de Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura.

RELACIONES INTERNAS:

Se relaciona directamente con el Pleno, Presidencia, Secretaria Ejecutiva y con

todas las unidades organizativas de la Institucion.

RELACIONES EXTERNAS:

o Organo Ejecutivo.

e Organo Judicial;

o Organo Legislativo;

e Corte de Cuentas de La Republica.

e Agencias y organismos internacionales de desarrollo y cooperacion.
e Otras instituciones vinculadas a las atribuciones de la unidad.

e Personas naturales y/o juridicas que proveen bienes y servicios al Consejo
Nacional de la Judicatura.

ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD: Segtin la LCNJ.

a) Planificar, dirigir, coordinar y supervisar el trabajo de la Unidades
Administrativas y el trabajo administrativo de las Unidades Técnicas del

Consejo y el uso de los recursos financieros y materiales.
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Proponer a la Presidencia del Consejo el nombramiento o remociéon del

personal administrativo o de servicio, ejercer su control disciplinario vy
evaluar periédicamente su rendimiento, con presentacion oportuna de los

informes correspondientes.

Preparar, con la debida anticipacion, el anteproyecto de Presupuesto de
egresos e ingresos y régimen de salarios del Consejo y someterlo a la
aprobacién del Pleno.

Autorizar los estados financieros, informes y demas asuntos que deban
remitirse a los organismos contralores, asi como los que deban someterse al
Pleno, y presentarlos oportunamente a la Presidencia para su ulterior
tramitacion.

Las demas que sefalen la Ley del CNJ y su Reglamento, el Pleno del

Consejo y la Presidencia.

ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD: Segun el RLCNJ.

a)

b)

Supervisar y coordinar el funcionamiento sistematico institucional y de las
dependencias del Consejo, procurando la oportuna ejecucion de los
acuerdos, resoluciones y orientaciones del Pleno, con caracter Administrativo,

financiero y presupuestario.

Disefiar e implementar un sistema de informacion gerencial, que le asegure

reportar perlodlcamente a.la PreS|denC|a el cumplimiento de los acuerdos,

o

MDE[
\lGE

Dic-2020

"um"
\[ Sulnﬁ‘\‘




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE ORGANIZACION Dic-2020

c) Presentar a la Presidencia, a mas tardar en el mes de marzo de cada afio, el

anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos y el Régimen de Salarios

del Consejo y, en su oportunidad, explicarlo y justificarlo ante el Pleno.

d) Aprobar seglin su nivel de responsabilidad, los instructivos, circulares o
cualquier otra clase de instrumentos necesarios para un mejor desempeno
administrativo, financiero y presupuestario; y someter a aprobacion aquellos

que correspondan al Pleno y a la Presidencia.

e) Aprobar los instrumentos de evaluacion del desempefio de funcionarios y
empleados del Consejo y elevar a conocimiento del Pleno los resultados de

las evaluaciones peridédicas efectuadas.

f) Implementar por medio de la Unidad Técnica de Planificacion y Desarrollo, un
sistema de planificacion estratégico y operacional, centrado en el logro de las
finalidades, objetivos y atribuciones del Consejo.

g) Convocar y presidir el Comité Técnico.

h) Sustituir al Jefe de la Unidad Administrativa y Financiera en caso de ausencia

de éste, en todas sus funciones.

i) Las demas que le encomiende la Ley CNJ y su Reglamento, el Pleno del

Consejo y la Presidencia.
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RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD:

a) Presidir el Comité Técnico Institucional (CTl), a fin de mejorar la coordinaciéon
intrainstitucional con énfasis en los aspectos administrativos y de
cumplimiento de Planes institucionales, dando seguimiento al cumplimiento

de acuerdos tomados en el CTI.

b) Informar periédicamente al Pleno el cumplimiento de los acuerdos de caracter
administrativo, financiero y presupuestario que han sido notificados por
Secretaria Ejecutiva a la Gerencia General.

¢) Mantener una comunicacion oportuna con la Presidencia del Consejo sobre
asuntos administrativos y someter a consideracion de Presidencia y Pleno

aquellos asuntos que requieren su aprobacion.

d) Participar anualmente en el Comité de Gestion Presupuestaria Institucional,
coordinado por Presidencia del Consejo, para la formulacion del Presupuesto
Anual Institucional de ingresos y egresos y régimen de salarios del CNJ, con
base a lineamientos aprobados por el Comité y comunicados a través de la

Unidad Financiera Institucional.

e) Coordinar con las unidades organizativas del Consejo los aspectos
administrativos, para que estos se desarrollen de acuerdo a las politicas,
normas y procedimientos administrativos vigentes.

f) Coordinar el trabajo administrativo en el uso eficiente de los recursos

Elaborado por; E =
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g) Coordinar con la Unidad Técnica de Planificacion y Desarrollo, a fin de que

ésta retroalimente a las unidades organizativas y emita las recomendaciones
oportunas para el cumplimiento de los Planes Estratégicos y Operacionales
en cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de la Ley del Consejo
Nacional de la Judicatura y a los Lineamientos dados por el Pleno del
Consejo.

h) Informar anualmente los resultados de la evaluacion de desemperfio del
personal del Consejo, remitidos por el departamento de Recursos Humanos,
para conocimiento de Pleno.

i) Aprobar las solicitudes de licencias del personal de acuerdo a lo establecido
en el Reglamento Interno de Trabajo, y someter a requerimiento del
Departamento de Recursos Humanos, a la aprobacion de Presidencia y

Pleno, las solicitudes de licencia que correspondan.

j) Someter a solicitud del Departamento de Recursos Humanos, para
conocimiento y aprobacién de Pleno, las renuncias presentadas por el

personal del Consejo.

k) Contar dentro de sus archivos con informacion relativa al funcionamiento de la

unidad, de acuerdo con lo sefnalado por el Art. 7 del Reglamento de la LAIP.

I) Proporcionar a solicitud de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica toda

la informacion requerida con base en el Art. 70 de la LAIP.

Elaborado por: ==ff—-
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NOMEBRE DE LA UNIDAD: Unidad de Auditoria Interna.

DEPENDENCIA JERARQUICA: Del Pleno del Consejo.

En lo administrativo de Gerencia General, Art. 31

LCNJ.

RESPONSABLE: Jefatura.

SUPERVISA A:

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:

Efectuar auditorias en los aspectos de control interno, administrativos y financieros,
de conformidad a los articulos 82 LCNJ y 58 del RLCNJ, en las operaciones,
actividades, programas y proyectos del Consejo y sus dependencias, con el objetivo
de proporcionar analisis, valoraciones, recomendaciones e informacion

concerniente a las actividades desarrolladas por la Institucion.

BASE LEGAL Y NORMATIVA DEL AMBITO DE ACCION DE LA UNIDAD:

e Constitucion de la Republica.

e Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.
e Ley de Corte de Cuentas de la Republica.
e Ley de Acceso a la Informacién Publica.

e Ley de Etica Gubernamental.

e Ley de Procedimientos Administrativos.

e Ley Reguladora del Ejercicio de la Contaduria Publica.
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¢ Ley Organica y Reglamento de la Administracion Financiera del Estado y otras

normativas emitidas por el Ministerio de Hacienda.

e Normas, reglamentos e instructivos emitidos por la Corte de Cuentas de la
Republica.

¢ Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

e Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Consejo
Nacional de la Judicatura.

e Acuerdos de Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura.

 Manual de Auditoria Interna del Consejo Nacional de la Judicatura.

o [Estatutos de la Unidad de Auditoria Interna del Consejo Nacional de la
Judicatura.

RELACIONES INTERNAS:

Se relaciona directamente con todas las unidades organizativas del Consejo
Nacional de la Judicatura.

RELACIONES EXTERNAS:

e Corte de Cuentas de la Republica.
e Ministerio de Hacienda.

e Personas naturales y/o juridicas que proveen bienes y servicios al Consejo
Nacional de la Judicatura.
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ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD:

De acuerdo a lo establecido en el articulo 30 de la Ley de la Corte de Cuentas de

la Republica, la Unidad de Auditoria Interna podra examinar:

a) Las transacciones, registro, informes y estados financieros.

b) La legalidad de las transacciones y el cumplimiento de otras disposiciones.

c) El control interno financiero.

d) La planificacién, organizacion, ejecucién y control interno administrativo.

e) La eficiencia, efectividad y economia en el uso de los recursos humanos,

ambientales, materiales, financieros y tecnologicos.
f) Los resultados de las operaciones y el cumplimiento de objetivos y metas.
El articulo 31 de la misma Ley, establece que la auditoria sera operacional cuando
se refiera a alguno de los tres ultimos numerales del mismo articulo y que el analisis

o revisiéon puntual de cualesquiera de los numerales se denominara Examen

Especial.

RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD:

a) Planificar, ejecutar e informar con independencia las auditorias en las diferentes
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b) Realizar auditorias especificas sobre unidades organizativas o componentes

solicitados por la Presidencia o Pleno del Consejo.

c) Evaluar los controles establecidos en la institucion, darle seguimiento y velar

por el cumplimiento de los mismos.

d) Examinar el cumplimiento de las operaciones realizadas por las diferentes
unidades organizativas del Consejo, con el fin de determinar la eficiencia en el
logro de objetivos y metas.

e) Colaborar con los auditores de la Corte de Cuentas de la Republica, en las

actividades que ejecuten.

f) Informar a las instancias correspondientes sobre las auditorias realizadas.

g) Contar dentro de sus archivos con informacion relativa al funcionamiento de la
unidad, de acuerdo con lo sefialado por el Art. 7 del Reglamento de la LAIP.

h) Proporcionar a solicitud de la Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica toda

la informacion requerida con base en el Art. 70 de la LAIP.

i) Las establecidas en las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables.

Elaborado por:
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NOMBRE DE LA UNIDAD: Unidad Técnica de Seleccion.

DEPENDENCIA JERARQUICA: Secretaria Ejecutiva
Articulo 29 Lit. ¢) LCNJ.
En lo administrativo de la Gerencia General
Articulo 31 de la LCNJ.

RESPONSABLE: Jefatura.

SUPERVISA A:

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:

Garantizar la objetividad, idoneidad e igualdad de oportunidades en la elaboracion
de los proyectos de néminas de candidaturas a Magistraturas de Camaras de
Segunda Instancia, Judicaturas de Primera Instancia y de Paz; asi como también,
administrar el proceso técnico de seleccion de candidaturas para Magistraturas de
la Corte Suprema de Justicia, de acuerdo a lo establecido en el Art. 6 Lit. a) y Art. 7
Lit. a) de la LCNJ y el Art. 42 del RLCNJ.

BASE LEGAL Y NORMATIVA DEL AMBITO DE ACCION DE LA UNIDAD:

o Constitucion de la Republica.

e Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.
e Leyde Corte de Cuentas.

¢ Ley de Acceso a la Informacion Publica.
 Ley de Etica Gubernamental.

¢ Ley de Procedimientos Administrativos.

e Ley de la Carrera Judicig
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¢ Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

o Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Consejo
Nacional de la Judicatura.

e Acuerdos de Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura.

e Manual de Seleccion de Magistrados/das y Jueces/zas.

RELACIONES INTERNAS:

Pleno del Consejo, la Comision de Seleccion del Pleno Consejo y la Secretaria

Ejecutiva; asi como, con todas las unidades organizativas de la Institucion.

RELACIONES EXTERNAS:

e Organo Judicial.

e Ministerio Publico.

e Corte de Cuentas de la Republica.

e Registro Nacional de la Personas Naturales.
 Tribunal de Etica Gubernamental.

e Tribunal Supremo Electoral.

e Otras instituciones vinculadas a las atribuciones de la unidad.

ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD: Formuladas con base al RLCNJ.

a) Desarrollar las actividades necesarias para garantizar la objetividad, la

idoneidad e igualdad de oportunidades en la seleccion de Magistraturas de

Camaras de Segunda Instancia, Judicaturas de Primera Instancia y de Paz.
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b) Actualizar el Registro de Abogados Autorizados, el Registro Especial de
Abogados Elegibles. Asi como, los demas que ordene la Ley y el Reglamento

o recomienda la técnica aplicable.

c) Administrar los procesos técnicos de promocion y seleccién para someter al
Pleno las néminas de precandidatos para Magistraturas de la Corte Suprema
de Justicia, asi como para el nombramiento de Magistraturas de Camara
de Segunda Instancia, Judicaturas de Primera Instancia y de Paz, aplicando
las reglas que sobre ascensos y traslados prescribe la Ley de la Carrera

Judicial; asi como, el Manual de Seleccion vigente y demas leyes pertinentes.

d) Elaborar o actualizar los Proyectos de Reglamento y del Manual de Seleccion
que desarrollen los criterios y técnicas referidos en la Ley y someterlos a la

aprobacién del Pleno; y

e) Las demas que establece la Ley del CNJ, el Reglamento de dicha Ley, el
Manual de Seleccion de Magistrados/das y Jueces/zas, y las que asigne el
Pleno o la Comision de Seleccion.

RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD:

a) Elaboracion de ndminas a candidatos para Magistraturas de Camaras de

Segunda Instancia, Judicaturas de Primera Instancia y de Paz.

b) Diligenciar el proceso de las solicitudes presentadas por abogados que desean
optar a las judicaturas vacantes

Elaborado por: N,
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Llevar un archivo fisico de las peticiones presentadas por los abogados

pertenecientes al banco de elegibles y que optan a las judicaturas vacantes.

Actualizar proyectos de néminas a candidatos para Magistraturas de Camaras
de Segunda Instancia, Judicaturas de Primera Instancia y de Paz.

Dar seguimiento y ejecucion a los diferentes procesos de Seleccion.

Registro y actualizacion en el Sistema Informatico de las quejas o denuncias y
su resultado, contra los que integran el Registro de Abogados en Instituciones
del Ministerio Publico, dependencias de la Corte Suprema de Justicia, Consejo
Nacional de la Judicatura y cualquier otra Institucion que se estime

conveniente.

Procesar la informaciéon proporcionada por Abogados/as, en lo relativo a la
apertura de expedientes de aspirantes a ingresar a la carrera judicial.
Asimismo, sistematizar la informacién de las y los profesionales que participan

en procesos de Seleccibén o las actividades programadas por la Unidad.

Actualizar el Registro de Movimientos de Funcionarios Judiciales de la
Republica, en lo que se refiere a nombramientos, llamamientos, traslados,

permutas y renuncias y todo acuerdo que vincule a los funcionarios judiciales.

Mantener actualizada la informacién de caracter oficiosa que genere la unidad,
conforme a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Publica en el

Portal de Transparencia Institucional.

7
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NOMBRE DE LA UNIDAD: Unidad Técnica de Evaluacion.

DEPENDENCIA JERARQUICA: Secretaria Ejecutiva
Articulo 29 Lit. ¢) LCNJ.
En lo administrativo de la Gerencia General
Articulo 31 de la LCNJ.

RESPONSABLE: Jefatura de Unidad.

SUPERVISA A: C}oordinacién General, Coordingcién de Area,
Area de Evaluacién Judicial y Area de Apoyo
Técnico Juridico.

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:

Propiciar, la eficiencia profesional y moralizacién de la administracion de justicia,
mediante la evaluacion de la actividad judicial del funcionariado judicial, de

conformidad a lo establecido en el Art. 6 literal “b” LCNJ.

BASE LEGAL Y NORMATIVA DEL AMBITO DE ACCION DE LA UNIDAD:

o Constitucion de |la Republica.

¢ Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.
e Ley de Corte de Cuentas.

e Ley de Acceso a la Informacién Publica.

e Ley de Etica Gubernamental.

e Ley de Procedimientos Administrativos.

e Ley de la Carrera Judicial.

e Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.
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e Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Consejo
Nacional de la Judicatura.

e Acuerdos de Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura.

e Otras leyes aplicables al ambito de actuacién de la Unidad.

¢ Manual de Evaluacion de Magistrados/das de Camara de Segunda Instancia,
Jueces/zas de Primera Instancia y de Paz.

e Reglas de Actuacién en los Procesos Evaluativos de la Unidad Técnica de
Evaluacion.

e Procedimiento Especial para Sustanciar Denuncias contra Funcionarios

Judiciales.
RELACIONES INTERNAS:

Pleno del Consejo, la Comision de Evaluacion del Pleno Consejo y la Secretaria

Ejecutiva; asi como, con todas las unidades organizativas de la Institucion.

