SECRETARIA EJECUTIVA

San Salvador, 25 de junio de 2021

PRESENTE

En la Sesion Extraordinaria N® 17-2021, celebrada el 25 de junio de dos mil veintiuno, el Pleno del Consejo
tomo el acuerdo que literalmente dice:

“Punto cuatro. VARIOS. Punto cuatro punto uno. JEFE DE LA UNIDAD TECNICA DE PLANIFICACION Y
DESARROLLO PRESENTA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CONSEJO NACIONAL DE LA
JUDICATURA. El Secretario Ejecutivo, somete a consideracion del Honorable Pleno la nota con referencia
UTPD/PLENO/veinticinco/dos mil veintiuno, fechada el dieciocho de junio de dos mil veintiuno, y recibida a las once
horas con treinta minutos del dia veinticuatro de junio de dos mil veintiuno, suscrita por el licenciado Pedro Antonio
Recinos Jovel, quien fungia como jefe de la Unidad Técnica de Planificacion y Desarrollo; al cual adjunta para su
revision y aprobacién el Manual de Procedimientos del Consejo Nacional de la Judicatura, manifestando que dicho
documento ha sido elaborado con las jefaturas y personal encargado de las distintas unidades y areas organizativas
del Consejo, bajo la coordinacion de la Unidad Técnica de Planificacion y Desarrollo. En ese sentido, los/as
sefiores/as Consejales advierten que la presentacion del referido Manual realizada por el entonces Jefe de la
Unidad antes relacionada, se hace de forma tardia, no obstante la prevencion que se le hiciera en el literal d) del
unto siete punto cinco de la sesién veintitrés —dos mil veintiuno, celebrada el dia quince de junio del corriente afio.
Luego de haber generado el espacio para la discusion y deliberacion respectiva, el Pleno ACUERDA: a) Tener por
recibida la nota con referencia UTPD/PLENO/veinticinco/dos mil veintiuno, fechada el dieciocho de junio de dos mil
veintiuno, suscrita por el licenciado Pedro Antonio Recinos Jovel, quien fungia o~Jgfe de la Unidad Técnica de

dos mil veintiuno, de fecha diecinueve de abril del afio en curso, y si€te punto cinco de la sesion veintitrés —dos mil
veintiuno, celebrada el dia quince de junio del corriente afio; b) Aprobar el Manual de Proceditgientos del Consejo
Nacional de la Judicatura; c) Rati igma sesion; y d) Notificar el acierdo adoptado a:

LICENCIAD



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

UNIDAD TECNICA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO




I. INTRODUCCION.

El presé‘hte Manual de Procedimientos del Consejo Nacional de la Judicatura (CNJ), es un
documento preparado bajo la coordinacion de la Unidad Técnica de Planificacidn y Desarrollo, con
el apoyo de todas la Unidades Organizativas del CNJ, siendo el fin de éste permitir la descripcion
de los procedimientos de cada Unidad de la Institucion, de forma que se pueda entender de una
mejor manera el quehacer Institucional, permitiendo establecer |la base para un mejorar control y
eficiencia en el desarrollo de las operaciones que le compete desarrollar al CNJ, facilitando con ello

el cumplimiento de sus fines.

El Manual de Procedimientos es en si, una herramienta administrativa de orientacion, que facilita
al personal en general el desarrollo de su trabajo y que fortalece ademas el control interno, todo
lo cual permitira asegurar una gestion administrativa eficiente, econdmica, transparente y

oportuna, que cumpla efectivamente con las metas y objetivos previstos.

El Manual describe en cada procedimiento de forma ordenada, secuencial y detallada las
actividades que lo conforman, promoviendo el buen desarrollo operativo de cada Unidad

Organica.

Se recopilé la informacién de cada unidad y en ningtln caso se llevd a cabo un redisefio de
actividades, por lo cual dicha informacién corresponde a la informacién entregada por cada
Jefatura o encargado de area del CNJ. La creacién del Manual de Procedimientos, genera un

enorme valor a la Institucion en materia de gestién y control administrativo.



Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Identificar y conocer los principales procedimientos de trabajo que realiza cada unidad
organizativa del Consejo, los cuales faciliten la orientacion del personal adscrito a cada
dependencia, permitiendo la correcta ejecucion de las actividades delegadas a cada empleado,
siendo en tal sentido una guia para el personal operativo, de apoyo y administrativo que

interviene.

lll. 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.

IV. VENTAJAS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dentro de las ventajas que permite contar con un Manual de Procedimientos se encuentran los

siguientes:

1. Conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a descripcion de actividades,

requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

2. Apoyar en la induccién del puesto y capacitacion del personal de nuevo ingreso a la

Institucion.



3. Sirve para el andlisis o revisiéon de los procedimientos identificados, en pro de la mejf

operacional

4. Se utiliza como un documento de consulta de todo el personal.

5. Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.

6. Para unificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion

arbitraria.

7. Determinar en forma ordenada y sencilla las responsabilidades.

V. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

A. Para cada procedimiento se utilizo el siguiente formato:

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO PAGINA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VERSION FECHA
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE:
OBIJETIVO:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
Elaborado por Revisado por Visto Bueno

Nombre: Nombre Nombre:
Firma: Firma: Firma:




B.Descripcion por Unidad Organizativa



VI. APROBACION Y VIGENCIA

El Manual de Procedimientos entrara en vigencia a partir de la fecha de aprobacidn por parte del

Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura y el mismo deroga al manual anterior, éste podra ser

modificado y/o actualizado, segin necesidades organizativas que el Pleno considere pertinentes.

DOCTORA (h.c.) MARIA ANTONIETA JOSA DE PARADA

PRESIDENTA

LICDA. MARIA PETRONA CHAVEZ SOTO

CONSEJAL PROPIETARIA

LICDA. DORIS DEYSI CASTILLO DE ESCOBAR

CONSEJAL PROPIETARIA

LIC. SANTOS CECIIO TREMINIO SALMERON

CONSEJAL PROPIETARIO

LIC. CARLOS WILFREDO GARCIA AMAYA

CONSEJAL PROPIETARIO

LICDA. GLORIA ELIZABETH ALVAREZ ALVAREZ

CONSEJAL PROPIETARIA

LIC. ALCIDES SALVADOR FUNES TEOS

CONSEJAL PROPIETARIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRSEO1 /1de?2 :
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar, certificar y| VERSION FECHA
comunicar los acuerdos y actas de Pleno
1.0 Jun/2021
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Secretaria Ejecutiva
OBIETIVO: Formalizar y documentar las sesiones del Pleno del CNJ
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIJO
Recibe y revisa la correspondencia interna o , - Nota, memorando y/o
1 Asistent
externa, dirigida al honorable Pleno del CNJ. sistents Tecnleara Escrito
Nota, memorando y/o
2 Remite documento a la jefatura , v/
. Escrito
Recibe el documento, lo revisa y analiza.
Secretario/a
3 . .
Ejecutivo/a
Si la solicitud es dirigida directamente al/la
Secretario/a Ejecuti , delega a un/a colaborado
e I /o BiEgiivo/a ,e ‘g .a . i i Nota, memorando y/o
4 | de la Unidad, para que dé tramite a lo requerido, y ——
se archive lo pertinente en correspondencia
recibida y/o despachada.
Si a consideracion del/la Secretario/a Ejecutivo/a, el
documento cumple los requisitos para ser sometido
= e 0 Nota, memorando y/o
5 a conocimiento y aprobacion del Pleno, solicita se ——
agregue en el borrador de agenda que sera
propuesto a Presidencia.
Elabora el borrador de agenda a ser propuesto a la
6 Presidencia, considerando la importancia de cada| Asistente Técnico/a Borrador de agenda
documento.
X s Secretario/a
4 Asigna la elaboracidn de los borradores de puntos a Eleauimia v toio el Borrador de proyecto de

ser sometidos en la proxima sesion.

personal.

acuerdo




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRSEO1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar, certificar y| VERSION
comunicar los acuerdos y actas de Pleno
1.0 Jun/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJIO
Revisa el borrador de agenda y acta a ratificar en la Secretario/a
8 B y : . - : Proyecto de agenda y acta
proxima sesion y a ser presentada a la Presidencia. Ejecutivo/a
Presidencia aprueba Agenda propuesta y acta a
ratificar.
Digitaliza la documentacidn que conforma la agenda . ok Documentos a ser
o ) ; Asistente Técnico/a . 27
9 |aprobada de la préxima sesidn para ser enviada a sometidos a sesion
2 ; o Colaborador/a
los/as sefiores/as Consejales/as. escaneados
Envia convocatoria para proxima sesion a cada
uno/a de los/as sefiores/as Consejales/as,
10 conformada por acta a ratificar para revision,| Asistente Técnico/a
agenda propuesta y aprobada por Presidencia y| o Colaborador/a
disco compacto con la documentacion a someter a
conocimiento del Pleno.
1 Asistente de Consejal recibe convocatoria, firmando Control de recibido de
el control de recibido convocatoria
FIN DE PROC /orKMENTo \
P B\boradf por \ Revisado por Visto Bueno
Nombre:]a.sc Eldnifson Node |Nobre: Aha, Eroi )iz Mafi 5 ) Nombre y’ /bo 44};’0”10
JU.; f% kecin
irma: Firma: %
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRSE02

comunicar los acuerdos y actas de Pleno

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar, certificar y

VERSION FECHA

1.0 Jun/2021
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Secretaria Ejecutiva
OBJETIVO: Formalizar y documentar las sesiones del Pleno del CNJ
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
Delega los puntos adicionales conocidos en sesién, ,
e ; p Secretario/a :
1 e indica cdmo seran elaborados los acuerdos de . . Nota y/o Escrito
Ejecutiva
Pleno.
Asistente Técnico/a .
2 Elabora borradores de puntos y somete a revision y Colaboradores/as Nota y/o Escrito
de jefatura.
3 | Unifica el acta con todos los puntos sometidos y Asistente Técnico/a Borrador de Acta
aprobados en |a sesidn, y presenta el borrador de
Acta a la jefatura.
Secretario/a
4 | Revisa el borrador de Acta a ratificar. . . / Borrador de Acta
Ejecutiva
Presenta a revisidon de la Presidencia, borrador de
5 o . Borrador de Acta
Acta a ratificar para obtener visto bueno.
Con el acta ratificada por el Pleno, es desglosada
© lconel objeto de realizar las transcripciones de Acta apraobada y firmada
acuerdos, las cuales se presentan a el/la Asistente Técnico/a por Pleno
Secretario/a Ejecutivo/a, para su revision y firma.
Cada acuerdo, debidamente firmado y sellado,
7 puede ser dirigido a una o mas personas, por lo cual
su notificacion se realiza junto con el control de Acuerdo/notificaciones
recibido, para su respectivo respaldo.
8 Los controles de recibido de acuerdo de Pleno, son

archivados en orden a la sesion de Pleno que
corresponden, y posteriormente digitalizados.

Control de recibido




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRSEO2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar, certificar y VERSION FECHA
comunicar los acuerdos y actas de Pleno
1.0 Jun/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO

9 Elabora y presenta a jefatura el informe trimestral

para ser presentado al Pleno, sobre consolidado de Colaborador/a - S
actas, acuerdos y notificaciones realizadas por la SR
Secretaria Ejecutiva.

FIN DE PROCEDIMIENTO

/—-——-\
\4 Revisado por Visto Bueno
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRSEO3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar, certificar y VERSION FECHA
comunicar los acuerdos y actas de Pleno
1.0 Jun/2021
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Secretaria Ejecutiva
OBJETIVO: Formalizar y documentar las actas de sesiones del Pleno del CNJ
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
Realiza conteo de actas ordinarias y extraordinarias
1 |elaboradas por la Secretaria Ejecutiva durante el Colaborador/a Actas
trimestre a reportar.
Realiza conteo de los acuerdos aprobados por cada
2 ; Acuerdos
acta elaborada durante el trimestre a reportar.
Realiza conteo de cada notificacion efectuada por B
3 ) Notificaciones
cada acta durante el trimestre a reportar.
Elabora el borrador del informe trimestral con la
informacidn recolectada, detallando cada mes con
la totalidad de actas tanto ordinarias como Borrador de informe
4 extraordinarias, acuerdos y  notificaciones
respectivas.
Presenta borrador de informe trimestral a .
; ; g Borrador de informe
& Secretario/a Ejecutivo/a.
Revisa borrador, aprobando documento o Secretario/a .
6 Borrador de informe

agregando mejoras.

Ejecutivo/a

Firma y aprueba documento, instruyendo su
sometimiento al Pleno.