RELACIONES EXTERNAS:

e Organo Judicial.

e Ministerio Publico.

e Otras instituciones vinculadas a las atribuciones de la unidad.
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ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD:

Unidad Técnica de
Evaluacion

Area de Apoyo
Técnico Juridico

Coordinacion
General

Coordinacion de
Area

l

Area de
Evaluacion
Judicial

ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD: Formuladas con base al RLCNJ.

a) Desarrollar las actividades relacionadas con la evaluacion judicial de
Magistrados y Jueces, procurando que respondan a los principios de
objetividad, igualdad, confiabilidad, oportunidad y universalidad.

b) Administrar y mantener segun la técnica aplicable, la actualizacion de los
registros, expedientes y Estadisticas que sobre la funcién de evaluacién que

ordena la Ley.

c) Efectuar las investigaciones de campo encomendadas por el Pleno, de oficio o

por denuncias recibidas. .
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d) Elaborar los reportes e informes técnicos de evaluaciéon de Magistrados y

Jueces en los plazos y condiciones establecidos en la Ley, para someterlos a
conocimiento y aprobacién del Pleno.

e) Elaborar los Proyectos del Reglamento y del Manual de Evaluaciéon que
desarrollen los objetivos, principios, criterios, técnicas y demas aspectos
previstos en la Ley para la funcion de evaluacion.

f) Remitir informe al Pleno, a la Direccion de la Escuela de Capacitacion Judicial
y demas unidades pertinentes, sobre las necesidades de capacitaciéon
requeridas por funcionarios judiciales evaluados y otros aspectos detectados

en los procesos de evaluacion.

g) Proponer al Pleno estrategias para acumular informacion confiable deducida
de los procesos de evaluacion, que permita la idoneidad de los aspirantes a
ingresar a la Carrera Judicial.

h) Las demas que le establece la Ley, el Reglamento y las que le asigne el Pleno.

RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD:

a) Contar dentro de sus archivos con informacién relativa al funcionamiento de la

unidad, de acuerdo con lo sefialado por el Art. 7 del Reglamento de la LAIP.

b) Proporcionar a solicitud de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica toda

la informacion requerida con base en el Art. 70 de la LAIP.

I pr 2 .
Elaborado por: ’,,M,‘...' £ ﬂAﬂ‘P‘)fL"

e __ WLLO &
Unidad Técnica @e Planificacion i\)gsgnr&lﬂﬂq y/




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE ORGANIZACION

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS POR AREAS DE TRABAJO:

1) COORDINACION GENERAL.

a) Planificar el proceso anual de evaluaciéon y supervisar su ejecucion.

b) Asumir eventualmente las funciones de evaluador.

c) Supervisar a los grupos de evaluacién, cuando asi lo disponga la jefatura.
d) Verificar in situ el desarrollo del proceso evaluativo.

e) Proponer a la jefatura el informe de las conclusiones y recomendaciones de los

procesos evaluativos en forma conjunta con los coordinadores.

f) Presentar ante la Jefatura propuestas de modernizacion al proceso de

evaluacion.

g) Ejecutar cualquier otra actividad que a requerimiento del Pleno o la Jefatura se

considere pertinente.
2) COORDINACION DE AREA.
a) Participar en la propuesta del plan anual de evaluacion.

b) Recibir y distribuir los Informes Unicos de Gestion del funcionariado judicial.
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c) Realizar funciones de evaluador.

d) Elaborar juntamente con la Coordinacion General, el informe de las

conclusiones y recomendaciones de los procesos de evaluacion.

e) Ejecutar las diligencias, evaluaciones e investigaciones de denuncias que le

ordene el Pleno o la Jefatura de la Unidad.

f) Presentar ante la Jefatura o Coordinacion General propuestas de

modernizacion al proceso de evaluacion.

g) Ejecutar cualquier otra actividad que a requerimiento del Pleno, Jefatura o

Coordinacién General considere pertinente.
3) AREA DE EVALUACION JUDICIAL.

a) Realizar el proceso de evaluacion al funcionariado judicial de conformidad al

plan evaluativo.

b) Presentar ante la Jefatura, Coordinacion General o Coordinaciéon de Areas,

propuestas de modernizacion al proceso de evaluacion.

c) Ejecutar las diligencias, evaluaciones e investigaciones de denuncias que le

ordene el Pleno o la Jefatura de la Unidad.

d) Elaborar los informes y reportes técnicos de evaluacion respecto del
funcionariado judicial asignado.
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e) Ejecutar cualquier otra actividad que a requerimiento del Pleno, Jefatura o

Coordinacion General considere pertinente.

4) AREA DE APOYO TECNICO JURIDICO

a) Apoyar técnicamente el proceso evaluativo segun el plan.

b) Mantener actualizada la informacién de caracter oficiosa que genere la unidad,
conforme a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Publica en el

Portal de Transparencia Institucional.

c) Ejecutar cualquier otra actividad que a requerimiento del Pleno, Jefatura o
Coordinacion General y Coordinaciones de Area consideren pertinentes.

d) Ejecutar las diligencias e investigaciones de denuncias que le ordene el Pleno

o la jefatura de la unidad.

e) Apoyar eventualmente en calidad de evaluador segun asignacion de Pleno.
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NOMBRE DE LA UNIDAD: Escuela de Capacitacién Judicial “Dr. Arturo
Zeledon Castrillo™.

DEPENDENCIA JERARQUICA: Secretaria Ejecutiva
Articulo 29 Lit. c) LCNJ.
En lo administrativo de la Gerencia General
Articulo 31 de la LCNJ.

RESPONSABLE: Director/a

SUPERVISA A: Sub-direccién, Regionales, Secciones
especializadas, Coordinaciones, Unidades,
Area de Convocatorias, Biblioteca y Aula
Virtual (ver detalle en organigrama de la
Escuela).

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:

Contribuir al mejoramiento de la formacion profesional del funcionariado judicial y
demas operadores del sector justicia, colaborando con la administracion de la
carrera judicial para la eficiencia, modernizacion y moralizacion de la estructura
judicial, a fin de garantizar la idoneidad y capacidad del mismo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA UNIDAD Art. 39 LCNJ:

a) Asegurar la capacitacion técnica y profesional de los Magistrados, Jueces y

demas funcionarios judiciales y destinatarios de sus servicios.

b) Fortalecer a las instituciones del sistema de administracion de justicia y de lagy

entidades o sectores vinculados con éste.
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c) Contribuir a la formaciéon integral de los capacitandos, en cuanto a

conocimientos, habilidades y actitudes; vy,

d) Ofrecer una capacitacion que responda a las necesidades reales de sus

destinatarios y a los objetivos de las instituciones a las que éstos pertenecen.

BASE LEGAL Y NORMATIVA DEL AMBITO DE ACCION DE LA UNIDAD:

¢ Constitucion de la Republica.

e Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

¢ Ley de Corte de Cuentas de la Republica.

¢ ey de Acceso a la Informacion Publica.

» Ley de Etica Gubernamental.

* Ley de Procedimientos Administrativos.

e Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

* Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Consejo
Nacional de la Judicatura.

e Acuerdos de Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura.

e Estatuto de la Escuela de Capacitacion Judicial “Dr. Arturo Zeledén Castrillo”.

 Reglamento de la Biblioteca de la Escuela de Capacitacion Judicial “Dr. Arturo
Zeledon Castrillo”.

¢ Otras leyes o normativas aplicables al ambito de actuacién de la unidad.
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RELACIONES INTERNAS:

Pleno del Consejo, Presidencia, Comisiéon de Capacitacion del Pleno Consejo,
Secretaria Ejecutiva y Gerencia General; asi como, con todas las unidades

organizativas de la Institucion.

RELACIONES EXTERNAS:

e Organo Judicial

» Organo Ejecutivo

o Organo Legislativo

¢ Ministerio Publico

¢ Ministerio de Justicia y Seguridad Publica

o Entidades nacionales e internacionales de cooperacion.
e Asociaciones de profesionales.

¢ Universidades nacionales e internacionales.

e Otras instituciones vinculadas a las atribuciones de la unidad.
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ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD

Direccioén

Sub - Direccién

Dic-2020

Seccion
Académica

Seccion
Especializada
de
Investigacion

Coordiqaciones
de Area

Unidad de
Reproduccion y
Distribucién de

Documentos

Unidad de
Audiovisuales

Area de
Convocatorias

Biblioteca

Aula Virtual

Seccion
Metodologica

Sede Regional
Santa Ana

Sede Regional
San Miguel

Seccidon
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE ORGANIZACION

ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD: Formuladas con base ala LCNJ y al RLCNJ.

a) Planificar, organizar, coordinar, supervisar y ejecutar la capacitacion destinada
a Magistrados, Jueces y demas Funcionarios Judiciales, asi como las
relacionadas con las restantes entidades y sectores a los que preste sus
servicios por Acuerdo del Pleno.

b) Colaborar con la Unidad Técnica de Seleccién en la planificacion, organizacion
y ejecucion de pruebas, cursos basicos de ingreso; actividades de informacion
sobre los roles judiciales y demas que requieran del apoyo académico y prestar
tales servicios a las instituciones del Sistema de Administracion de Justicia que
lo hayan solicitado al Pleno del Consejo.

c) Desarrollar cursos y actividades de formacion inicial para nuevos funcionarios.

d) Desarrollar actividades de estudios e investigaciones a efecto de determinar
deficiencias e irregularidades del Sistema de Administracién de Justicia, sus
causas y posibles soluciones, asi como la presencia de factores positivos que
merezcan generalizarse e incorporar los resultados de aquellos a los programas
de capacitacion.

e) Proyectar sus servicios a los sectores que, por su potencialidad, puedan

contribuir al perfeccionamiento del Sistema de Administracion de Justicia.

f) Llevar un registro de resultados de las capacitaciones impartidas, con indicacién . o

de las evaluaciones y de cualquier otro dato respecto de los Magistrados, Jueced!

y aspirantes y en su caso, gcreditarlas.
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MANUAL DE ORGANIZACION Dic-2020 =

g) Desarrollar actividades de extension educativas destinadas a los sectores que

puedan contribuir al perfeccionamiento del Sistema de Administracion de
Justicia.

h) Desarrollar actividades de asesoria y coordinacion hacia las unidades
institucionales de enlace para la capacitacion de las entidades a las cuales les
presta sus servicios, a efecto de complementar esfuerzos, evitar duplicidades
sobre la materia y racionalizar los recursos que se destinen para los respectivos

programas de capacitacion de dichas instituciones.

i) Las demas que la Ley, Reglamentos y Estatutos le sefialen.

RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

a) Mantener actualizada la informacién de caracter oficiosa que genere la unidad,
conforme a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Publica en el

Portal de Transparencia Institucional.

b) Contar dentro de sus archivos con informacién relativa al funcionamiento de la
unidad, de acuerdo con lo sefialado por el Art. 7 del Reglamento de la LAIP.

c) Proporcionar a solicitud de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica toda la

informacion requerida con base en el Art. 70 de la LAIP.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE ORGANIZACION Dic-2020

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS POR AREAS DE TRABAJO: Con base a la
LCNJ, RLCNJ y los Estatutos de la ECJ.

1. DIRECCION

a) Cumplir y hacer que se cumpla la normativa que rige a la Escuela.

b) Velar por el buen funcionamiento de la Escuela, y ejecutar los Acuerdos tomados

por el Pleno en lo relativo a su conduccién académica y administrativa.

c) Proponer al Pleno o a la Presidencia segun corresponda el nivel de aprobacién,

el nombramiento, contratacién, sancion o remocioén del personal de la Escuela.
d) Representar al Pleno y a la Presidencia del Consejo en las relaciones que le
sean asignadas ante organismos y eventos nacionales e internacionales, en lo

concerniente a las actividades de la Escuela.

e) Rendir dentro de los treinta dias siguientes a la finalizacién de la actividad de

capacitacion de que se trate, los informes a los que se refiere la Ley.

fy Mantener actualizados los contenidos programaticos de los cursos de

capacitacion a impartir y someterlos a la aprobacion del Pleno.

g) Informar trimestralmente al Pleno del Consejo y con la debida anticipacién, sobre

las capacitaciones a impartir, los sectores destinatarios y contenidos
programaticos de las mismas.




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE ORGANIZACION Dic-2020

h) Mantener el equipo de capacitadores que sea necesario de acuerdo a los

requerimientos de la Escuela, y velar que éstos se actualicen constantemente

en los conocimientos a impartir.

i) Decidir o gestionar las delegaciones o los cambios funcionales o de personal
segun corresponda, conforme a la normativa del Consejo, de acuerdo con las

necesidades para el cumplimiento de los fines y objetivos de la Escuela.

i) Requerir el apoyo necesario de Jefaturas de Secciones, Unidades y
Coordinadores/as de Areas Especializadas en relacién a las actividades
generales de planificacién, organizacion, ejecucion y evaluacion, asi como todas
aquellas que lo ameriten para el cumplimiento de los fines y objetivos de la
Escuela.

k) Cuando un asunto lo amerite, la Direccion organizara comisiones especiales
para su conocimiento, dictamen o ejecucién. Asimismo, se integrara a las
comisiones o entidades del Consejo cuando la normativa de éste o el Pleno lo
requieran, nombrara a miembros de la Escuela que le sean requeridos para
integrar tales comisiones o para que lo asistan en las reuniones del Comité

Técnico o de dichas comisiones.

[) Las demas que le asignen el Pleno y la Presidencia.




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE ORGANIZACION Dic-2020

2. SUB-DIRECCION

a) Planificar, dirigir y controlar la ejecucion de planes, programas, proyectos y
actividades de la Escuela.

b) Elaborar el Plan Anual de Capacitacién de la Escuela de acuerdo a las
previsiones presupuestarias y someterlo a la aprobacion del Pleno, a mas tardar

sesenta dias antes de que se inicie el afio académico.

c¢) Elaborar la Memoria Anual de Labores de la Escuela y presentarla al Pleno, a
mas tardar dentro de los treinta dias siguientes a la finalizacion del afo
académico.

d) Elaborar y presentar a aprobacién del Pleno, en coordinacién con las unidades
del Consejo, el Proyecto de Presupuesto Anual y el Plan Anual Operativo de la
Escuela.

e) Proponer al Pleno necesidades de expansion de los servicios de capacitacion y

colaborar en la formulacién de los proyectos respectivos.

f) Coordinar con las demas dependencias del Consejo y con las instituciones del
sistema de administracion de justicia, la planificacion, ejecucion y evaluacion de
las actividades de capacitacion.

g) Todas aquellas actividades técnicas o de naturaleza operativa que se le

encomiende por parte del Pleno y/o la Direccion de la Escuela de Capacitaci6
Judicial.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE ORGANIZACION

3. SECCION ACADEMICA

a)

d)

e)

Formular planes, programas institucionales y proyectos a partir de la mision-
vision de la Escuela, de sus fines y objetivos, asi como de las politicas y
estrategias acordadas por el Pleno y por la Direccion; y formular proyectos de

metas en el area académica, de corto, mediano y largo plazo.

Dirigir la realizacién de actividades sistematicas de diagnostico y determinacién
de necesidades reales de capacitacion.

Dirigir, con el apoyo de la Seccion Metodolégica, la elaboracién o adaptacion del
modelo de capacitacion de la Escuela, asesorar a las dependencias de ésta para
su implantacion, asi como organizar y supervisar la ejecuciéon de actividades de
revision y ajuste del mismo.

Dirigir, con el apoyo de la Seccidbn Metodolégica, la organizacion de un
programa permanente de mejora continua de los/as capacitadores/as y de los
demas miembros del personal académico, tanto en la propia especialidad, como
en el dominio creciente de métodos y técnicas didacticas; y supervisar su

gjecucion.