Informe autorizado




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRSEO3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar, certificar y VERSION
comunicar los acuerdos y actas de Pleno
1.0 Jun/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO
Archiva copia del documento con su nota de Informe autorizado y nota
8 i Colaborador/a K
remision al Pleno y a la UTPD de remision

>k o
FIN DEL PR?(fDIMIENT(\
Revisado por Visto Bueno
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UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Secretaria Ejecutiva

OBIJETIVO: Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos de Pleno, por parte de las Unidades Sustantivas
y Administrativas

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO

Res a lectrénica de Pleno ratificada, en . S L e

1 gua?rda i i che ; ; ™ Asistente Técnico/a | Acta ratificada electronica
el servidor asignado a la Unidad.
Accede al acta electronica de Pleno ratificada, y da
lectura ala misma, detectando: Acuerdos cumplidos = i

pl S 'a bl 2 e ”p Colaborador/a Acta ratificada electrdnica
v pendientes; asi como, cualquier informacion que
considere importante resaltar como observacion.

Acta ratificada electrdnica

Traslada los nuevos acuerdos aprobados a la base Y
de datos electréonica denominada “Seguimiento de ) i

3 . . Archivo electrénico
Acuerdos {afio en curso)”, archivada en la carpeta d R
de “SEGUIMIENTO 2010", ubicada en el servidor. EROEH eguimlen -

de Acuerdos (afio en
curso)
Acta ratificada electrénica

Ubica y cambia en el “Seguimiento de Acuerdos y

4 (afio en curso)”, el estado de los acuerdos, ya sea

que se han cumplido o se estan asignado y dejando
como pendientes por el acta ratificada.

Archivo electrénico
denominado Seguimiento
de Acuerdos (afio en curso

V&
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N
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO i
i F_S
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRSEO4 1 Yadot, i
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administrar y ejecutar VERSION FECHA
los acuerdos de Pleno
1.0 Jun/2021



CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRSE04
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administrar y ejecutar VERSION
los acuerdos de Pleno
1.0 Jun/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO

Acta ratificada electrdnica
Incorpora “Seguimiento de Acuerdos afio (afio en

- y ' = Y
5 curso)”, cualquier comentario u observacion de
algun acuerdo que estime oportuno, dentro del Archivo electronico
espacio sefialado. denominado Seguimiento
de Acuerdos (afio en curso
Acta ratificada electronica
6 |Elabora informe trimestral de acuerdos pendientes Y

de cumplimiento por parte de las Unidades

. e g Archivo electrénico
Sustantivas y Administrativas

denominado Seguimiento
de Acuerdos (afio en curso

i
FIN DEL PROCEBIMIENTO \

/‘\El\aborady’ por \ Revisado por Visto Bueno

Nompre: /5 € /is Adolri, i NOmbre: PEDAD ANONID
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRSEQ5
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administrar y ejecutar VERSION
los acuerdos de Pleno
1.0 Jun/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Secretaria Ejecutiva

OBJETIVO: Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos de Pleno, por parte de las Unidades Sustantivas
y Administrativas

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
Ubica los acuerdos que diferentes Unidades tienen
endi ok e
p ndlent.e:s de cumplimiento ' y da m:m.o a la Acta ratificada elactidinies
elaboracion del borrador informe trimestral
1 |denominado: “Informe de Acuerdos Pendientes por Y
parte de las Unidades Administrativas y Sustantivas R i
del CNJ”, en cumplimiento del Objetivo Operativo 2|  Colaborador/a rc.wo e rolm?o
i s EN denominado Seguimiento
Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos ¥
) ; de Acuerdos (afio en curso
de Pleno, por parte de las Unidades Sustantivas y
Administrativas”.
Inicia la elaboracién del borrador informe colocando
en el titulo del documento, el nombre del Objetivo
) Operativo, y trimestre a informar, y reflejando por
medio de una tabla, cada acuerdo que se encuentra Borrador de informe
pendiente y el area o persona designada a cumplirlo.
Revisa minuciosamente si el informe contiene la
3 informacidn correcta, actualizada y cumple aspectos Borrador de informe
de calidad.
Presenta borrador del informe al/la Secretario/a .
4 ; ; Borrador de informe
Ejecutiva/o.
: . . Secretario/a .
5 Revisa y analiza el informe. . ] / Borrador de informe
Ejecutivo/a
Si la informacién cumple la calidad requerida, es
correcta y se encuentra debidamente completa, .
6 Borrador de informe

autoriza y firma el documento para presentarlo al
Pleno, sino regresa a la actividad nimero 3.
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Solyodor, A
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administrar y ejecutar VERSION FECHA
los acuerdos de Pleno
1.0 Jun/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO
Informe final firmado vy sellado por el/la
7 Secretario/a Ejecutivo para ser conocido por el Informe Final
Pleno.
8 Arch'i\f? copia del informe junto con su nota de Colaborador/s Infoee el
remision.
FIN DEL PROCE IENT(\
Elaborado/éor \ Revisado por Visto Bueno
& > -
: / Ngmbre: 4 ne €/ /is Afof 1) Nombre: FEPLO _ANVTORIO
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

presupuestario.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento de Acuerdos
emitidos por el Pleno, de caracter administrativo, financiero y

PRGGO1
VERSION FECHA
1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Gerencia General

OBJETIVO: Gestionar el cumplimiento oportuno de acuerdos emitidos por el Pleno del CNJ por parte de las
Dependencias Administrativas del CNJ.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO

1. |Recibe acuerdos de Pleno, colocando fecha, hora, Asistente Acuerdos

firma de recibido y traslada a Gerente General. Administrativa de
Gerencia General

2. |Revisa acuerdos de Pleno, verificando el contenido Gerente/a Acuerdos
de los mismos, marginando instrucciones para las General
Dependencias/Unidades/Areas Administrativas del
CNJ, o para procesamiento en el sistema de
seguimiento de acuerdo y archivo.

3. |Escanea y envia de forma electronica el acuerdo Asistente Acuerdo marginado
marginado a conocimiento de las| Administrativa de escaneado
Dependencias/Unidades/Areas Administrativas con| Gerencia General
la instruccién correspondiente.

4. |Ordena los acuerdos de Pleno por nimero de sesion, Asistente Acuerdos escaneados
punto de agenda, fecha, y los escanea para archivo| Administrativa de electrénicos.
electrénico en carpeta digital compartida. Gerencia General

5. |Digita en el Sistema Gerencial de Seguimiento de Asistente Acuerdos
Acuerdos. Administrativa de

Gerencia General

6. | Revisa digitacidn de acuerdos de Pleno en el Sistema | Asistente Técnica/o Acuerdos
Gerencial de Seguimiento de Acuerdos. De existir | de Gerencia General
diferencias hace las correcciones correspondientes.

7. | Archiva en Acuerdos de Pleno por niimero de sesion, Asistente Acuerdos revisados y

fecha y punto de agenda.

Administrativa de
Gerencia General

marginados.

%%/@




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRGGO1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento de Acuerdos
emitidos por el Pleno, de caracter administrativo, financiero y

VERSION FECHA

presupuestario. 30 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO

8. |Consulta el Sistema Gerencial de Seguimiento de| Gerente/a General Acuerdos digitados
Acuerdos, verificando las acciones realizadas por las
Dependencias Administrativas para su
cumplimiento.

9. | De no existir acciones digitadas por las Dependencias | Gerente/a General Memo, carta, ayuda
Administrativas reitera el cumplimiento a éstas, por memoaoria, correo
medio de correo electrdnico, o por correspondencia electrénico.
impresa.

10. |Recibe y revisa informe de cumplimiento de| Gerente/a General Memorandum/anexos.
acuerdos de Pleno de cardcter administrativo,
financiero, presupuestario, presentado por las
Dependencias Administrativas.

11. |Somete a consideracion del Pleno las diferentes| Gerente/a General Carta, Memorandum/
gestiones  gerenciales realizadas para el

- £ comprobantes anexos.
cumplimiento del acuerdo emitido por el Pleno del
CNJ.

12. |Recibe documentacion presentada por Gerencia Secretaria Carta,

General, para agendar en las sesiones de Pleno. Ejecutiva/Presidenci | Memorandum/comproban
a del CNJ. tes anexos.

13. | Emite Acuerdo de cumplimiento y notifica a Gerencia Pleno del Acuerdo

General. CNJ/Secretaria
Ejecutiva.
14. |Recibe acuerdo de cumplimiento y traslada para| Gerente/a General Acuerdo

digitacion y archivo.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRGGO1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento de Acuerdos| VERSION FECHA
emitidos por el Pleno, de caracter administrativo, financiero y -
: 1.0 Junio/2021
presupuestario.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
15. | Digita en el Sistema de Informacion Gerencial el Asistente Acuerdo
cumplimiento de acuerdo. Administrativa de

Gerencia General

16. |Verifica la digitacion en el Sistema de Informacién | Asistente Técnica/o Acuerdo
Gerencial y traslada para archivo. de Gerencia General

17. | Archiva en Acuerdos de Pleno por nimero de sesion, Asistente Acuerdo
fecha y punto de agenda. Administrativa de

Gerencia General

FIN DE PROCEDIMIENTO.

Elaborado por Revisado por Visto Bueno

Nombre: Lic. Vilma Elizabeth Cruz | Nombre: Lic. Vicente Castellon Nombre: Lic. Pedro Antonio Recinos
de Martinez Jovel

— ;
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO T
& Piflics %
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRGGO2 1 deos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion VERSION FECHA
Interinstitucional a través del Comité Técnico Institucional.
1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Gerencia General

OBIJETIVO: Coordinar los asuntos administrativos, presupuestarios y financieros y analizar y emitir
recomendaciones y dictamenes sobre asuntos que le someta el Pleno, Presidente/a, Secretario/a Ejecutivo/a
o Gerente/a General.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO

1. |Establece la agenda para la reunién mensual del| Gerente/a General Agenda de trabajo
Comité Técnico Institucional, en coordinacién con las
Jefaturas del CNJ.

2. |Realiza gestiones logisticas para la reunién del| Asistente Técnica/o | Solicitud de aula y equipo
Comité Técnico Institucional de conformidad con el | de Gerencia General audiovisual
dia y la hora sefialados por Gerente/a General.

3. |Elabora la convocatoria para las Jefaturas, indicando | Asistente Técnica/o | Memorandum/Convocator
la fecha, hora y la agenda a tratar en la reunion del | de Gerencia General ia
Comité Técnico Institucional.

4. |Firma memorandum de convocatoria para las| Gerente/a General Memorandum de
Jefaturas  integrantes del Comité Técnico convocatoria firmada y
Institucional. sellada

5. | Envia la convocatoria a las Jefaturas integrantes del | Asistente Técnica/o Correo electrdnico de
Comité Técnico Institucional. de Gerencia General | envio de Memorandum de

convocatoria firmada y
sellada

6. |Preside reunion de Comité Técnico Institucional, en| Gerente/a General
la fecha y hora sefialada, con la participacion de las

3 Jefaturas de
Jefaturas asistentes. )
Unidades
organizativas

7. |Gestiona firma de asistentes al Comité Técnico | Asistente Técnica/o Lista de asistencia
Institucional de Gerencia General

8. |Elabora propuesta de acta de reunion del Comité | Asistente Técnica/o Acta propuesta.

Técnico Institucional.

de Gerencia General




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRGG02
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion VERSION FECHA
Interinstitucional a través del Comité Técnico Institucional. "
1.0 Junio/2021

9. |Revisa propuesta de acta de la reunion del Comité | Gerente/a General Acta propuesta
Técnico Institucional.

10. |Envia a las jefaturas de las Dependencias del CNJ la | Asistente Técnica/o Correo electronico
propuesta revisada de acta de reunion del Comité | de Gerencia General remitiendo Acta
Técnico Institucional. propuesta.

11. |Recibe e incluye observaciones en el acta de la| Asistente Técnica/o Correo electrénico
reunién del Comité Técnico Institucional de Gerencia General | recibiendo Acta propuesta

con o sin observaciones

12. |Imprime y envia el acta definitiva para firmas de | Asistente Técnica/o Acta definitiva
Jefaturas  integrantes del Comité Técnico |de Gerencia General
Institucional.

13. | Firmas del Acta definitiva de la reunién del Comité Jefaturas de Acta definitiva
Técnico Institucional. Unidades

organizativas del
CNJ.

14. |Archivo del Acta firmada, anexando memorandum | Asistente Técnica/o Acta firmaday
de convocatoria y lista de firmas de asistencia. de Gerencia General documentos anexos.

15. | Seguimiento a cumplimiento de acuerdos tomados| Gerente/a General Correo electrénico o
en la reunion del CTI. memorandum
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaborado por Revisado por Visto Bueno

Nombre: Licda. Vilma Elizabeth
Cruz de Martinez

s 15 Mo,

Y d

Nombre: Lic. Vicente Castellon C.