Dirigir y coordinar actividades de evaluacion, desarrollo curricular, y de
establecimiento de parametros, para conseguir que la calidad de los servicios de

capacitacion prestados por la Escuela, o por las entidades que cooperan con ella

o le prestan servicios, sea uniforme.

Dic-2020
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MANUAL DE ORGANIZACION Dic-2020

f) Dirigir y coordinar, con el apoyo de la Seccion Metodologica, el disefio de un
modelo de planificacién de la labor formativa; de médulos de capacitacion y de
programas de cursos o actividades de formacion; supervisar la formulacion de
estos instrumentos de acuerdo al modelo determinado y su revision vy
actualizacion constantes.

g) Liderar iniciativas y procesos de formacion que deban presentarse al Pleno del
CNJ.

h) Dirigir la coordinacién de las areas especializadas, y del aula virtual, priorizando
la capacitacién del funcionariado judicial, y del resto de operadores/as del Sector
de Justicia.

i) Todas las demas gque sean inherentes a la actividad académica de la Escuela y
las que le sean encomendadas por el Pleno del Consejo, la Direccion o la Sub-
Direccion.

3.1. COORDINACIONES DE AREA

a) Planificar, ejecutar y evaluar la oferta formativa que Jueces/zas,

Magistrados/das u otros operadores judiciales y juridicos requieran para mejorar

el desempefio en su puesto de trabajo.




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE ORGANIZACION Dic-2020

c) Distribuir equitativa y razonablemente el trabajo entre los capacitadores/as del

area; orientar y supervisar su desempefio y evaluarlo.

d) Cuando una actividad esté a cargo de varios capacitadores/as, organizarlos
como un equipo para la ejecucion coordinada y uniforme de la misma.

e) Incorporar al sistema permanente de mejora continua, organizado por las

Secciones Academica y Metodoldgica, a los capacitadores/as a su cargo.

f) Organizar, ejecutar y supervisar sistemas de informacion relacionados con
avances en las disciplinas relativas a las tematicas a su cargo; los cambios
normativos; la informacion jurisprudencial pertinente y las tendencias de
ejecucion  de los operadores/as para que las actividades de capacitacion se

orienten a conseguir el mejor desempenio de éstos.

g) Coordinar de manera sistematica y continua, su actividad con las demas
secciones y unidades de la Escuela, prestarles colaboracion y asistencia técnica
para que desempefien adecuadamente sus atribuciones; formularles
requerimientos de servicios en el tiempo y forma establecidos; asi como

evacuarles las consultas que ellas les formulen.

h) Proponer, participar y desarrollar actividades de investigacion para la mejora de
la Administracion de Justicia en coordinacion con la Seccion Especializada de
Investigacion.

i) Utilizar las herramientas tecnologicas requeridas desde la Escuela para |

elaboracion y seguimiento de la programacion de actividades formativas.

i
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE ORGANIZACION

j) Las demas que les establecen los estatutos y las que le sean encomendadas

por el Pleno del Consejo, la Direccion, Sub-Direccion y la Jefatura de la Seccion

Académica.

3.2. UNIDAD DE REPRODUCCION Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

a) Reproducir o fotocopiar los documentos impresos necesarios para la actividad
de la Escuela, asi como los que sean requeridos, segun el caso, por otras
dependencias del Consejo.

b) Colaborar, en la forma requerida por la Direccion, durante el proceso de
produccion académica, edicion o impresion de materiales bibliograficos para la
capacitacion.

c) Dirigir, coordinar y gestionar con celeridad y eficacia el procedimiento de
distribucion de bibliografia producida, editada, impresa u obtenida por el Consejo
para su entrega al funcionariado judicial, personal del Sector de Justicia y demas

destinatarios de los servicios del Consejo.

3.3. UNIDAD DE AUDIOVISUALES

a) Recopilar, seleccionar o producir los materiales de apoyo documental, asi como
elaborar los guiones, ejecutar las grabaciones y realizar la edicién dentro de la
produccion audiovisual, para apoyar cursos, y en general, las actividades de
capacitacion de la Escuela.

Dic-2020




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE ORGANIZACION Dic-2020

c) Velar por la calidad de los materiales audiovisuales.

d)

h)

3.4.

a)

Realizar la custodia y mantenimiento de los materiales audiovisuales, en

coordinacién con la Biblioteca de la Escuela.

Organizar y mantener un sistema de informacion permanente, sobre los

materiales audiovisuales y didacticos.

Producir, estimular y promover el uso de medios audiovisuales en las actividades
de la Escuela o de las instituciones del Sector de Justicia que lo hayan requerido
a aquélla, asi como formular recomendaciones para regionalizar la produccion o

el empleo de dichos recursos.

Realizar todas las demas actividades concernientes a la produccién académica

audiovisual para el apoyo del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Todas aquellas que le sean encomendadas por el Pleno del Consejo, la

Direccion, Sub-Direccion y la Jefatura de la Seccion Académica.

AREA DE CONVOCATORIAS

Convocar oportunamente a Juezas, Jueces Magistradas, Magistrados,
operadores del sistema judicial y otros destinatarios de los procesos de
formacion, los cuales hayan sido seleccionados previamente por las

Areas Especializadas de Coordinacion de la Escuela por la pertinencia a las :

actividades académicas programadas.

U
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE ORGANIZACION

Dic-2020

b) Confirmar la asistencia de los destinatarios convocados por cualquier medio, ya

sea por escrito o electronico.

¢) Mantener actualizadas las listas del funcionariado judicial u otros operadores del

sistema de justicia, asi como otros destinatarios

d) Todas aquellas que le sean encomendadas por el Pleno del Consejo, la
Direccion, Sub-Direccion y Jefatura de la Seccion Administrativa.

3.5. BIBLIOTECA
a) Formular propuestas, iniciativas, proyectos o alternativas para la adquisicion
permanente de nuevos materiales bibliograficos y documentales, con el apoyo

técnico de la Seccién Académica, la Subdireccién y Direccidon de la Escuela.

b) Propiciar la adquisicion y uso de sistemas telematicos de informacion, el acceso

a bases de datos, bibliotecas virtuales y demas medios de esta naturaleza.

c) Organizar y poner en funcionamiento los sistemas técnicos correspondientes a

los procesos a su cargo.

d) Asesorar a los usuarios/as de sus servicios, para que obtengan informacién

pertinente, suficiente y de calidad y procurar que incrementen sus habitos de

investigacion, estudio y lectura.

e) Velar por el uso racional y adecuado de sus servicios.

Elaborado por: ¢ _
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f) Establecer, mantener y fortalecer relaciones de intercambio con instituciones

similares y propiciar la suscripcion de convenios con las mismas.

g) Dar cumplimiento del instructivo o guia para el uso de sus servicios, en la sede

central y los centros de documentacién regionales de la Institucion.

h) Organizar y poner a disposicion de los usuarios/as de la Biblioteca los servicios

de consulta virtual disponibles en el Consejo.

i) Promover una cultura de investigacion y uso de los recursos bibliograficos en los
usuarios/as de las instituciones del Sector de Justicia, asi como también de

instituciones relacionadas con este.

i) Solicitar donaciones a las instituciones que reproducen material bibliografico en

el area de ciencias juridicas.

k) Elaborar lista de material bibliografico disponible por las diferentes editoriales,
para que sea evaluado y seleccionado por los diferentes coordinadores de area;
una vez seleccionado el material enviar listado definitivo a la Direccién de la ECJ,
para tramite de compra.

l) Realizar todas las demas actividades correspondientes que les sean

encomendadas por el Pleno del Consejo, la Direccion o la Sub-Direccion.

3.6. AULA VIRTUAL.

a) Formar a capacitadores y capacitandos en el uso de las herramientas virtuales /

de formacion, en coordinacién con las secciones Académica y Metodoldgica, yf/8 g
| =
3

proporcionar el soporte técnico a estos cuando sea requerido.
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b)

d)

9)

h)

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE ORGANIZACION

Apoyar a las Coordinaciones Académicas para la transformacion de acciones
formativas presenciales a virtuales y en la creacion de nuevas, para ser
presentadas a la Direccién, determinando los recursos tecnologicos necesarios

para su desarrollo.

Coordinar con la Unidad Informatica la configuracién, administracion,
actualizacion y el soporte informatico a la plataforma de Software utilizada para

el Sistema de Educacion Virtual y de videoconferencia.

Investigar y proponer a la jefatura inmediata las modalidades de capacitacion a
distancia por medios virtuales, utilizadas a nivel nacional e internacional que

puedan ser aplicables en la Escuela de Capacitacion Judicial.

Supervisar el disefio y elaboracion de los materiales didacticos de los cursos
virtuales, asi como la eficiente administracion de la plataforma virtual de
formacion.

Dar seguimiento para que las acciones formativas se desarrollen y monitoreen

oportuna y eficazmente.

Convocar a los capacitandos designados para formaciéon académica en
modalidad virtual y llevar un registro de ellos.

Todas aquellas que le sean encomendadas por el Pleno del Consejo, la

Direccion, Sub-Direccion y Jefatura de la Seccién Académica.

evisado por:




p)

d)

e)

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE ORGANIZACION

SECCION ESPECIALIZADA DE INVESTIGACION

Realizar y administrar estudios e investigaciones a efecto de determinar
deficiencias e irregularidades del sistema de Administracion de Justicia, sus
causas y posibles soluciones, asi como la presencia de factores positivos que
merezcan generalizarse y publicarse, asi como propiciar que los resultados de

aquellos se incorporen a los programas de capacitacion.

Promocionar, en el seno de la Escuela, una cultura de investigacion, asi como

la formacion y actualizaciéon de investigadores/as.

Coordinar la planificacion, organizacion, ejecucién y supervision de los
programas de investigacion y establecer los objetivos, planes o proyectos,
procurando todo el apoyo que fuere necesario para su desarrollo.

Promover el desarrollo de alianzas con instituciones del sector publico y privado
para la identificacion de areas estratégicas en las que se requiera profundizar en
el conocimiento e investigacion directa o indirectamente relacionada con la

Administracion de Justicia.

Coordinar con la Seccién Académica, promover y supervisar la planificacion y
ejecucion de capacitaciones dirigidas al funcionariado judicial y a
capacitadores/as sobre las técnicas de investigacion juridica aplicables a la labor

judicial.
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f)

h)

b)

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

Formular y ejecutar las acciones, planes, programas y proyectos necesarios para
promover la articulacion entre los procesos de investigacion universitaria de
posgrado y la investigacion de los problemas de funcionamiento, calidad y
desempenio del sistema de justicia, el trabajo del funcionariado judicial y demas
aspectos relacionados con la gestion del conocimiento requerida para mejorar
en forma permanente la capacitacion judicial.

Proponer estrategias, metodologias, instrumentos o herramientas similares para
el disefio y la implementacion de la evaluacion de seguimiento de la capacitacion
judicial.

Todas las demas que sean inherentes a la actividad a su cargo y le sean

requeridas por el Pleno del Consejo, la Direccién o Sub-Direccion.

SECCION METODOLOGICA

Disefar y participar del proceso de seleccion de capacitadores de la Escuela de
Capacitacion Judicial, a fin de mejorar de forma continua la calidad del mismo e
incrementar la planta de capacitadores/as que le permita a la Escuela dar
atencion oportuna y eficiente a los distintos requerimientos de capacitacion que

demandan las instituciones beneficiarias del servicio.

Mantener informacion actualizada sobre teorias de la ensefianza y del
aprendizaje, métodos, técnicas didacticas y de evaluacion e instruir a los

capacitadores/as para que los empleen, impulsar su aplicacion y supervisarla.

Elaborado por: \'\". 3 WRO Revisado por:
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c)

h)

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinar la formulacion, organizacion y funcionamiento de un sistema integral
de evaluacion de las actividades docentes de la Escuela, de sus
coordinadores/as, profesionales especializados, capacitadores/as, capacitandos

y miembros de apoyo técnico a la docencia.

Preparar e impartir el curso de formacion a aspirantes a capacitadores/as de la
Escuela.

Desarrollar con aspirantes a capacitadores/as las jornadas de induccion sobre
la practica docente.

Elaborar el informe de desempefo de los capacitadores/as en proceso de
practicas y de propuesta de incorporacién a la planta de capacitadores/as para
que la Direccién de la Escuela la presente al Pleno del Consejo para la toma de

decisiones.

Elaborar y ejecutar el plan anual de formacion docente de los capacitadores/as,
en lo relativo a sus competencias didacticas; capacitar a capacitadores/as y, de
ser necesario, conformar un equipo de profesionales en pedagogia u otras
disciplinas educativas pertinentes, para que presten sus servicios en este
ambito.

Evaluar el desempefio docente de los capacitadores/as de la Escuela de
Capacitacion Judicial y organizar un registro de resultados de evaluaciones

formativas por capacitador/a.
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j) Acompaiiar, orientar y promover, con eficacia y efectividad, y con observaciones

y recomendaciones claras, concretas y precisas, la formulacién de los modulos
instruccionales de las distintas areas de la Escuela, apoyando y facilitando el
trabajo de los capacitadores/as y de las coordinaciones de area, en la forma que
sea necesario. La decisiéon de formulacion de modulos instruccionales, para
luego proponer al Pleno del Consejo la aprobacion del documento finalizado,

corresponde a la direccion, a sugerencia de la Seccion Acadéemica.

k) Organizar y llevar un registro de los/as capacitadores/as judiciales, su
participacion en actividades de capacitacion convocadas por la Seccion, su labor

de produccion académica, su documentacion de acreditacion, entre otros.

[) Cualquiera otra que le sea encomendada por el Pleno del Consejo, la Direccion
0 Sub-Direccion.

6. SECCION ADMINISTRATIVA

a) Proponer y desarrollar estrategias, politicas, adecuaciones organizativas y
procedimientos administrativos aplicables para el buen funcionamiento de los
elementos académicos, administrativos, de investigacion, de extension y de
apoyo técnico de la Escuela, dentro de los lineamientos definidos por la

Direccion y con base en las directrices generales emitidas por el Pleno.

b) Elaborar planes estratégicos y operacionales, programas y proyectos
especificos, asi como la estimacion de necesidades presupuestarias que se

requieran para desarrollarlos.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE ORGANIZACION Dic-2020

c) Disefiar, desarrollar y conducir los sistemas de control gerencial y estadisticos,
aplicables a las actividades académicas, administrativas, de investigacion, de

apoyo técnico y de extension.

d) Elaborar informes de seguimiento de los avances de los planes, programas
institucionales y proyectos administrados y, asesorar a la Direccién en forma

oportuna sobre correctivos a seguir o reprogramaciones necesarias.

e) Definir lineamientos generales sobre programas de apoyo informatico para el

desarrollo computarizado de los registros y procedimientos.

f) Coordinar con la Seccién Académica y con las otras dependencias del Consejo,
las actividades de planificacién, organizacion, programacioén y ejecucion de las
actividades de la Escuela.

g) Dirigir, organizar, coordinar y supervisar de manera directa las actividades
administrativas y de apoyo logistico necesarias para el desempefo de las

funciones y actividades de la Escuela.

h) Apoyar a la Direccion y al resto de entidades de la Escuela, en la planificacién,
conduccion, gestion y supervision de las actividades administrativas, asi como

las de ejecucion presupuestaria.

i) Supervisar la implementacién y desarrollo de sistemas, procedimientos y
herramientas de seguimiento y control de las distintas actividades operativas de
la Escuela.
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k) Coordinar las labores del personal y entidades de la Escuela.

I) Mantener relaciones de coordinacion con la Gerencia General, Unidades
Técnicas y demas dependencias del Consejo, asi como con otras entidades con
las cuales deba relacionarse, en razén de las funciones asignadas a su cargo.

m) Apoyar la organizacion de un programa de capacitacion sistematica y continua
del personal administrativo y de apoyo del Consejo, bajo el liderazgo de la

Gerencia General del Consejo y su Departamento de Recursos Humanos.

n) Todas aquellas que sean inherentes a la actividad administrativa de la Escuela
y las que le sean encomendadas por el Pleno del Consejo, la Direcciéon o Sub-

Direccion.