Jovel

Nombre: Lic. Pedro Antonio Recinos




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion del Plan
Anual de Trabajo de la Unidad de Auditoria Interna

CODIGO

PRUAIO1

VERSION FECHA
1.0 Jun/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad de Auditoria Interna

OBIJETIVO: Coadyuvar al fortalecimiento institucional mediante la planificacion y programacion del
funcionamiento administrativo y operativo de la Unidad de Auditoria Interna.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO
Prepara la metodoldgica para elaborar el Plan Documentos de
1 e i g P Jefatura de UAI A
Anual de Trabajo. auditoria.
Instruye al equipo de auditores, revisen el marco
tivo del h de la Unidad A
normativo del quehacer de la n_l ad o Area| jefatura de UAI Acka de reunién de
2 evaluada, los papeles de trabajo (por los Hbels
antecedentes y recomendaciones a las unidades '
auditadas) para actualizar contenidos.
Prepara los documentos necesarios con base en
3 la revision de la informacién y una lista de puntos Auditor Memorando
a considerar.
Recibe y verifica los aportes a incorporar en los
apartados (como presupuesto anual,
determinacion del universo auditable, la asignacion
del personal y valor remunerable, distribucion de , -y
4 P . v x . - : Asistente de UAI Documentos de auditoria
las unidades sujetas a evaluacién, otras pruebas
como seguimiento y arqueos, plan de capacitacion,
FODA, los indicadores asociados al plan de trabajo
y gestidn de riesgos).
Consolida informacion de los diferentes apartados| Jefatura de UAly .
5 . . Documentos de auditoria
del plan de trabajo. Asistente de UAI
Convoca a reunidén al Equipo de Trabajo para
6 |justificar y determinar el contenido final del Plan| Jefatura de UAI Acta
de Trabajo.
Remi Plan Anual de Trabajo a la Presidencia d
7 emite el Plan Anual de Trabajo a la Presidencia de Jefstura de UAI Misinormnda

CNJ, para discusion y visto bueno.




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUAIO1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracidn del Plan VERSION FECHA
Anual de Trabajo de la Unidad de Auditoria Interna
1.0 Jun/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
Remite el Plan Anual de Trabajo a la Unidad L
g ; g . Nota o correo electrénico
8 |Técnica de Planificacién y Desarrollo, con copiaala| Jefatura de UAI Tk
; de remision
Corte de Cuentas de la Republica.
9 Plan Anual de Trabajo-autorizado por el Pleno Jefatura de UAI PAT 20XX
FIN DE PROCEDIMIENTO
Elaborado por Revisado por Visto Bueno
Nombre: A\ N amidl ano |Nombre: Ane Eiilcs plohiaa | Nombre: PEDRD. A~ ToNID
RECIPpO> JoVEL

g
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUAID2 1de3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Desarrollo de Examenes VERSION FECHA
Especiales y Auditorias Operativas o de Gestion.
1.0 Jun/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad de Auditoria Interna

OBIJETIVO: Establecer las pautas necesarias para realizar los exdmenes especiales y auditorias de tipo
operativo o gestion en las diferentes dependencias de acuerdo con los lineamientos de la Institucion y las

normas aplicables.

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Comunica el inicio de la auditoria a: Pleno del
Consejo, Presidencia, Gerencia General vy
Responsable de la Dependencia evaluada.

Jefatura de UAI

Memorando y/o correo.

Instruye a los auditores sobre la normativa aplicable
y los procedimientos a desarrollar para obtener el
conocimiento y entendimiento de la dependencia
auditada.

Jefatura de UAI

Documento de auditoria.

Elabora y presenta al Jefe UAI, propuesta de
documentos de auditoria, para el inicio de la
recopilacion de informacién y evaluacion de la
evidencia verificable.

Asistente de UAI

Documentos de auditoria.

Prepara las peticiones de informacion necesarios
para el conocimiento y comprension de Area y el
cuestionario de control interno.

Recibe y verifica que los documentos sean los
pertinentes para el desarrollo de la auditoria, en los
aspectos siguientes:

- Normativa legal y técnica aplicable a la
Dependencia.

- Plan anual de trabajo (seglin tipo de
auditoria).

- Informes de cumplimiento de metas (Segtn
el tipo de auditoria).

- Organigrama y demas  informacién
relacionada con la organizacion de la
dependencia objeto de examen.

- Indicadores de gestidon establecidos para el
funcionamiento de la Dependencia.

Auditor

Documentos de auditoria

Elabora el Memorando de Planificacién especifico,
para su pertinente aprobacion.

Asistente de UAI

Documentos de auditoria.




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO PAGINA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUAIO2 2de3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Desarrollo de Examenes | VERSION FECHA
Especiales y Auditorias Operativas o de Gestion.
1.0 Jun/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE ~ DOCUMENTO DE
TRABAJO

Prepara programa de auditoria especifico, para la

6 ! : Asistente de UAI | Documentos de auditoria.
dependencia 0 componente a examinar.
Verifica aprueba los programas de auditoria a ot
7 ; _' g proEe Jefe de UAI Documentos de auditoria.
utilizar.
Desarrolla los procedimientos establecidos en el e
8 p. , Auditor Documentos de auditoria.
programa de auditoria.
Obtiene evidencia documental suficiente vy N
9 Auditor Documentos de auditoria.

competente para sustentar su trabajo y los
hallazgos de auditoria (si detecta inconsistencias).

10 |Documenta y estructura los hallazgos mediante los Auditor Documentos de auditoria.
correspondientes papeles de trabajo.

Presenta y discute los hallazgos con Asistente de
UAL

11 Auditor Documentos de auditoria.

Verifica los hallazgos y se asegura que se
encuentren debidamente  sustentados, con
evidencia suficiente y competente.

12 Asistente de UAI Documentos de auditoria

Evalia los papeles de trabajo y anota sus
13 |instrucciones u observaciones en la Hoja de| Asistente de UAI Documentos de auditoria
Supervision.

Comunica a los responsables de las dependencias
auditadas, los resultados preliminares, las
condiciones reportables del examen, solicitandoles
sus comentarios, con evidencias documentadas.

14 Jefe de UAI Documentos de auditoria

15 |Presenta el borrador de informe a la Jefatura de la Asistente de UAI
Unidad, a efecto de discutir su contenido; de existir
observaciones, aplica las correcciones que fueren
necesarias.

Documentos de auditoria




responsable para su correspondiente archivo.