6.1 UNIDAD DE REGISTRO ACADEMICO
ATRIBUCIONES:

a) Llevar un registro actualizado de resultados de evaluacién de los cursos
impartidos, incluyendo el registro personalizado de las capacitaciones recibidas
y las notas correspondientes de cada capacitando; y reportar oportunamente los
resultados a las instituciones a las que pertenecen, a las dependencias del
Consejo que determine el Pleno y a los propios capacitandos.

b) Establecery proponer mejoras a los procesos de registro, como medio de mejora
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d) Confrontar y verificar los datos emanados del sistema de registro académico.

e) Llevar a cabo procesos de implementacion y analisis de las evaluaciones
reactivas o informes gestionados desde la Escuela para el seguimiento de la

calidad acadéemica.

f) Proporcionar informacién y atenciéon a toda persona, usuario/a o capacitando,
que demanden la inscripcion en procesos de capacitacion o su inscripcion en

programas de estudio de mediana o larga duracion.

g) Llevar un control y registro de los Acuerdos tomados desde el Pleno del Consejo
y las directrices emanadas desde la Direccion de la Escuela, relacionadas con

el buen funcionamiento del registro.

h) Recibir y tramitar las solicitudes de certificaciones de notas y todas aquellas que
sean presentadas por usuarios/as, capacitandos y participantes de cursos y

programas de estudios implementados desde la Escuela.

i) Gestionar estadisticas relacionadas con el numero de cursos y actividades por
area disciplinar, cursos desarrollados por las/os capacitandos y promedios de

notas obtenidas.

j) Todas aquellas que le sean encomendadas por el Pleno del Consejo, la

Direccién, Sub-Direccién y Jefatura de la Seccion de Administrativa.
7. SEDES REGIONALES

a) Administrar y dar seguimiento a los servicios de capacitacion con el fin dé

acercarlos a sus destina;qﬁ'ﬁf ectos, asi como de otras actividades quel
P \

40“
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b) Apoyar a la Direccion y al resto de dependencias de la Escuela, en la
planificacién, conduccién, gestion y supervision de las actividades

administrativas.

c) Participar en el proceso de detecciéon de necesidades de capacitacion de los
destinatarios que se atienden en la regién, asi como contribuir en la identificacion

de capacitadores para las distintas areas especializadas.

d) Mantener un registro de las capacitaciones impartidas en la sede y coordinar con
Registro Académico de la Sede Central, a efecto de actualizar en forma

permanente el registro de notas como resultado de las actividades formativas.

e) Promover y participar en todas las actividades académicas, que se ejecuten a
nivel regional.

f) Todas aquellas que le sean encomendadas por el Pleno del Consejo, la
Direccién, Sub-Direccion y la Seccion Administrativa.
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NOMBRE DE LA UNIDAD: Unidad Técnica de Investigacion y
Evaluacion de la Conducta Psicosocial.

DEPENDENCIA JERARQUICA: Secretaria Ejecutiva
Articulo 29 Lit. c) LCNJ.
En lo administrativo de la Gerencia General
Articulo 31 de la LCNJ.

RESPONSABLE: Jefatura.

SUPERVISA A: Area de Psicologia, Area de Trabajo Social

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:

Desarrollar evaluaciones e investigaciones psicosociales a los aspirantes que
participan en procesos de seleccion para ingreso y ascensos en la Carrera Judicial,
como de los empleados del Consejo Nacional de la Judicatura; asimismo apoyar a
la institucion, con la creacion de propuestas técnicas psicosociales relacionadas con

la salud mental y socio laboral de los funcionarios judiciales.

BASE LEGAL DEL AMBITO DE ACCION DE LA UNIDAD:

Constitucion de la Republica.
e Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.
e Ley de la Carrera Judicial.

¢ Ley de Corte de Cuentas.

e Ley de Acceso a la Informacién Publica.
o Ley de Etica Gubernamental.
¢ Ley de Procedimientos

Elaborado por: ‘%;
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¢ Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

¢ Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Consejo
Nacional de la Judicatura.

e Acuerdos de Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura.

e Manual de Seleccion de Magistrados/das y Jueces/zas.

¢ Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal del CNJ.

¢ Manual de Descripcion de Puestos del CNJ.

e Codigo de Etica de la Profesion de Psicologia en El Salvador.

e Codigo de Etica de Trabajo Social en El Salvador.

RELACIONES INTERNAS:

Pleno del Consejo, Secretaria Ejecutiva, Unidad Técnica de Seleccion,
Departamento de Recursos Humanos, Gerencia General; asi como con todas las

demas unidades organizativas del CNJ.

RELACIONES EXTERNAS:

B Organo Judicial.

o Instituciones del Sector de Justicia.

® Organismos Internacionales.

- Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales.

. Empresas oferentes de servicios de consultoria.

s Universidades.

. Empresa Privada

. Otras instituciones vinculadas a las atribucjones de la unidad.

ZONALDE R
N (,q./ .

UNIDAD (=)
TECNICA D

-?. -
Y-DESARROLLO 5 Revisado por: {7 ) & H ,
' & D, 1A g
c“,, y w i i ::

{/
T e —SeY§SYeYes§s§Ss s —“"“w=-y




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE ORGANIZACION Dic-2020

ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD:

Unidad Técnica de
Investigacién y
Evaluacion de la
Conducta Psicosocial

Area de Psicologia Area de Trabajo Social

ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD: Formuladas con base al RLCNJ.

a) Efectuar las evaluaciones psicoldégicas individuales o colectivas e
investigaciones sociolaborales a los candidatos que aspiran a ingresar a la
Carrera Judicial o al Consejo Nacional de la Judicatura, en las distintas

posiciones.

b) Desarrollar la evaluacién psicolégica y sociolaboral, asi como la actualizaciéon de
las evaluaciones de los Magistrados de Camara de Segunda Instancia, Jueces

de Primera Instancia y Jueces de Paz.

c) Contribuir a la generacion de estrategias integrales y sugerencias técnicas
utilizando la informacién psicosocial factible.

d) Entrevistar y administrar las pruebas psicolégicas y las investigaciones

sociolaborales correspondientes.
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e) Las demas que le establezca la Ley, el Reglamento, o le sean asignadas por el

Pleno y la Presidencia.
RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD:

a) Llevar a cabo las evaluaciones e investigaciones psicosociales con aspirantes
que deseen ingresar a las Magistraturas de Corte Suprema de Justicia, carrera
judicial o al Consejo Nacional de la Judicatura para elaborar opiniones técnicas
que faciliten la toma de decisiones en la escogitacion del personal idéneo a

ocupar puestos judiciales y administrativos.

b) Realizar periédicamente las actualizaciones psicosociales al Funcionariado

Judicial.

c) Llevar a cabo, las devoluciones psicolégicas (dar a conocer los resultados
psicolégicos) con las y los funcionarios judiciales, segun resultados de las

actualizaciones psicosociales.

d) Colaborar con otras instituciones del sector justicia (cuando sea requerido y
ordenado por Pleno o Presidencia), llevando a cabo las evaluaciones e
investigaciones psicosociales (informes, opiniones y propuestas técnicas) para

cargos gerenciales y técnicos.

e) Proporcionar a solicitud de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica toda la
informacién requerida con base en el Art. 70 de la

P
WL DE[,{ X
Q?‘ N

UNIDAD

ch'b TECNICA DE Sl Z,
5 e % i
Elaborado por: > . oY DESARROLLO§7 Revisad = ‘:‘g i 78
Unidad Técnica de Planificacién y _\% : :)QQ- "'; il .f%




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE ORGANIZACION

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DE TRABAJO:
1. AREA DE PSICOLOGIA

a) Programary ejecutar el proceso de evaluacion psicolégica colectiva e individual,
para la seleccion de aspirantes a ingresar a la carrera judicial y al Consejo

Nacional de la Judicatura.

b) Elaborar y digitar informes Psicolégicos para el proceso de seleccion judicial y

de los concursos de plazas del Consejo Nacional de la Judicatura.

c) Desarrollar las actualizaciones y devoluciones psicolégicas de los funcionarios
judiciales.

d) Participar en la elaboracion y desarrollo de proyectos innovadores de la Unidad

Psicosocial.

2) AREA DE TRABAJO SOCIAL

a) Programar y ejecutar el proceso de investigacion sociolaboral, para la seleccion
de aspirantes a ingresar a la carrera judicial y al Consejo Nacional de la
Judicatura.

b) Elaborary digitar informes sociolaborales para el proceso de seleccién judicial y

de los concursos de plazas del Consejo Naei 3 Judicatura.

c) Desarrollar las actuahzamones socmlabo ales con los funcionarios judiciales.
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d) Participar en la elaboracién y desarrollo de proyectos innovadores de la Unidad

Psicosocial.
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NOMBRE DE LA UNIDAD: Unidad Técnica de Planificacion y Desarrollo.

DEPENDENCIA JERARQUICA: Secretaria Ejecutiva
Articulo 29 Lit. ¢) LCNJ.
En lo administrativo de la Gerencia General
Articulo 31 de la LCNJ.

RESPONSABLE: Jefatura.

SUPERVISA A:

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:

Realizar actividades técnicas asociadas con la planificacion y evaluacion de las

operaciones, la administracion de los riesgos y el desarrollo Institucional.

BASE LEGAL Y NORMATIVA DEL AMBITO DE ACCION DE LA UNIDAD:

e Constitucién de la Republica.

+ Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

e Ley de Corte de Cuentas de la Republica.

e Ley de Acceso a la Informacién Publica.

e Ley de Etica Gubernamental.

¢ Ley de Procedimientos Administrativos.

¢ Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

¢ Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Consejo
Nacional de la Judicatura.

e Acuerdos de Pleno del Ceasejo Nacional de la Judicatura.
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Guia para la Formulacion y Seguimiento del Plan Anual de Trabajo.

Guia para la Gestion de Riesgos de Objetivos Estratégicos y Operativos.

Cualquier otra ley o normativa aplicable al ambito de actuacion de la Unidad.

RELACIONES INTERNAS:

Secretaria Ejecutiva, Gerencia General; asi como con todas las demas unidades
organizativas del CNJ.

RELACIONES EXTERNAS:

e Unidad Técnica Ejecutiva del Sector Justicia.

e Corte de Cuentas de la Republica.

 Empresas oferentes de servicios de consultoria.

¢ Unidades de Planificacion del Sector Justicia.

e Agencias y organismos internacionales de desarrollo y cooperacion.

e Oftras instituciones vinculadas a las atribuciones de la unidad.

ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD: Con base al RLCNJ.

a) Realizar actividades técnicas asociadas con la planificacién y evaluacién de las
operaciones y desarrollo institucional del Consejo y sus dependencias, a fin de
que cumplan con su rol constitucional y con las finalidades, objetivos y
atribuciones que le establece la Ley;
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b) Asesorar la formulacién de los planes, programas y presupuestos de nivel
estratégico operativo que se requieran para el desarrollo y divulgacion de las
finalidades, objetivos y atribuciones del Consejo, mediante la asignacion y
utilizacién racional de los recursos disponibles.

c) Formulary evaluar los proyectos de expansion de los servicios y de dotacion de
infraestructura fisica y tecnoldgica, propendiendo a la modernizacién y a
optimizar los recursos; y

d) Apoyar la funcién de estudio permanente de la problematica del Sistema de
Administracion de Justicia y la propuesta de medidas y soluciones que
coadyuven a hacerla pronta, cumplida y confiable.

RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD:

a) Proporcionar a todas las unidades organizativas del Consejo, asistencia técnica
en materia de administracién de los riesgos.

b) Revisar y actualizar la estructura organizativa del CNJ, a fin de adaptarla en
forma conveniente y oportuna, a los cambios institucionales que se realizan para
un mejor cumplimiento de los objetivos que le sefala la Ley.

c) Apoyar a la Unidad Técnica Juridica en la revision oportuna del marco técnico
juridico.

d) Mantener actualizada la informacién de caracter oficiosa que genere la unidad,
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e) Contar dentro de sus archivos con informacién relativa al funcionamiento de la

unidad, de acuerdo con lo sefialado por el Art. 7 del Reglamento de la LAIP.

f) Proporcionar a solicitud de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica toda
la informacién requerida con base en el Art. 70 de la LAIP.
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NOMBRE DE LA UNIDAD: Unidad Técnica Juridica.

DEPENDENCIA JERARQUICA: Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLE:

SUPERVISA A:

Articulo 29 Lit. ) LCNJ.

En lo administrativo de la Gerencia General

Articulo 31 de la LCNJ.

Jefatura.

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:

Proporcionar oportunamente asesoria,

institucional.

BASE LEGAL Y NORMATIVA DEL AMBITO DE ACCION DE LA UNIDAD:

e Constitucion de la Republica.

¢ Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

¢ Ley de Corte de Cuentas de la Republica.

e Ley de Acceso a la Informacion Publica.

¢ Ley de Etica Gubernamental.

o Ley de Procedimientos Administrativos.

e Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

e Ley del Servicio Civil.

¢ Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

¢ Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

/ o

asistencia y colaboracion

juridica
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e Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Consejo

Nacional de la Judicatura.
e Acuerdos de Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura.
 Normativas institucionales y externas aplicables, segun sea el requerimiento de

apoyo juridico.

RELACIONES INTERNAS:

Pleno del Consejo, Presidencia, Secretaria Ejecutiva, Gerencia General; asi como

con todas las demas unidades organizativas del CNJ.

RELACIONES EXTERNAS:

e Organo Judicial.

e Organo Legislativo.

e Ministerio Publico

e Corte de Cuentas de la Republica.

e Centro Nacional de Registros.

e Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica.

e Tribunal de Servicio Civil.

e Tribunal de Etica Gubernamental.

¢ Otras instituciones vinculadas a las atribuciones de la unidad.
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ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD: Con base al RLCNJ.

a) Proporcionar asesoria, asistencia y colaboracién juridica al Pleno a los
funcionarios y a las dependencias del Consejo y sus empleados, en los asuntos
que se lo soliciten o en que se vean involucrados como consecuencia del giro

normal de las actividades institucionales.

b) Revisar oportunamente, en coordinacion con la Unidad Técnica de Planificacion
y Desarrollo, el marco normativo del Consejo y proponer las reformas que sean
necesarias.

c) Asesorar e intervenir por delegacion expresa, en la sustanciacion y resolucion
de los recursos de revision interpuestos contra las actuaciones de las
dependencias del Consejo.

d) Las demas que le establezca la Ley del CNJ, el Reglamento de la misma o las

gue sean asignadas por el Pleno y la Presidencia.

RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD:

a) Informar a las autoridades del Consejo y a las unidades organizativas sobre la

creacion, reforma y derogaciones de la normativa externa aplicable.

b) Contar dentro de sus archivos con informacién relativa al funcionamiento de la
unidad, de acuerdo con lo sefialado por el Art. 7 del Reglamento de la LAIP.

b) Proporcionar a solicitud de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica toda

la informacién requeridaio
Q,\
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NOMBRE DE LA UNIDAD: Unidad Administrativa y Financiera.
DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia General.

RESPONSABLE: Jefatura de Unidad.

SUPERVISA A: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (UACI), Departamento de
Recursos Humanos, Area de Servicios
Generales, Area de Activo Fijo, Area de
Transporte, Almacén.

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:

Contribuir al desarrollo de las actividades institucionales, mediante una eficiente

administracion de los recursos humanos, materiales y tecnolégicos.

BASE LEGAL Y NORMATIVA DEL AMBITO DE ACCION DE LA UNIDAD:

e Constitucion de la Republica.

¢ Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

e Ley de Corte de Cuentas de la Republica.

e Ley de Acceso a la Informacién Publica.

e Ley de Etica Gubernamental.

e Ley de Procedimientos Administrativos.

¢ Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

¢ Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Consejo

Nacional de la Judlcatura e
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e Acuerdos de Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura.
¢ Todas aquellas normativas que son aplicadas por las unidades organizativas

u areas que estan bajo su supervision.

RELACIONES INTERNAS:

Gerencia General; asi como, con el resto de unidades organizativas del CNJ.

RELACIONES EXTERNAS:

e Corte de Cuentas de la Republica.

¢ Ministerio de Hacienda.

e Proveedores Nacionales de Bienes y Servicios.

o Empresas Consultoras.

¢ Instituciones Financieras.

¢ Organismos nacionales e internacionales de cooperacién y desarrollo.

e (Qtras instituciones vinculadas a las atribuciones de la unidad.

ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD:

Unidad Administrativa y
Financiera

Unidad de Departamento Area de Area de Area de Almacén
Adquisiciones y de Recursos Servicios Activo Fijo Transporte
Contrataciones Humanos Generales

Institucional
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ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD: Con base al RLCNJ.

a) Planificar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos y actividades
administrativas y de servicios que se requieran para que el Consejo y sus
dependencias desarrollen en forma eficiente y oportuna las funcionesy
atribuciones que le corresponden conforme a la Ley, Reglamentos y demas

normativas aplicables.

b) Asesorar al Pleno, funcionarios y jefaturas de las dependencias del Consejo, en
aspectos de politica, prioridades y otras normas sobre materias administrativas
y financieras, para lograr eficiencia, efectividad y racionalizacién en la utilizacion

de los recursos humanos, materiales y financieros que se les asignen.

c) Coordinar con la Unidad Técnica de Planificacién y Desarrollo, el disefio y
desarrollo de sistemas y procedimientos administrativos que permitan la
asignacion, utilizacién y control de los recursos del Consejo en forma legal,

oportuna y eficiente.

d) Coordinar con la Gerencia General, la Unidad Tecnica de Planificaciéon y
Desarrollo y la Unidad Financiera Institucional, el disefio y el desarrollo del
Sistema y procesos de Control Interno y los de Licitacion, Contratacion y Compra

de Bienes y Servicios.

e) Realizar el proceso de adquisicion y contratacion de bienes y servicios
requeridos por las diferentes dependencias del Consejo, en forma legal, agil y

oportuna.
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f) Coordinar los procesos de reclutamiento, seleccion, nombramiento o
contratacion y de evaluacion del personal del Consejo, de conformidad a la
materia aplicable y a las normas aprobadas por el Pleno. Asi mismo, la
administracién de recursos humanos, conforme normas que potencien su
calidad y desarrollo, con el fin de incentivar el desempefio para fortalecer la

autoestima e identificacion de objetivos y atribuciones institucionales.

g) Velar por el registro, inventario, custodia, uso y mantenimiento adecuados de
locales, equipo, mobiliario y demas enseres que constituyen el patrimonio del

Consejo o que estén bajo su cuidado y responsabilidad.

h) Proporcionar, coordinar y controlar la prestacion de los servicios generales y
logisticos al Pleno, a los funcionarios y dependencias del Consejo, asi como
administrar eficientemente el aseguramiento de personas y de bienes de la
institucion.

i) Las demas que le establezca la Ley del CNJ, el Reglamento de dicha Ley, y las

que les sean asignadas por el Pleno o la Presidencia del Consejo.

RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD:

a) Coordinar con las unidades, departamentos y areas administrativas a su cargo,

la formulacion de los planes de trabajo y presupuesto, de conformidad con las

atribuciones que les competen; asi como la eficiente ejecucién presupuestaria.
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b) Supervisar y dar seguimiento a los diferentes procesos que se realizan en
materia de administracién del recurso humano, en la gestion de bienes
materiales, activo fijjo y demas servicios a proveer a las diferentes unidades
organizativas del CNJ;que estas se ejecuten de acuerdo a la normativa legal y

tecnica aplicable.

c) Proponer en coordinacion con las unidades, departamentos y areas, las
reformas necesarias de la normativa técnica aplicable a los procesos

administrativos del CNJ.

d) Proponer en coordinacion con las areas que supervisa las mejoras
administrativas que permitan atender oportunamente los requerimientos

internos.

e) Dar atencion y proveer oportunamente, a través de Ilos canales
institucionalmente establecidos, la documentacion que sea solicitada por los
entes contralores del estado, Corte de Cuentas de la Republica, Instituto de
Acceso a la Informacién Publica, Tribunal de Etica Gubernamental, y la Unidad
de Auditoria Interna del CNJ.

f) Mantener actualizada la informacion de caracter oficiosa que genere la unidad,
conforme a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Publica en el

Portal de Transparencia Institucional.

g) Contar dentro de sus archivos con informacion relativa al funcionamiento de la

unidad, de acuerdo con lo sefalado por el Art. 7 del Reglamento de la LAIP.

[= .
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h) Proporcionar a solicitud de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica toda la

informacion requerida con base en el Art. 70 de la LAIP.

Ao
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NOMBRE DE LA UNIDAD: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (UACI).

DEPENDENCIA JERARQUICA: Unidad Administrativa y Financiera.
RESPONSABLE: Jefatura.

SUPERVISA A: Area de Libre Gestién y Area de Licitaciones y
Asesoria Juridica.

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:

Realizar todas las actividades relacionadas con la gestion de adquisiciones y
contrataciones institucional de obras, bienes y servicios, aplicando la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) Art. 9 y su
Reglamento.

BASE LEGAL DEL AMBITO DE ACCION DE LA UNIDAD:

¢ Constitucion de la Republica.

e Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

* Ley de Corte de Cuentas de la Republica.

e Ley de Acceso a la Informacion Publica.

e Ley de Etica Gubernamental.

e Ley de Procedimientos Administrativos.

e Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

¢ Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica.
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¢ Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Consejo

Nacional de la Judicatura.
¢ Acuerdos de Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura.

e Normas o lineamientos institucionales o externos aplicables a la unidad.

RELACIONES INTERNAS:

Unidad Administrativa y Financiera, Gerencia General; asi como, con todas las

demas unidades organizativas del CNJ.

RELACIONES EXTERNAS:

¢ Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica.

o Corte de Cuentas de la Republica.

* Proveedores nacionales y extranjeros de bienes y servicios.

e Otras instituciones vinculadas a las atribuciones de la unidad.

ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD:

Unidad de Adquisiciones
y Contrataciones
Institucional (UACI)

-

Area de Libre Gestién Area de Licitaciones y
e Asesoria Juridica
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RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD:

a) Constituir el enlace entre la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones
de la Administracion Publica y las dependencias de la Institucion, en cuanto a
las actividades técnicas, flujos y registros de informacion y otros aspectos que
se deriven de la gestion de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y

servicios.

b) Elaborar en coordinacion con las unidades organizativas y especialmente con la
Unidad Financiera Institucional, la programacién anual de las compras para las
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios y dar seguimiento a
la ejecucion oportuna de la misma.

¢) Dar seguimiento a que las unidades organizativas del Consejo en los procesos
de adquisicién y contratacion de obras, bienes y servicios apliquen la politica
anual de adquisiciones y contrataciones de la Administracion Publica.

d) Verificar la asignacién presupuestaria, previo a la iniciacién de todo proceso

adquisitivo.

e) Gestionar las autorizaciones de las compras a efectuar ante las instancias

correspondientes.

f) Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones seguin la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica, para lo cual se
llevara un expediente de todas sus actuaciones, del proceso de contratacién,
desde el requerimiento de la unidad solicitante hasta la liquidacion de la obra,

bien o servicio y las demas atribuciones mencionadas en el Art. 10 de la Ley de
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g) Mantener actualizada la informacion requerida en los Modulos del Registro de
COMPRASAL; y llevar el control y la actualizacion del banco de datos
institucional de ofertantes y contratistas de acuerdo al tamafo de empresa y por

sector econdmico.

h) Gestionar anualmente la prérroga de los contratos de obras, bienes o servicios
recibidos en la institucion, que de acuerdo a la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Publica pueden prorrogarse, tomando en

consideracion la opinion de la persona administradora de contrato.

i) Informar trimestralmente al titular de la Institucion de las contrataciones que se

realicen.

j) Proporcionar a la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica oportunamente toda la informacion requerida por ésta.

k) Cumplir todas las demas responsabilidades que se establecen en la Ley de

Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento.

[) Cumplir con las normas y procedimientos de control interno relativas a las

operaciones financieras.

m) Cumplir con las funciones asignadas por la administracion superior de la

institucion.

n) Mantener actualizada la informacién de caracter oficiosa que genere la unidad,
conforme a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Publica en el

Portal de Transparenci %
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o) Contar dentro de sus archivos con informacion relativa al funcionamiento de la

p) Proporcionar a solicitud de la Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica toda

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS POR AREAS DE TRABAJO:

1.

a) Requerir del solicitante de la adquisicién o administrador de contrato la definicion

b)

d) Notificar a los proveedores sobre la adquisicidon que ha sido adjudicada, en

e)

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA F \
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unidad, de acuerdo con lo sefialado por el Art. 7 del Reglamento de la LAIP.

la informacion requerida con base en el Art. 70 de la LAIP.

AREA DE LIBRE GESTION
de aspectos tales como: objeto, cantidad, calidad, especificaciones técnicas de
las obras, bienes o servicios, valores estimados y condiciones de la contratacién.

Convocatoria de oferentes para el proceso de adquisicion y contratacion de la
obra, bien o servicio.

Coordinar con la unidad solicitante, que realice oportunamente la evaluacién de
las ofertas recibidas de los proveedores participantes.
espera que se cumplan los plazos establecidos en la Ley de Adquisiciones y

Contrataciones de la Administracion Publica, para una adjudicacion definitiva.

Coordinar con el proveedor y la unidad solicitante la entrega y recepcion de la
obra, bien o servicio adjudicado.

Elaborado por:
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f) Recepcion de documentos y analisis de cumplimiento legal para gestionar el

pago de la obra, bien o servicio adquirido.

2. AREA DE LICITACIONES Y ASESORIA JURIDICA.

a) Requerir del solicitante de la adquisicién o administrador de contrato la definicion
de aspectos tales como: objeto, cantidad, calidad, especificaciones técnicas de
las obras, bienes o servicios, valores estimados y condiciones de la contratacion.

b) Gestionar ante las autoridades competentes el inicio del proceso de adquisicion
de las obras, bienes o servicios y la conformacién de Comisiones Evaluadoras
de Ofertas.

c) Revisar, modificar y/o elaborar las bases de licitacibn o concursos

conjuntamente con el administrador de contrato.

d) Gestionar la aprobacion de las bases de licitacion / concurso por medio de la
Gerencia General, ante la Presidencia del Consejo.

e) Convocatoria de oferentes para el proceso de adquisicion y contratacion de la
obra, bien o servicio conforme a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica.

f) Notificar a los proveedores sobre la adquisicion que ha sido adjudicada, en
espera que se cumplan los plazos establecidos en la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica, para una adjudicacion definitiva.

OQNP\LDE(' .
‘“ UNIDAD ‘/%‘
TECNJCA DE =




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE ORGANIZACION Dic-2020

g) Elaborar en coordinaciéon con la Unidad Técnica Juridica los contratos de

bienes, obras o servicios adjudicados, asi como resoluciones de adjudicacion

de licitaciones o concursos y/o resoluciones razonadas.

h) Gestionar a solicitud del administrador del contrato en caso de incumplimiento
contractual, la aplicacion de las sanciones reguladas por la Ley de Adquisiciones
y Contrataciones de la Administraciéon Publica.

i) Coordinar con el proveedor y la unidad solicitante la entrega y recepcion de la
obra, bien o servicio adjudicado.

j) Recepcion de documentos y anadlisis de cumplimiento legal para gestionar el
pago de la obra, bien o servicio adquirido.
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NOMBRE DE LA UNIDAD: Departamento de Recursos Humanos.

DEPENDENCIA JERARQUICA: Unidad Administrativa y Financiera.

RESPONSABLE: Jefatura.

SUPERVISA A: Area de Capacitacion y Evaluacion del
Desempefio, Area de Reclutamiento,
Seleccion e  Induccién, Area de
Remuneraciones, Incentivos, Registro y
Control, Area de Prestaciones, Clinica
Empresarial.

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:

Coordinar los procesos de reclutamiento, seleccion, nombramiento o contratacion
y evaluacion del personal del Consejo, de conformidad a la materia aplicable y a
las normas aprobadas por el Pleno; asi mismo, los de administracion del recurso
humano, conforme normas que potencien su calidad y desarrollo, incentiven y
reconozcan el desemperfio y que fortalezcan la autoestima e identificacién con las
finalidades, objetivos y atribuciones institucionales de conformidad al Art. 50 literal
f) del RLCNJ.

BASE LEGAL Y NORMATIVA DEL AMBITO DE ACCION DE LA UNIDAD:

e Constitucion de la Republica.

¢ Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

e Ley de Corte de Cuentas da-la-R
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o Ley de Etica Gubernamental.

o Ley de Procedimientos Administrativos.

e Ley de Servicio Civil.

e Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

¢ Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo.

¢ Disposiciones Generales de Presupuestos.

¢ Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

¢ Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Consejo
Nacional de la Judicatura.

e Acuerdos de Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura.

e Reglamento Interno de Trabajo del Consejo Nacional de la Judicatura.

e Manual de Descripcion de Puestos del Consejo Nacional de la Judicatura.

e Manual de Evaluacion del Desempefio del Consejo Nacional de la Judicatura

e Manual de Reclutamiento y Selecciéon de Personal del Consejo Nacional de la
Judicatura.

¢ Manual de Induccion.

e Manual de Normas y Procedimientos del Sistema de Atenciéon de Salud
Empresarial.

e Otras leyes y normativas aplicables.

RELACIONES INTERNAS:

Unidad Administrativa y Financiera y con la Gerencia General; asi como, con todas
las demas unidades organizativas del CNJ y el Comité de Seguridad y Salud

Ocupacional de éste.

e
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RELACIONES EXTERNAS:

e Unidades de Desarrollo Humano o Recursos Humanos de las diferentes

instituciones gubernamentales.

e Empresas, consultores y proveedores de servicios de capacitacion.

¢ Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

e Corte de Cuentas de la Republica.

e Ministerio de Hacienda.

e Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

¢ Administradoras de Fondos de Pensiones.

o Companias de seguros.

e Tribunal de Servicio Civil.

e Tribunal de Etica Gubernamental.

e Otras instituciones vinculadas a las atribuciones de la unidad.

ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD:
Departamento de
Recursos
Humanos
Area de Area de Area de Area de Clinica
Capacitacion y Reclutamiento, Remuneraciones, Prestaciones Empresarial
Evaluacion del Seleccién e Incentivos, Registro
Desempefio Inducci6n y Control
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RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD:

a) Planificar, coordinar y supervisar los procesos de las distintas areas de trabajo
del departamento; asi como, de la Clinica Empresarial del Consejo Nacional de
la Judicatura.

b) Revisar y actualizar los instrumentos técnicos y legales, relativos a la
administracion de los recursos humanos en coordinacion con las unidades
competentes.

c) Participar en la negociacion y en el seguimiento al cumplimiento del Contrato
Colectivo de Trabajo, vinculado a las atribuciones del departamento.

d) Colaborar en el cumplimiento de la Ley General de Prevencion de Riesgos en

los Lugares de Trabajo.

e) Mantener actualizada la informacién de caracter oficiosa que genere el
departamento, conforme a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién

Publica en el Portal de Transparencia Institucional.

f) Contar dentro de sus archivos con informacion relativa al funcionamiento del
departamento, de acuerdo con lo sefialado por el Art. 7 del Reglamento de la
LAIP.

g) Proporcionar a solicitud de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica toda la

informacion requerida con base en el Art. 70 de la LAIP.
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ATRIBUCIONES ESPECIFICAS POR AREAS DE TRABAJO:

1. AREA DE CAPACITACION Y EVALUACION DEL DESEMPENO.

a) Planificar y ejecutar anualmente las capacitaciones para el personal del
Consejo, en base a la deteccion de las necesidades de capacitacion
presentadas por las diferentes unidades organizativas del Consejo y al

presupuesto aprobado para tal efecto.

b) Desarrollar y coordinar el proceso de evaluacién del desempefio del

personal del Consejo e informar sus resultados y proponer el plan de mejora.

c) Actualizar periédicamente los instrumentos técnicos y legales, relativos al

area de trabajo.