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUAIO2 3de3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Desarrollo de Examenes VERSION FECHA
Especiales y Auditorias Operativas o de Gestion.
1.0 Jun/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
Presenta en sesion de lectura, (Previa
16 convocatoria) el borrador de informe a los Jefe de UAI Rtia
responsables de la unidad auditada.
Analiza los comentarios y evidencias documentales
17 presentadas. porﬂios responsables, d'urante la| Asistente de UAly Becirmentds desa o,
lectura y discusién de borrador de informe y Jefe de UAI
preparara el informe final.
18 Verthea -quie. el .mforme c_""te"g:a ,tOdOS s Jefe de UAI Documentos de auditoria.
elementos necesarios, lo suscribe y distribuye.
19 emite el |nf0rrne definitivo a l?res1dencua, Pleno Jefe de UAI Beaeumeniosdeaudiods.
del CNJ, Gerencia General y la Unidad evaluada.
Remite copia de informe definitivo a la Corte de .
Pty Nota interna y correo
20 |Cuentas de la Republica, junto con las notas de Jefe de UAI o ©
electronico
antecedentes.
Remi = -
o1 emite documentos de auditoria al Auditor Jefe de UAI —

FIN DE PROCEDIMIENTO

Elaborado por Revisado por

Visto Bueno

Nombre: © ol A oo |Nombre: 4 Crilea Apbns

N

Nombre: Pepno Anrerio
RECI WO JoVEl-

Fima: 72 e o=z




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUAIO3 lde2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacidn, VERSION FECHA
Almacenamiento y Archivo de Documentos de Auditoria.
1.0 Jun/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad de Auditoria Interna

OBIJETIVO: Establecer los mecanismos de formulacién, archivo y custodia de la informacion que se genere en
la realizacion de los trabajos de auditoria interna.

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Integra al componente evaluado en la
correspondiente auditoria, la documentacion
generada, siguiendo un orden cronoldgico
definido en el Manual de Auditoria Interna.

Auditor

Documentos de auditoria.

detallando los
procedimientos, las marcas correspondientes al
cumplimiento del programa.

Elabora la respectiva cédula,

Auditor

Documentos de auditoria.

Ordena alfabética y cronolégicamente los
documentos de auditoria, atendiendo la
naturaleza de su contenido, debiendo asignar una
clave alfanumérica sus iniciales y las fechas de
inicio y finalizacion

Auditor

Documentos de auditoria.

Cumple con las instrucciones de supervision, a
efecto de elaborar y ordenar los documentos de
auditoria, utilizando indices, referenciandolos
adecuadamente.

Asistente de UAI

Documentos de auditoria

Revisa el contenido de los documentos de
auditoria, la calidad y evidencia preparada por los
miembros del equipo; ordenara (de ser necesario)
a la persona que preparé los documentos de
auditoria, las modificaciones que estime
necesarias.

Asistente de UAI

Documentos de auditoria

Recibe los documentos de auditoria y verifica que
cambios sugeridos sean los pertinentes para el
desarrollo de la auditoria; efectuando los cambios
correspondientes.

Auditor

Documentos de auditoria.




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUAIO3 2de?2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacion, VERSION FECHA
Almacenamiento y Archivo de Documentos de Auditoria.
1.0 Jun/2021
DOCUMENTO DE
No. ACTIVIDAD
CTIVIDA RESPONSABLE TRABAJO
Revisa los documentos de auditoria, verificara su
7 -conforrrfldad con. £ p_rograma‘ ! .con s Asistente de UAI Documentos de auditoria.
instrucciones escritas, dejando evidencia de su
revision.
8 Verifica el cumplimiento de sus instrucciones Asistente de UAI Documentos de auditoria.
contenidas en la hoja de supervision.
Suscribe | itoria e incluye |
9 U e docu.rr.n’entos de:auditoria & incluye a Asistente de UAI Documentos de auditoria.
fecha final de revision.
Revisa los documentos de auditoria, previo a la _
10 o . . Jefe de UAI Documentos de auditoria.
remision al archivo correspondiente.
Define si el archivo documental se considerard
11 |activo o permanente de acuerdo a lo que Jefe de UAI Documentos de auditoria.
establece la normativa aplicable.
Remision de documentos de auditoria para su
12 . X P Jefe de UAI Ninguno
correspondiente archivo.
FIN DE PROCEDIMIENTO
Elaborado por Revisado por Visto Bueno
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUAIO4
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Arqueo de Recursos. VERSION FECHA
1.0 Jun/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad de Auditoria Interna

OBIETIVO: Realizar recuento fisico de recursos institucionales, evaluando el funcionamiento de los controles
internos, aprobados para tal efecto.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO

Asigna al auditor responsable, conforme a la
respectiva planeacion  operativa o  por

1 g . Jefatura de UAI Orden de trabajo
requerimiento expreso, para el recuento fisico de
recursos.
Se presenta sin previo aviso con el encargado de ) )

2 P P & Auditor Ninguno

los recursos y explica el objetivo de la visita.

Comunica al responsable de la custodia de los
3 recursos, el tipo de pruebas que realizard y los Auditor Ninguno
documentos que necesitara.

Procede a efectuar el arqueo en presencia de la
persona responsable; en caso que sea arqueo de
fondos, verifica la existencia de efectivo vy
4 |posteriormente la existencia de vales provisionales Auditor Documentos de auditoria.
y definitivos con sus respectivos documentos de
respaldo, liquidaciones pendientes de reintegro,
pdlizas de reintegro de fondos, etc.

Anota en la cédula de arqueo y establece la
sumatoria del efectivo, vales provisionales, polizas
de reintegro de fondos, documentos cancelados
pendientes de liquidar, etc.

Auditor Documentos de auditoria.

Comunica variaciones {De existir), al encargado
para que dé explicaciones y si persisten, deja la
6 anotacion correspondiente en el acta de arqueo, Auditor Documentos de auditoria.
informando inmediatamente al nivel superior
correspondiente.




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO PAGINA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUAIO4 2de?2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Arqueo de Recursos. VERSION FECHA
1.0 Jun/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO

Elabora los antecedentes justificativos que
7 evidencian las pruebas efectuadas y sus Auditor Acta

conclusiones.

Supervisa los documentos de auditoria que .
8 p . % Asistente de UAI Ninguno
evidencian la prueba efectuada.
e = Nota, memorando, correo
Aprueba los documentos de auditoria e informa los Gk b
9 Jefatura de UAI electrdnico o copia de
resultados.
acta de resultados.
Remite copia del acta d o al Encargado SHEFE SISO fan B
emite ia de a de arqueo a i .
10 P 4 & Y1 Jefatura de UAI electrénico o copia de

Jef i i ior.
efatura inmediata superior soba i pestltatos.

Remite documentos de auditoria ra su
11 5 Weitana ipa Jefatura de UAI Ninguno

correspondiente archivo.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Elaborado por Revisado por Visto Bueno
Nombl‘;ﬁ) e\ 2 oo |Nombre: Aos Ean)/'s 4o/ ns| Nombre: PeOND HNroiO
il Pl PECL DTS TovEL
Firma: Firma:%r
M; w I;'.“[-;: ~.
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i3 PLANIFICRY

5 AUDITORIA
5 INTERNA




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUAIO5 l1de2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Arqueo de Recursos. VERSION FECHA
1.0 Jun/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad de Auditoria Interna

OBIJETIVO: Realizar recuento fisico de recursos institucionales, evaluando el funcionamiento de los controles
internos, aprobados para tal efecto.

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Asigna al auditor responsable, conforme a la
respectiva planeacibn  operativa o  por
requerimiento expreso, para el recuento fisico de
cupones de combustible.

Jefatura de UAI

Orden de trabajo

Se presenta sin previo aviso con el encargado de los
recursos y explica el objetivo de la visita.

Auditor

Ninguno

Comunica al responsable de la custodia de los
recursos, el tipo de pruebas que realizarda y los
documentos que necesitara.

Auditor

Ninguno

Procede a efectuar el arqueo de cupones de
combustible en presencia de la persona
responsable; verifica el registro en el Libro de
Control el saldo a la fecha del arqueo.

Auditor

Documentos de auditoria.

Anota en la cédula de arqueo vy establece la
sumatoria de los cupones en existencia y los
entregados a fin de determinar los utilizados.

Auditor

Documentos de auditoria.

Comunica variaciones (De existir), al encargado para
que dé explicaciones y si persisten, deja la anotacién
correspondiente en el Acta de arqueo, informando
al nivel superior sobre dichos resultados.

Auditor

Documentos de auditoria.




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUAIO5 2de2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Arqueo de Recursos. VERSION FECHA
1.0 Jun/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO

Elabora los antecedentes justificativos que
7 |evidencian las pruebas efectuadas y sus Auditor Acta
conclusiones.

Supervisa los documentos de auditoria que

8 X ) Asistente de UAI Ninguno

evidencian la prueba efectuada. 5
. . Nota, memorando, correo

Remite copia del acta de arqueo al Encargado y ;o -

9 . - ] Jefatura de UAI electrdnico o copia de
Jefatura inmediata superior.

acta de resultados.

Remi ntos d itori ra .

i emite d?cume s e auditoria pa su fafatura i WAL NIDESNG
correspondiente archivo.
FIN DE PROCEDIMIENTO

Elaborado por Revisado por Visto Bueno
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTSO1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE| VERSION FECHA
CONFORMACION DE TERNAS.

1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad Técnica de Seleccion.

OBIJETIVO: Elaborar y remitir al Pleno del CNJ, némina/s de aspirantes para integrar ternas para Magistraturas
de Camaras de Segunda Instancia, Judicaturas de Primera Instancia y de Paz.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO DE
TRABAIO
1 Presidencia recibe de CSJ solicitud de conformacién de terna | Presidencia CNJ Nota oficial
2 Somete a conocimiento y decision de Pleno del CNJ Presidencia CNJ | Punto de agenda
3 Pleno conoce y aprueba proceso(s) de seleccion para Pleno CNJ Acuerdo

vacante(s) requerida(s)

4 Remite solicitud de conformacion de terna Secretaria Acuerdo
Ejecutiva
5 Recibe solicitud de conformacion de terna Jefatura UTS Acuerdo

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaborado por Revisado por Visto Bueno

Nombre: Nelson Giovanni Lépez | Nombre: Cecibel Eunice Rosales|Nombre: Pedro Antonio Recinos Jovel
Carranza Martinez /:Jémm?,g\
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO PAGINA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTS02 1de?2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONVOCATORIAS Y| VERSION FECHA
ELABORACION DE NOMINAS DE ASPIRANTES.
1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad Técnica de Seleccion.

OBJETIVO: Elaborar y remitir al Pleno del CNJ, némina/s de aspirantes para integrar ternas para Magistraturas
de Camaras de Segunda Instancia, Judicaturas de Primera Instancia y de Paz.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO DE
TRABAIO
1 Recibe solicitud Jefatura UTS Acuerdo
2 Elabora convocatoria(s) y calendarizacién del proceso Encargado/a de Convocatoria
elaboracion de .
g Calendario
néminas de
aspirantes
3 Remite a Coordinador de Comisidn de Seleccion, convocatoria| Jefatura UTS Convocatoria
y calendario para revision y aprobacion .
Calendario
4 Remite a UTS para inicio de proceso de seleccion Coordinador/a Convocatoria
de Comisién )
- Calendario
Seleccion del
Pleno del CNJ
5 Recibe convocatoria y calendario aprobados e inicia proceso| Jefatura UTS Convocatoria
de seleccién )
Calendario
6 Solicita apoyo a Unidad de Comunicaciones del CNJ, para| Jefatura UTS Convocatoria
elaboracién de arte de convocatoria publica y publicacion del publica
comunicado previo Vo Bo del Coordinador de Comisién de .
7 Calendario
Seleccion
7 Publica convocatoria publica en pagina WEB y Redes Sociales Jefatura Convocatoria
institucionales Comunicaciones publica
8 Elabora némina (bitdcora) para registro de aspirantes que | Encargado/a de Bitacora

participen en Proceso de Seleccién

elaboracion de
néminas de
aspirantes de
uTs




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTS02 2de2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONVOCATORIAS Y VERSION FECHA
ELABORACION DE NOMINAS DE ASPIRANTES. s
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO DE
TRABAIO
9 Recibe solicitudes y atestados presentados por aspirantes Personal UTS Solicitudes
Declaracion jurada
Atestados
10 Registra en libro de control de ingreso de documentos la| Secretaria de Atestados
documentacion presentada por los aspirantes uTsS
11 Registra a los aspirantes en némina. Encargado/a de | Némina (Bitacora)
elaboracion de
néminas de
aspirantes de
uTs
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaborado por Revisado por Visto Bueno
Nombre: Nelson Giovanni Lopez| Nombre: Cecibel Eunice Rosales | Nombre: Pedro Antonio N D’Lngs
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Carranza Martinez lovel \?9\0“ L SR
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TECNICADE |
ANIFICACION E
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO PAGINA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTSO03 ldel
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CREACION Y VERSION FECHA
ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES Y SOLICITUD DE
% 1.0 Junio/2021
INFORMACION DE LA CONDUCTA PROFESIONAL.