2. AREA DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION.

a) Coordinar la seleccion del personal con las unidades organizativas que

participan en el proceso.
b) Ejecutar el proceso de seleccion de personal en todas sus fases (recepcion
de hojas de vida, analisis curricular y coordinar la aplicacion de pruebas y

entrevistas e informe de resultados).

c) Proporcionar el proceso de Induccién al personal de nuevo ingreso.
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3. AREA DE REMUNERACIONES, INCENTIVOS, REGISTRO Y CONTROL.

a) Elaborar, revisar y controlar los contratos de trabajo y refrenda de
nombramientos del personal.

b) Elaborar planillas de remuneraciones, previsionales; asi como, planillas de
aguinaldos y beneficios.

c) Elaborar el anteproyecto de presupuesto del recurso humano del Consejo
Nacional de la Judicatura.

d) Administrar los procesos de permisos, licencias, control de asistencia y
puntualidad, reportes de llegadas tardias y control de expedientes e
incentivos otorgados al personal de la Institucion.

e) Actualizar y custodiar los expedientes de personal.

f) Actualizar periodicamente los instrumentos técnicos y legales, relativos al
area de trabajo.

4. AREA DE PRESTACIONES.

a) Administrar las prestaciones otorgadas al personal del Consejo Nacional de
la Judicatura.

b) Dar seguimiento a la poéliza del Seguro de Vida y Médico-HospitaIario de los
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c) Dar seguimiento e informar sobre el cumplimiento de las clausulas del
Contrato Colectivo de Trabajo, vinculadas a las atribuciones del
departamento.

d) Actualizar periodicamente los instrumentos técnicos y legales, relativos al

area de trabajo.

5. CLINICA EMPRESARIAL

a) Proporcionar servicios de consulta médica en medicina general y atencién de

emergencias a funcionarios y personal del Consejo Nacional de la Judicatura.

b) Coordinar medidas de salud preventiva de acuerdo a los estandares
establecidos por el Instituto Salvadorefio del Seguro Social para las clinicas
empresariales.

¢) Administrar registros de informes epidemiolégicos estadisticos a efecto de
remitirlos oportunamente al ISSS.

d) Administrar el sistema de la Clinica Empresarial y los expedientes de los
pacientes.

e) Impulsar medidas de prevencién en salud, acordes a lo identificado en el
perfil epidemiolégico de la clinica en coordinacion con el Comité de
Seguridad y Salud Ocupacional.
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il NOMBRE DE LA UNIDAD: Area de Servicios Generales.

DEPENDENCIA JERARQUICA: Unidad Administrativa y Financiera.
RESPONSABLE: Encargado/a.

SUPERVISAA: e

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:

Administrar los servicios de mantenimiento de equipos e instalaciones, limpieza,
ornato y seguridad de forma eficiente; asi como también la administracion de
contratos relacionados a los servicios generales requeridos para el 6ptimo
funcionamiento de todas las unidades organizativas del Consejo Nacional de la
Judicatura.

BASE LEGAL Y NORMATIVA DEL AMBITO DE ACCION:

¢ Constitucidon de la Republica.

e Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

e Ley de Corte de Cuentas de la Republica.

¢ Ley de Acceso a la Informacion Publica.

e Ley de Etica Gubernamental.

e Ley de Procedimientos Administrativos.

e Ley de Seguridad y Salud Ocupacional

¢ Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

e Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Consejo
Nacional de la Judicatura.

¢ Acuerdos de Pleno del Cow_bj_acional de la Judicatura.
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e Reglamento de los Comités de Seguridad y Salud Ocupacional de Consejo
Nacional de la Judicatura.

¢ Instructivo sobre Normas de Seguridad.

RELACIONES INTERNAS:

Unidad Administrativa y Financiera, con la Gerencia General; asi como, con todas
las demas unidades organizativas del CNJ

RELACIONES EXTERNAS:

e Proveedores varios relacionados con los servicios generales.
RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD:

a) Programar el mantenimiento preventivo de los bienes, mobiliario y equipos

propiedad de la institucion, ejecutarlo y evaluarlo.

b) Proporcionar oportunamente el mantenimiento de bienes, mobiliario y equipos

propiedad de la institucion.

c) Programar, gestionar y supervisar los trabajos de mantenimiento, reparacion y/o

ampliaciones de obras civiles y eléctricas.

d) Proporcionar el servicio de limpieza, en cuanto al mantenimiento adecuado de

las oficinas e instalaciones del Consejo, con personal interno o externo.

e) Supervisar la prestacion del servicio de seguridad de los funcionarios y

it

Q%ﬁ%& de las instalaciones y bienes institucionales.
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Proporcionar los servicios de distribucion de correspondencia institucional
interna y externa.

Administrar los contratos de seguridad, limpieza y mantenimientos relacionados

con los servicios generales institucionales.

Coordinar con las unidades organizativas del Consejo los eventos que se
realicen, de manera que cuenten con los servicios generales necesarios, de

conformidad con los requerimientos.

Coordinar con los Comités de Seguridad y Salud Ocupacional del Consejo el
mantenimiento oportuno de instalaciones y equipo de atenciéon en caso de
emergencia como: extintores, escaleras, puertas de emergencia, sefalizacion,

lamparas de emergencia y similares.

Atender las recomendaciones emanadas de los Comités de Seguridad y Salud
Ocupacional del Consejo y del Comité de Medio Ambiente, en aquellos aspectos

que le competen al Area de Servicios Generales.

Proponer las modificaciones necesarias a la normativa y a los procedimientos

del area de servicios generales.

Proponer proyectos de ampliacion y/o remodelacion de la infraestructura del
Consejo.

m) Contar dentro de sus archivos con informacion relativa al funcionamiento de la

n)

unidad, de acuerdo con lo sefalado por el Art. 7 del Reglamento de la LAIP.

Proporcionar a solicitud de la Umdad de Acceso a la Informacién Publica toda

la informaci6n requer G
UNJ
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE ORGANIZACION

NOMBRE DE LA UNIDAD: Area de Activo Fijo.

DEPENDENCIA JERARQUICA: Unidad Administrativa y Financiera.
RESPONSABLE: Encargado/a.

SUPERVISA A:

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:

Planificar, coordinar, organizar, dirigir y evaluar las acciones de la administracion
del activo fijo y el patrimonio, en general de los bienes institucionales, llevando un

registro y control eficiente sistematizado de los bienes muebles e inmuebles.

BASE LEGAL Y NORMATIVA DEL AMBITO DE ACCION DE LA UNIDAD:

o Constitucion de la Republica.

* Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

e Ley de Corte de Cuentas de la Republica.

e Ley de Acceso a la Informacion Publica.

e Ley de Etica Gubernamental.

e Ley de Procedimientos Administrativos.

e Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento.
¢ Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

e Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Consejo
Nacional de la Judicatura.

e Acuerdos de Pleno del Con D;QNacu:ma\I de la Judicatura.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE ORGANIZACION Dic-2020

e Disposiciones Generales del Presupuesto.
e Instructivo para la Administracion y Control de Bienes Inventariables del

Consejo Nacional de la Judicatura.

RELACIONES INTERNAS:

Unidad Administrativa y Financiera, con la Gerencia General; asi como, con todas

las demas unidades organizativas del CNJ.

RELACIONES EXTERNAS:

e Corte de Cuentas de la Republica.

e Ministerio de Hacienda.

* Entidades publicas que reciben en calidad de donacion autorizada de los bienes
en desuso del Consejo Nacional de la Judicatura.

e Organismos nacionales e internacionales de cooperacion y desarrollo para la
recepcion y registro de bienes inventariables donados al Consejo Nacional de
la Judicatura.

RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD:

a) Coordinar con las unidades organizativas el registro de los movimientos de
activo fijo a fin de controlar las entradas y salidas del mobiliario y equipo del
Consejo Nacional de la Judicatura, ya sean internas o fuera de la Institucion, de
acuerdo a lo estipulado en el Instructivo para la Administracion y Control de
Bienes Inventariables del CNJ.

b) Programar anualmente la ve ac ion fisica de los bienes muebles a realizar en
220 (,q S
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE ORGANIZACION Dic-2020

c) Comunicar y ejecutar en coordinaciéon con la jefatura inmediata de la unidad

organizativa sujeta a inventario, la realizacion de los inventarios fisicos de los

bienes asignados.
d) Mantener actualizados los registros-del Activo Fijo de la institucion.

e) Controlar y resguardar los bienes de activo fijo descargados por las diferentes

unidades organizativas de la institucién.

f) Remitir mensualmente a la Unidad Financiera Institucional y conciliar con esta

los saldos por las compras del Activo Fijo y por la depreciacion acumulada.

g) Coordinar con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional la
obtencién de la documentacién necesaria para el control y registro de los bienes

nuevos adquiridos.

h) Informar al Comité de Bienes Inventariables, sobre la cantidad de bienes en
desuso u obsoletos, recomendando la donacién, subasta publica, destrucciéon o

permuta, de los bienes a instituciones publicas.

i) Mantener actualizada la informacién de caracter oficiosa que genere la unidad,
conforme a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Publica en el

Portal de Transparencia Institucional.

j) Contar dentro de sus archivos con informacion relativa al funcionamiento de la

unidad, de acuerdo con lo sefialado por el Art. 7 del Reglamento de la LAIP.

k) Proporcionar a solicitud de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica toda
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE ORGANIZACION Dic-2020

NOMBERE DE LA UNIDAD: Area de Transporte.
DEPENDENCIA JERARQUICA: Unidad Administrativa y Financiera.
1 RESPONSABLE: Encargado/a.

SUPERVISAA:

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:

Administrar de forma eficiente y eficaz la asignacion y uso de los vehiculos
automotores y motocicletas propiedad del Consejo Nacional de la Judicatura; asi
como velar por el adecuado y oportuno mantenimiento preventivo y correctivo, con

la finalidad de prolongar la vida util de los mismos.

BASE LEGAL Y NORMATIVA DEL AMBITO DE ACCION DE LA UNIDAD:

e Constitucién de la Republica.

e Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

e Ley de Corte de Cuentas de la Republica.

¢ |eyde Acceso a la Informacién Publica.

e Ley de Etica Gubernamental.

¢ Ley de Procedimientos Administrativos.

¢ Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

e Reglamento de Normas Teécnicas de Control Interno Especificas del Consejo
Nacional de la Judicatura.

¢ Reglamento General de Transﬂ;o toy Segurldad Vial.




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

w,;

MANUAL DE ORGANIZACION Dic-2020

¢ Acuerdos de Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura.

e Instructivo para la Distribucion y Control del Combustible a la Flota Vehicular
Operativa del Consejo Nacional de la Judicatura.
e Instructivo para Asignacion y Uso de Vehiculos Automotores del Consejo

Nacional de la Judicatura.

RELACIONES INTERNAS:

Unidad Administrativa y Financiera, con la Gerencia General; asi como, con todas
las demas unidades organizativas del CNJ.

RELACIONES EXTERNAS:

o Talles de reparacion de vehiculos.

e Compania Aseguradora.

* Proveedores de accesorios, repuestos y llantas para los vehiculos.
e SERTRACEN.

e Direccion General de Transito Terrestre.

RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD:

a) Planificar y ejecutar anualmente el mantenimiento preventivo para toda la flota
vehicular del Consejo Nacional de la Judicatura.

b) Gestionar oportunamente el mantenimiento correctivo a la flota vehicular del

Consejo Nacional de la Judicatura.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE ORGANIZACION

c) Supervisar que el personal del area mantenga un aseo adecuado de los

vehiculos institucionales.

d) Proporcionar oportunamente el servicio de transporte, a todas las unidades

organizativas que lo soliciten para el cumplimiento de sus funciones.

e) Hacer un uso racional del combustible asignado al area para el cumplimiento de
misiones oficiales, conforme a la programacion semanal del servicio de
transporte.

f) Mantener un registro actualizado de cada uno de los vehiculos en cuanto a

reparaciones preventivas y correctivas.

g) Realizar anualmente los tramites para la refrenda de las tarjetas de circulacion

de la flota vehicular de la institucion a fin de asegurar su vigencia.

h) Gestionar y administrar la péliza de seguro de la flota vehicular de la institucion.

i) Verificar que los trabajos de reparacion hayan subsanado las fallas que
presentaba la flota vehicular de la institucion sometida a mantenimiento

correctivo.

i) Contar dentro de sus archivos con informacion relativa al funcionamiento de la

unidad, de acuerdo con lo sefialado por el Art. 7 del Reglamento de la LAIP.

I) Proporcionar a solicitud de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica toda
la informacién requerida con base en el Art. 70 de la LAIP.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE ORGANIZACION

NOMBRE DE LA UNIDAD: Almaceén.

DEPENDENCIA JERARQUICA: Unidad Administrativa y Financiera.

RESPONSABLE: Encargado/a.

SUPERVISA A:

OBJETIVO GENERAL.:

Administrar los bienes de uso y consumo, para el desarrollo adecuado de las
actividades laborales que realiza el personal de las diferentes dependencias de
Consejo Nacional de la Judicatura; asi como también el resguardo de material

bibliografico publicado por el Consejo Nacional de la Judicatura.

BASE LEGAL Y NORMATIVA DEL AMBITO DE ACCION DE LA UNIDAD:

¢ Constituciéon de la Republica.

¢ Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

e Ley de Corte de Cuentas de la Republica.

e Ley de Acceso a la Informacion Publica.

e Ley de Etica Gubernamental.

¢ Ley de Procedimientos Administrativos.

¢ Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.
¢ Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

e Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del

Consejo Nacional de ta“Judicatura.
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MANUAL DE ORGANIZACION

e Acuerdos de Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura.

e Instructivo para la Administraciéon de los Bienes del Almacén.

e Instructivo para la Administracién del Inventario de Material Bibliografico y
Documental.

e Normativas institucionales y externas aplicables.

RELACIONES INTERNAS:

Unidad Administrativa y Financiera, con la Gerencia General; asi como, con todas
las demas unidades organizativas del CNJ.

RELACIONES EXTERNAS:

e Proveedores de bienes de uso y consumo.
¢ Beneficiarios del material bibliografico.

¢ Organismos nacionales/internacionales de desarrollo y cooperacion donantes
de bienes de uso y consumo.

RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD:

a) Recibir, registrar y controlar los bienes de uso y consumo que ingresan a las
existencias del Almacen.

b) Verificar el cumplimiento de las especificaciones del bien adquirido, al momento

de la recepcion en el Almacén conforme a la orden de compra.

c) Monitorear el estado y caducm{ad de los bienes de uso y consumo en existencia.

UNIDAD & CONSEJO NACIONAL DE!
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MANUAL DE ORGANIZACION Dic-2020

d) Informar mensualmente los movimientos, registro de existencias vy

conciliaciones mensuales de bienes en el Almacén.

e) Atender los requerimientos de los bienes solicitados en existencias para las

diferentes unidades organizativas del Consejo.

f) Gestionar los procesos de adquisicion de bienes de uso y consumo, a fin de

mantener los niveles minimos de existencias en Almaceén.

g) Realizar acciones preventivas para asegurar el buen estado de los bienes de

uso y consumo.

h) Contar dentro de sus archivos con informacion relativa al funcionamiento de la

unidad, de acuerdo con lo sefialado por el Art. 7 del Reglamento de la LAIP.

i) Proporcionar a solicitud de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica toda
la informacién requerida con base en el Art. 70 de la LAIP.

j) Revisar y/o actualizar periddicamente los instrumentos normativos internos que
rigen el funcionamiento del Almacén.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE ORGANIZACION Dic-2020

NOMBRE DE LA UNIDAD: Unidad de Género

DEPENDENCIA JERARQUICA: De Presidencia, seguin Acuerdo de Pleno 9.3 de
la sesion 04-2015 celebrada el 27 de enero de
2015.

En lo administrativo de Gerencia General, Art. 31
LCNJ

RESPONSABLE: Jefatura.

SUPERVISA A:

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:

Procurar el cumplimiento de la Politica Institucional de Igualdad y Equidad de
Género, y la incorporacion de la perspectiva de género en el quehacer del Consejo
Nacional de la Judicatura, promoviendo una nueva cultura institucional
transformadora, a fin de disminuir las brechas de desigualdad y discriminacion entre

hombres y mujeres.

BASE LEGAL Y NORMATIVA DEL AMBITO DE ACCION DE LA UNIDAD:

¢ Constitucién de la Republica.

e Convencion sobre la Eliminacion de todas las formas de Discriminacion contra
la Mujer (CEDAW)

e Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia
Contra la Mujer (Belém Do Para).

¢ Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

X
> UNIDAD DN
3 TECNICADE ©
o PLANIFICACION =

120




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE ORGANIZACION Dic-2020

* Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres (LEIV):
Art. 27 numero 2.

¢ Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

 Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Consejo
Nacional de la Judicatura.

e Acuerdos de Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura.

Politica de Igualdad y Equidad de Género del CNJ.

Leyes y politicas que se relacionan con el quehacer de la Unidad de Género.

RELACIONES INTERNAS:

Presidencia y Gerencia General, asi como, con todas las demas unidades
organizativas del CNJ.

RELACIONES EXTERNAS:

@ Unidad Técnica del Sector de Justicia.

o Corte Suprema de Justicia.

i Instituto Salvadorefio de Desarrollo de la Mujer.

. Procuraduria General de la Republica.

o Unidades de Género del Sector de Justicia y de otras Instituciones.
. Asamblea Legislativa

® Agencias y organismos internacionales de desarrollo y cooperacién.

e Otras instituciones vinculadas a las atribuciones de la unidad.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE ORGANIZACION Dic-2020

ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD: Con base a acuerdos de Pleno.

a) Procurar integrar el enfoque de equidad de género en la estructura

organizacional conforme la Politica de Género Institucional.

b) Coordinar con la Unidad Técnica de Planificacion y Desarrollo institucional, los
procesos de alianzas interinstitucionales con organismos externos para

fortalecer la equidad de género en la institucion.

c) Dar apoyo al Departamento de Recursos Humanos, para implementar procesos

de sensibilizacion y capacitaciones para empleadas/os de la Institucion.

d) Apoyar a la Escuela de Capacitacion Judicial, en las actividades que solicite
colaboracion para sensibilizacién y/o capacitacion para los magistrados/as,
jueces/zas y operadores del sector justicia, que contribuya a la igualdad de
derechos entre hombres y mujeres.

e) Las demas que le encomiende el Pleno.
RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD:

a) Emitir los informes requeridos por la entidad rectora de los derechos de las
mujeres.

b) Coadyuvar con las unidades organizativas en el proceso de revisiéon de la
normativa institucional a fin de que cuente con el enfoque de género y el
lenguaje inclusivo. HAL




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE ORGANIZACION Dic-2020

c) Proporcionar seguimiento y dar asistencia técnica a las unidades

organizativas en la implementacién de la Politica de Igualdad y Equidad de

Género en la Institucion.

d) Proporcionar a solicitud de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica

toda la informacioén requerida con base en el Art. 70 de la LAIP.

e) Realizar acciones conforme a las instrucciones recibidas de la Presidencia y
del Pleno del CNJ.
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NOMBRE DE LA UNIDAD:

DEPENDENCIA JERARQUICA:

RESPONSABLE:

SUPERVISA A:
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Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica.

Del Pleno del Consejo.

En lo administrativo de Gerencia General, Art. 31
LCNJ.

Oficial de Informacion. Art. 5 RLAIP.

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:

Garantizar el derecho de acceso a la informacion publica con la debida

transparencia y la actualizacién de la informacion publica oficiosa generada por la

Institucion.

BASE LEGAL Y NORMATIVA DEL AMBITO DE ACCION DE LA UNIDAD:

¢ Constitucion de la Republica.

¢ Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

e Ley de Acceso a Informacion Publica.

¢ Reglamento de la Ley de Acceso a Informacién Publica.

e Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

o Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Consejo

Nacional de la Judicatura.

e Acuerdos de Pleno deJQQQnseJ,o Nacional de la Judicatura.
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MANUAL DE ORGANIZACION Dic-2020

RELACIONES INTERNAS:

Pleno del Consejo, Gerencia General y con todas las demas unidades organizativas

de la Institucion.
RELACIONES EXTERNAS:

® Comision Coordinadora del Sector Justicia.
. Instituto de Acceso a la Informacién Publica.

s Otras instituciones vinculadas a las atribuciones de la unidad.
ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD: Con base al RLCNJ.
a) Garantizar el acceso de los ciudadanos a la informacion sobre la gestion del
Consejo Nacional de la Judicatura, como una forma de validar la transparencia

de la Institucion.

b) Recibir, ordenar, analizar, procesar y registrar las solicitudes de informacion

presentadas ante el Consejo Nacional de la Judicatura.
c) Recabar, publicar y actualizar la informacion publica oficiosa.
d) Recibir y dar tramite a las solicitudes de informacién, asi como darles

seguimiento hasta la entrega de la misma, y ser el canal de comunicacion entre
la Institucion y la ciudadania.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE ORGANIZACION Dic-2020

e) Asesorar y orientar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de

informacion; y en su caso, orientarlos sobre las dependencias o entidades que

pudieran tener la informacion que solicitan.
f) Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes.

g) Las demas que le establezca la Ley y el Reglamento, o le sean asignadas por
el Pleno y la Presidencia.

ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD: Con base a la LAIP y al Reglamento de ésta.

a) Contar dentro de sus archivos con informacion relativa al funcionamiento de la

unidad, de acuerdo con lo sefalado por el Art. 7 del Reglamento de la LAIP.

b) Gestionar las solicitudes de informacién que ingresen a la Unidad de Acceso a
la Informacioén Publica, canalizandolas a las unidades correspondientes (Art.
48, inc. 1, LAIP).

c) Garantizar el ejercicio efectivo del derecho de acceso a la informacion publica
Art. 48, inc. 3 LAIP.

RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD:

a) Mantener actualizada la informacion oficiosa en el Portal de Transparencia.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE ORGANIZACION Dic-2020

b)Proponer al Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura, los procedimientos

internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso

a la informacion.

¢) Informar oportunamente al Pleno del Consejo sobre nuevas directrices o

recomendaciones emanadas por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE ORGANIZACION Dic-2020

NOMBRE DE LA UNIDAD: Departamento de Gestion Documental y
Archivo del CNJ.

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia General.

RESPONSABLE: Oficial/a de Gestion Documental y Archivo
Institucional

SUPERVISA A:

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:

Implementar, dirigir y garantizar la organizacion, conservacién y acceso a los

documentos y archivos de la Institucion.
BASE LEGAL Y NORMATIVA DEL AMBITO DE ACCION DE LA UNIDAD:

e Constitucion de la Republica.

o Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

¢ Ley de Corte de Cuentas.

¢ Ley de Acceso a la Informacion Publica.

e Ley de Etica Gubernamental.

e Ley de Procedimientos Administrativos.

e Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

¢ Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Consejo
Nacional de la Judicatura.

¢ Acuerdos de Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE ORGANIZACION Dic-2020

¢ Lineamientos relacionados con la Gestion Documental y Archivos del Instituto
de Acceso a la Informacién Publica.

e Politica de Gestion Documental y Archivo del Consejo Nacional de la
Judicatura.

e Guia Técnica de Valoracion y Seleccion para la Conservacion o Eliminacion
de Documentos.

e Manual de Archivo de Gestion, Especializado y Archivo Central del Consejo
Nacional de la Judicatura.

« Otras normativas vinculadas con las atribuciones del departamento.

RELACIONES INTERNAS:

En el ejercicio de sus funciones se relaciona de manera permanente con todas las

dependencias organizativas del CNJ y con el Pleno del Consejo.

RELACIONES EXTERNAS:

e Instituto de Acceso a la Informacion Publica
e Archivo General de la Nacion.

e Otras instituciones vinculadas a las atribuciones de la unidad.

ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD: Con base al Art.42 de la LAIP.

a) Crear un sistema de archivo institucional que permita localizar con prontitud y

seguridad los datos que genere, procese o reciba con motivo del desempefio de

su funcién el Consejo Nacional de la Judicatura.
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Establecer programas de automatizacion de la consulta de archivos por medios

electrénicos.

RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD:

a)

b)

d)

9)

Crear las politicas, los manuales y las practicas que deberan ser aprobadas por
el Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura, cuya implementacioén; y
cumplimiento, garanticen la organizacién, conservacion, actualizacion y acceso

al publico de los documentos y archivos institucionales.

Crear y utilizar los instrumentos o formatos archivisticos necesarios para que

opere el Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo.

Dar lineamientos, capacitar y asesorar a las unidades organizativas, en materia
de las buenas practicas que deben de cumplir, conforme a lo establecido en el
Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivo.

Proponer la creacion y coordinar los comités de trabajo, relativos a la gestion

documental y archivos.

Elaborar y actualizar los instrumentos de control y consulta, basados en la LAIP.

Normar la gestion de documentos ofimaticos, plantillas y otros de uso de oficina,

generados en equipos de computo.

Garantizar que el proceso de eliminacion de documentos, se realice de manera

legal y segura, bajo los parametros establecidos en la Guia Técnica de
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h) Evaluar y dar seguimiento a los resultados de la Gestion del Sistema

Institucional de Gestion Documental y Archivo.

i) Mantener actualizada la informacién de caracter oficiosa que genere la unidad,
conforme a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Publica en el
Portal de Transparencia Institucional.

r) Contar dentro de sus archivos con informacion relativa al funcionamiento de la
unidad, de acuerdo con lo sefialado por el Art. 7 del Reglamento de la LAIP.

s) Proporcionar a solicitud de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica toda

la informacion requerida con base en el Art. 70 de la LAIP.
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NOMBRE DE LA UNIDAD: Unidad Financiera Institucional.

DEPENDENCIA JERARQUICA: Presidencia del CNJ.
En lo administrativo de Gerencia General,
Art. 31 LCNJ.
RESPONSABLE: Jefatura.
SUPERVISA A: Area de Presupuesto, Area de Tesoreria, Area

de Contabilidad.

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:

Realizar la gestion financiera Institucional de manera oportuna, mediante el
desarrollo del proceso financiero, en las areas de Presupuesto, Tesoreria y
Contabilidad, para el logro de los objetivos del Consejo Nacional de la Judicatura,
de conformidad a lo establecido en el Art. 16 de la Ley AFIl y Art. 56 del RLCNJ.

BASE LEGAL Y NORMATIVA DEL AMBITO DE ACCION DE LA UNIDAD:

e Constitucion de la Republica.

¢ Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

¢ Ley Organica de Administracion Financiera del Estado.
e Ley de Corte de Cuentas.

e Ley de Acceso a la Informacion Publica.

e Ley de Etica Gubernamental.

¢ Ley de Procedimientos Administrativos.
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¢ Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

e Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Consejo
Nacional de la Judicatura.

¢ Acuerdos de Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura.

e Reglamento de la Ley de Organica de Administraciéon Financiera del Estado.

¢ Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado.

¢ Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria.

¢ Manual de Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales (UFI'S).

¢ Manual Financiero Integrado Institucional.

RELACIONES INTERNAS:

Pleno del Consejo, Presidencia, Gerencia General; asi como, con el resto de

unidades organizativas del CNJ.

RELACIONES EXTERNAS:

e Ministerio de Hacienda.
e Corte de Cuentas de la Republica.

e |Instituciones financieras y previsionales.

e Agencias y organismos internacionales de desarrollo y cooperacion.

Elaborado por: i
Unidad Técnica de

Revisado por

Y S 4% /

133




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE ORGANIZACION

ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD:

Unidad Financiera
Institucional

Dic-2020

Area de Presupuesto Area de Tesoreria Area de Contabilidad

ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD: Con base al Manual de Organizacion de las

Unidades Financieras Institucionales.

a) Dirigir la gestion financiera institucional, llevando a cabo la planificacion,
coordinacion, integracién y supervision de las actividades de presupuesto,

tesoreria y de contabilidad gubernamental.

b) Difundir y supervisar el cumplimiento de las politicas y disposiciones normativas
referentes al SAF| en el CNJ.

c) Asesorar a las dependencias en la aplicacion de las normas y procedimientos

gue emita el Ministerio de Hacienda.

d) Constituir el enlace con las Direcciones Generales responsables de los
Subsistemas que conforman el SAFI, asi como con las dependencias de la

institucién, en cuanto a las actividades técnicas, flujos y registros de informacién

y otros que se deriven en la ejecucion de la gestion financiera..—-
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e) Elaborar y proponer las disposiciones normativas internas, necesarias para

facilitar la gestion financiera institucional.

f) Presentar el Proyecto de Presupuesto Institucional, para aprobacion por parte
de las autoridades de la institucion y posterior remision al Ministerio de

Hacienda.

g) Participar en forma coordinada con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (UACI), en la elaboracién de la programacién anual de las compras,

las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios.

h) Gestionar y administrar los recursos financieros asignados, para el cumplimiento

de las obligaciones legalmente exigibles adquiridas por la Institucion.

i) Generar informes financieros para uso de la unidad, para las autoridades
superiores de la institucién y para ser presentados a las Direcciones Generales

del Ministerio de Hacienda, que lo requieran.

j) Realizar el seguimiento y evaluacion del presupuesto, a nivel operativo

institucional.

k) Conservar en forma ordenada, todos los documentos, registros y cualesquiera
otros documentos pertinentes a la actividad financiera.

[) Cumplir las normas y procedimientos de control interno, relacionadas con la

gestién financiera institucional.

Elaborado por:
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m) Atender oportunamente las medidas correctivas establecidas por los entes

rectores y normativos, en materia de su competencia.

n) Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las

autoridades superiores y por el Ministerio de Hacienda.

RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD:

a) Mantener actualizada la informacion de caracter oficiosa que genere la unidad,
conforme a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Publica en el
Portal de Transparencia Institucional.

b) Proporcionar a solicitud de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica toda

la informacion requerida con base en el Art. 70 de la LAIP.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS POR AREAS DE TRABAJO:
1) AREA DE PRESUPUESTO

a) Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto y Régimen de Salarios de cada

ejercicio financiero.

b) Elaborar el Proyecto de Presupuesto Institucional, de cada ejercicio financiero
fiscal, para lo cual debera coordinarse con las diferentes unidades operativas
de la institucion, tomando en cuenta la Politica Presupuestaria aprobada y otras
disposiciones legales y técnicas.vigentes.
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c)

d)

h)
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Elaborar la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP), distribuyendo
en el ejercicio financiero fiscal, los créditos presupuestarios aprobados en la Ley
de Presupuesto, de acuerdo a los criterios establecidos en las disposiciones
legales y técnicas vigentes.

Elaborar las modificaciones presupuestarias que sean necesarias durante la
ejecucion del presupuesto, atendiendo los criterios establecidos en las
disposiciones legales y técnicas vigentes.

Verificar la disponibilidad presupuestaria, a solicitud de la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) o Unidad designada para
tal efecto y emitir la certificaciéon correspondiente, la UACI efectuara la citada

solicitud previo al inicio de los procesos de adquisiciones y contrataciones.

Registrar los compromisos presupuestarios que garanticen la disponibilidad
presupuestaria, para cumplir con las obligaciones que se originen en la
ejecucion del presupuesto, de acuerdo a las disposiciones legales y técnicas
vigentes.

Efectuar el seguimiento y evaluacién de los resultados obtenidos durante la
ejecucion presupuestaria.

Generar informacion presupuestaria, para su respectivo analisis y toma de

decisiones.

Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las

autoridades superiores if

s ales y por el Ministerio de Hacienda.
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2) AREA TESORERIA.

a) Gestionar y/o efectuar el pago de las obligaciones legaimente exigibles,

adquiridas por la institucion.

b) Manejar las cuentas bancarias abiertas para la administracion de los recursos
financieros institucionales, de conformidad a las disposiciones legales y técnicas

vigentes.

c) Gestionar las transferencias de fondos, cuando corresponda, para el
cumplimiento de las obligaciones adquiridas, ante la Direccion General de

Tesoreria del Ministerio de Hacienda.

d) Efectuar los registros de la informacion en los Auxiliares de Anticipos de Fondos,
Obligaciones por Pagar (Corriente y Afios Anteriores) y Control de Bancos, de

conformidad con las disposiciones legales y técnicas vigentes.

e) Entregar el quedan a los proveedores o suministrantes, posteriormente a la
verificacion del cumplimiento de los requisitos establecidos en las disposiciones

legales y técnicas vigentes, para iniciar el proceso de pago.

f) Recibir y validar la planilla para el pago de remuneraciones, asi como las de

retenciones y efectuar el pago a las instituciones y entidades beneficiarias.

g) Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las

autoridades superiores institucionales y por el Ministerio de Hacienda.

\
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AREA DE CONTABILIDAD.

Disefiar el sistema de contabilidad de acuerdo con los requerimientos internos
y dentro del marco general que se establezca para el Subsistema de
Contabilidad Gubernamental.

Someter a la aprobaciéon de la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental, los planes de cuentas institucionales y sus modificaciones,
antes de entrar en vigencia.

Registrar diaria y cronolégicamente, todas las transacciones que modifiquen la

composicion de los recursos y obligaciones de la institucion o fondo.

Preparar los informes que se proporcionaran a las autoridades competentes, los
cuales deben contener informacion suficiente, fidedigna y oportuna, en la forma
y contenido que éstas requieran, dentro de las disponibilidades ciertas de datos,

que coadyuvaran al desarrollo de la gestion financiera institucional.

Establecer los mecanismos de control interno que aseguren el resguardo del
patrimonio estatal y la confiabilidad e integridad de la informacion, dentro de las
politicas a que se refiere el Art. 105, literal g) de la Ley AFI, y sin perjuicio de las
facultades de la Corte de Cuentas de la Republica.

Comprobar que la documentacién que respalda las operaciones contables cumpla
con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico.

Preparar informes del movimiento contable en la forma, contenido y plazos que

establezca el Ministerio de_H\menda
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h) Proporcionar toda informacién que requiera la Direccion General de Contabilidad

Gubernamental, para el cumplimiento de sus funciones.

i) Proveer la informacion requerida de la ejecucion presupuestaria a los Subsistemas
del SAFI.

j) Desarrollar y cumplir con ofras funciones que sean establecidas por las

autoridades superiores institucionales y por el Ministerio de Hacienda.
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NOMBRE DE LA UNIDAD: Unidad de Informatica.
DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia General.

RESPONSABLE: Jefatura.

SUPERVISA A: Area de Soporte Técnico, Area de Sistemas,
Area de Administracion de Bases de Datos,
Area de Administracion de Redes y Servicios

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:

Contribuir al desarrollo tecnoldégico del Consejo Nacional de la Judicatura
mediante la utilizacién de nuevas tecnologias, planes de desarrollo de los
sistemas de informacién y programas, asesorar a las Autoridades y Jefaturas en
la adquisicién de equipo informatico y contratacién de servicios relacionados,
impulsando la modernizacién de la gestién institucional y la automatizacién de la
informacién para incrementar la calidad, confiabilidad, accesibilidad,
disponibilidad y uso de dicha informacion, ademas de garantizar su preservacion

y seguridad.
BASE LEGAL Y NORMATIVA DEL AMBITO DE ACCION DE LA UNIDAD:

e Constitucion de la Republica.

o Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.
e Ley de Corte de Cuentas.

e Ley de Acceso a la Informacién Publica.

« Ley de Etica Gubernamental.
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e Ley de Procedimientos Administrativos

¢ Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

» Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Consejo
Nacional de la Judicatura.

¢ Acuerdos de Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura.

¢ Reglamento para la Administracion de Recursos Informaticos del Consejo

Nacional de la Judicatura.

RELACIONES INTERNAS:

Gerencia General; asi como, con el resto de unidades organizativas del CNJ.

RELACIONES EXTERNAS:

e Departamentos y unidades de informatica, de las instituciones del Sector de
Justicia.
e Agencias y organismos internacionales de desarrollo y cooperacion.

e Empresas proveedoras de bienes y servicios en el area de informatica.
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ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD:

Unidad de
Informatica
Area de Soporte Area de Area de Area de
Técnico Sistemas Administracion de Administracion de
Bases de Datos Redes y Servicios

ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD: Con base al RLCNJ.

a) Definir junto a los ejecutivos de nivel superior y medio, planes de desarrollo de
los sistemas y programas para volver mas agil la administracion de la

informacion institucional y de las unidades especializadas del Consejo.

b) Asesorar a los jefes y personal de las diferentes unidades en la planificacion de
procesamiento de datos, adquisicion de equipo y la contratacién de servicios

relacionados con la Informatica.

c) Investigar y proponer nuevos esquemas de procesamiento de datos y la
utilizacion de nuevas tecnologias que estén de acuerdo con las expectativas del

Consejo y con su disponibilidad de recursos.

d) Participar en la definicion y pronéstico de las necesidades de adquisicion de
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e) Proponer y realizar planes de capacitacion para el personal del Consejo en

materia de Informatica.

f) Impulsar la modernizacion de la gestion institucional y la automatizacion de la
informacién que se utiliza para incrementar la calidad, confiabilidad,
accesibilidad, disponibilidad y uso de dicha informacion, ademas de garantizar

su preservacion y seguridad.
g) Coordinar con el resto de instituciones del sector de justicia la elaboracién e
Implementacién de proyectos conjuntos orientados al desarrollo tecnolégico

interinstitucional.

h) Las demas que le establezca este Reglamento o le sean asignadas por el Pleno
o la Presidencia del Consejo.

RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD:

a) Contar dentro de sus archivos con informacion relativa al funcionamiento de la

unidad, de acuerdo con lo sefalado por el Art. 7 del Reglamento de la LAIP.

b) Proporcionar a solicitud de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica toda
la informacion requerida con base en el Art. 70 de la LAIP.
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ATRIBUCIONES ESPECIFICAS POR AREAS DE TRABAJO:

1)

a)

9)

h)

AREA DE SOPORTE TECNICO

Instalar componentes de Hardware y Software en los equipos de los usuarios
en toda la Institucion.

Atender las consultas, solicitudes o fallas de los equipos de los usuarios en
materia de hardware, software y telefonia.

Brindar asistencia al personal del Consejo en el manejo de los equipos y los

paquetes utilitarios.

Realizar investigaciones, pruebas y evaluaciones de nuevas versiones de los

paquetes u otras herramientas que aparezcan en el mercado.

Brindar y/o supervisar los servicios de mantenimiento de computadoras e

impresoras.

Revisar, analizar y recomendar en las ofertas para adquisicion de equipos y

software.

Administrar las plantas telefonicas de la Institucion.

Elaborar los planes anuales de mantenimiento de equipo informatico y telefonia.
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i) Capacitar al personal del Consejo en el manejo del equipo informatico y sus

paquetes, en coordinacion con el Departamento de Recursos Humanos.

j) Supervisar instalaciones de equipo informatico, cableado estructurado,

cableado telefonico, switches, etc.
2) AREA DE SISTEMAS

a) Realizar mejoras y brindar mantenimiento a los Sistemas en produccion.

b) Analizar, disenar y desarrollar nuevos sistemas o aplicaciones cuando fuese

necesario y en apoyo al proceso de modernizacion de la Institucion.

c) Dar orientacién y soporte a los usuarios de los Sistemas de Informacion.

d) Analizar y brindar propuestas de soluciones para resolver problemas que se

presentan a los usuarios de los Sistemas.
e) Participar en el analisis y disefio de las Bases de Datos.

f) Capacitar al personal del Consejo en el manejo y operacion de los sistemas

implementados.

g) Administrar el sitio web institucional.

3) AREA ADMINISTRACION DE BASES DE DATOS

a) Administrar las Bases de Datos existentes de los diferentes Sistemas de

informacion.
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b) Apoyar al area de Sistemas en la creacion o modificacion de los procedimientos
almacenados de las Bases de Datos.

c) Establecer los mecanismos y niveles de seguridad para el acceso y
actualizacién de los datos almacenados.

d) Analizar, disefiar y construir las bases de datos.

e) Recuperar, restaurar y controlar los datos en los casos que sean necesarios.

f) Planificar y efectuar migraciones de datos cuando fuese necesario.

g) Efectuar pruebas de rendimiento de las bases de datos y configurarlas para

obtener el maximo rendimiento posible.

h) Controlar las versiones de las bases de datos, registros de scripts utilizados,

indices y constraints.

i) Implementar en conjunto con el Area de Redes y Servicios, los procedimientos

de respaldo (backup) y de recuperacion (recovery) de las bases de datos.

4) AREA ADMINISTRACION DE REDES Y SERVICIOS

a) Administrar la red de datos y Servidores.

b) Administrar el Sistema de Seguridad perimetral de la Red (Firewall).
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d)

9)

h)

k)

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE ORGANIZACION Dic-2020
Administrar la mensajeria electronica institucional.
Administrar las cuentas de usuarios de la red.
Realizar y/o supervisar la instalacion de software en Servidores.
Configurar y habilitar las cuentas de acceso de las estaciones de trabajo y los
accesos a los servidores, asi como las cuentas de correo electronico y acceso

a internet.

Custodiar el software de la institucion, asi como llevar el control de cada una las

licencias que respaldan su uso.

Supervisar instalaciones de cableado estructurado, switches, routers, etc.

Mantener en operacién y disponibles todos los servicios de red de datos,

mensajeria, impresion en red e Internet, para el personal del Consejo.

Generar copias de respaldo (backups) de la informacién institucional

almacenada en los Servidores.

Implementar, en conjunto con el Area de Administracion de Bases de Datos, los
procedimientos de respaldo (backup) y de recuperacion (recovery) de las bases
de datos.
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NOMBRE DE LA UNIDAD: Unidad de Comunicaciones y Relaciones
Publicas.

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia General.

RESPONSABLE: Jefatura.

SUPERVISA A: Area de Protocolo y Prensa, Area de Disefio
Grafico, Area de Publicaciones, Area de
Produccion Multimedia y Redes Sociales.

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:

Asesorar a las altas autoridades del Consejo en materia de comunicacion y ejecutar
previa autorizacion de las mismas, todas las actividades implicitas en la divulgacion

del quehacer institucional.

BASE LEGAL Y NORMATIVA DEL AMBITO DE ACCION DE LA UNIDAD:

Constitucién de la Republica.

¢ Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

e Ley de Corte de Cuentas.

e Ley de Acceso a la Informacion Publica.

e Ley de Etica Gubernamental.

e Ley de Procedimientos Administrativos.

e Ley de Ceremonial Diplomatico de la Republica de El Salvador.

¢ Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

¢ Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Consejo

'.f',’-,.——----. o
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MANUAL DE ORGANIZACION Dic-2020

¢ Manual de Imagen Institucional del Consejo Nacional de la Judicatura.

e Acuerdos de Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura.
RELACIONES INTERNAS:

Pleno del Consejo, Presidencia, Gerencia General; asi como, con el resto de
unidades organizativas del CNJ.

RELACIONES EXTERNAS:

e Unidades de Comunicaciones, Relaciones Publicas y Prensa del Sector de
Justicia.

¢ Organo Ejecutivo.

e Organo Legislativo.

e Organo Judicial.

e Cuerpo diplomatico.

e Agencias y organismos internacionales de desarrollo y cooperacion.

¢ Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales.

e Universidades.

¢ Medios de comunicacion.

¢ Poblacion usuaria de los servicios del Consejo Nacional de la Judicatura.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD:

Unidad de
Comunicaciones y
Relaciones Publicas

MANUAL DE ORGANIZACION Dic-2020 :

Area de Protocolo y Area de Disefio Area de Publicaciones Area de Produccion
Prensa Gréfico Multimedia y Redes
Sociales

ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD: Con base al RLCNJ.

a) Asesorar al Pleno y a la Presidencia del Consejo en materia de comunicacion y
al Consejal designado, sobre el trato a la prensa, manejo de conferencias de
prensa, entrevistas y contactos con los medios de comunicacion y con los

periodistas.

b) Proponer y dirigir acciones de informacién, publicidad, editorial y relaciones
publicas con el objetivo de divulgar el quehacer de la institucion, sus finalidades,

objetivos y atribuciones.
c) Dirigir la labor de impresion de la memoria anual de labores del Consejo.
d) Promover las relaciones interpersonales y de armonia entre el personal del

Consejo, mediante la realizacion de actividades a efecto de fortalecer el sentido

de pertenencia y solidaridad.
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MANUAL DE ORGANIZACION Dic-2020

e) Apoyar a las unidades técnicas del Consejo en la organizacion de eventos.

f) Las demas establecidas en el Reglamento de la Ley del CNJ o le sean

asignadas por el Pleno o la Presidencia.
REPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

a) Contar dentro de sus archivos con informacion relativa al funcionamiento de la

unidad, de acuerdo con lo sefalado por el Art. 7 del Reglamento de la LAIP.

b) Proporcionar a solicitud de la Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica toda

la informacién requerida con base en el Art. 70 de la LAIP.
ATRIBUCIONES ESPECIFICAS POR AREAS DE TRABAJO:
1) AREA DE PROTOCOLO Y PRENSA:
a) Desarrollar funciones de protocolo para las autoridades.
b) Coordinar las relaciones con los medios de comunicacion.

¢) Suministrar informacion a la webmaster sobre el quehacer institucional para su
divulgacion en el sitio web y administrar las redes sociales.

d) Organizar el ceremonial de los eventos institucionales.

AQ“N' DE[ 4'/
= UniDAD %\




WAL Df
@ Tal"

b)

ASY

T B ] '2 Mf" I :" 3
CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA R o]
5 for, &
MANUAL DE ORGANIZACION Dic-2020

Coordinar junto con las diferentes unidades organizativas las actividades
publicas institucionales.

Proporcionar cobertura fotografica y audiovisual a los eventos institucionales,

previa notificacion de su desarrollo.

Actualizar la informacion de las carteleras de la Instituciéon con los boletines

mensuales, anuncios y afiches de actividades cada mes.

Gestionar la obtencién de la informacién para elaborar la Memoria de Labores

Institucional.
AREA DE DISENO GRAFICO.

Elaborar el arte de los diferentes materiales comunicacionales, informativos y
publicitarios para la divulgacién del quehacer institucional.

Utilizar la linea grafica institucional en todos los documentos y material
audiovisual divulgativos.

Revisar la calidad gramatical, sintactica y ortografica de todo tipo de

publicaciones institucionales desarrolladas en la unidad.
AREA DE PUBLICACIONES:

Realizar el control de calidad del contenido de los documentos divulgativos del

uehacer institucional que- re la unidad.
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b) Elaborar los pronunciamientos institucionales y/o comunicados emitidos por las

autoridades del Consejo Nacional de la Judicatura.
4) AREA DE PRODUCCION MULTIMEDIA Y REDES SOCIALES
c) Coordinar la grabacién audiovisual de eventos institucionales.
d) Realizar la grabacion de mensajes de las autoridades del Pleno del CNJ.

e) Coordinar la toma de fotografias y filmaciones en campo para la produccién de

videos institucionales.

f) Elaborar soportes comunicacionales multimedia (spots, gifts, videos
informativos) para su difusion en los canales digitales de la institucion (redes

sociales y sitio Web).

g) Mantener ordenado y actualizado el archivo fotografico institucional custodiado
por la Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas.

h) Proporcionar apoyo fotografico en la elaboracion de la Memoria de Labores

Institucional.

Revisado por:
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11-APROBACION Y VIGENCIA

El Manual de Organizacion entrara en vigencia a partir de la fecha de aprobacion
por parte del Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura y el mismo deroga al
manual anterior, éste podra ser modificado y/o actualizado, segun necesidades

organizativas que el Pleno considere pertinentes.

DOCTORA (h.c. i A JOSA DE PARADA

ILFREDO GARCIA AMA
CONSEJAL PROPIETARIO

LICDA. MARA PETRONA CHAVEZ SOTO LIC.
CONSEJAL PROPIETARIA
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LIC ORISDEYSI €ASTILLO DE ESCOBAR LICDA. GLORIA ELIZABETH ALVAREZ ALVAREZ
CONSEJAL PROPIETARIA CONSEJAL PROPIETARIA
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LIC. SANTOS CECIIO TREMINIO SALMERON LIC. ALCIDES SALVADOR FUNES TEOS
CONSEJAL PROPIETARIO CONSEJAL PROPIETARIO
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