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad Técnica de Seleccion

OBIJETIVO: Elaborar y remitir al Pleno del CNJ, nédmina/s de aspirantes para integrar ternas para Magistraturas
de Camaras de Segunda Instancia, Judicaturas de Primera Instancia y de Paz.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
1 | Crear, registrar y actualizar en sistema informatico de UTS la| Digitadora UTS Escrito
documentacion de los aspirantes que participan en proceso(s) Hoja de datos
de seleccion Atestados
2 | Realiza control de calidad de la informacion ingresada al| Técnico/a UTS Expediente impreso
sistema de los aspirantes que participan en el/los proceso(s) Formulario de
de seleccion control de calidad
3 | Elabora solicitudes de informacion de la conducta profesional Encargada de Oficios
de los aspirantes investigacion de
quejas y denuncias
de UTS
4 | Elabora solicitudes a la Unidad de Investigacién y Evaluacién Encargada de Memorandum
de la Conducta Psicosocial, de elaboraciéon de evaluaciones| movimientosy Nomina
psicosociales y estudios sociolaborales a los aspirantes en acuerdos de Cuadro resumen
el/los proceso(s) de seleccion Funcionarios
judiciales
Recibe y procesa los informes de conducta profesional Encargada de Oficios
5 | emitidos por las instituciones publicas correspondientes investigacion de

quejas y denuncias
de UTS

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por Revisado por

Visto Bueno

Nombre: Nelson Giovanni Lopez
Carranza

Eunice

-
J

Nombre: Cecibel
Rosales Martinez
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO PAGINA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTS04 lde?2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ANALISIS CURRICULAR, VERSION FECHA
PRUEBA DE CONOCIMIENTO Y ENTREVISTAS. :
1.0 Junio/2021

OBIJETIVO: Elaborar y remitir al Pleno del CNJ, némina/s de aspirantes para integrar ternas para Magistraturas
de Camaras de Segunda Instancia, Judicaturas de Primera Instancia y de Paz.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO DE
TRABAIJO
1 Realiza analisis curricular Encargado/a de Tablas de
elaboracion de ponderacion de
néminas de criterios
aspirantes
19 Solicita a Escuela de Capacitacién Judicial elaboracion y| Jefatura UTS Memorandum
administracion de prueba de conocimientos en procesos
para ingresar a la carrera judicial o cuando el nimero de
aspirantes que supere la verificacion curricular sea mayor a
50
3 Elabora, administra y ejecuta la prueba de conocimiento y Escuela de Informe de
remite resultado a UTS Capacitacion Resultados
Judicial
4 Sefiala hora y fecha para realizacion de entrevistas Coordinador/a Calendario de
de Comision entrevistas
Seleccién del
Pleno del CNJ
5 Elabora y remite convocatorias a entrevista Personal UTS Notas de

convocatoria a
entrevista




No.

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRUTS04

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ANALISIS CURRICULAR,
PRUEBA DE CONOCIMIENTO Y ENTREVISTAS.

ACTIVIDAD

VERSION

1.0

Junio/2021

Confirma la recepcion de las convocatorias a entrevista

RESPONSABLE

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Desarrolla entrevistas a aspirantes

Personal UTS

Acuses de
recepcion
(manual,

electrdnico o via
telefonica)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Comision de
Seleccion de
Pleno CNJ

Resultado de
entrevistas

Elaborado por

Revisado por

Nombre:

Nelson Giovanni Lopez

Visto Bueno
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTSO5 ldel
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONFORMACION DE VERSION FECHA
EXPEDIENTES DE PROCESO DE SELECCION. 10 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad Técnica de Seleccidon

OBIJETIVO: Elaborar y remitir al Pleno del CNJ, némina/s de aspirantes para integrar ternas para Magistraturas

de Camaras de Segunda Instancia, Judicaturas de Primera Instancia y de Paz.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
1 Genera cuadros resumen de aspirantes Personal UTS Cuadros resumen
2 Conforma el/los expediente(s) del proceso de seleccion Encargado/a Expedientes de
de elaboracidn | procesos de seleccion
de néminas de
aspirantes
3 Remite el (los) expediente(s) del(los) proceso (s)de seleccion | Jefatura UTS Memorandum
al Coordinador de la Comisién de Seleccién del CNJ )
Expedientes de
procesos de seleccidn
4 Analizan y verifican tablas de ponderacién y elaboran| Comisién de Tablas de
propuesta de conformacién de terna Seleccion del ponderacion
Plefia CNJ Propuesta de terna
5 Elabora actas de comision de seleccidn Colaboradora | Actas de Comision
Juridica UTS
6 Recibe y procesa los resultados de prueba de conocimientos | Personal UTS | Resultados de prueba
y resultados de entrevistas de conocimiento
Resultados de
entrevistas
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaborado por Revisado por Visto Bueno
E 5 /ﬁxmﬁ%\
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO PAGINA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTS06 ldel

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE TERNA VERSION FECHA
Y PUBLICIDAD DE LA DECISION.

1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad Técnica de Seleccién

OBIJETIVO: Elaborar y remitir al Pleno del CNJ, némina/s de aspirantes para integrar ternas para Magis-traturas
de Camaras de Segunda Instancia, Judicaturas de Primera Instancia y de Paz.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO DE
TRABAIJO
1 Integra y conforma terna de proceso(s) de seleccion Pleno CNJ Acuerdo
2 Elabora punto de Acta de Sesion de Pleno con la integracion Secretaria Punto de acta
de terna acordada por el Pleno del CNJ y la remite a la UTS Ejecutiva del
CNJ
3 Recibe de Secretaria Ejecutiva punto de Acta de Sesion de| Personal UTS Punto de acta

Pleno y genera los cuadros resumen de terna
Cuadro resumen

de terna

4 Recibe cuadro de conformacion de terna y elabora nota oficial |  Presidencia Cuadro de

para remitirla a la Corte Suprema de Justicia conformacion de
terna

5 Elabora cuadro de conformacion de terna y remite a las| Personal UTS Cuadrode
Unidades de Comunicaciones y Acceso a la Informacion conformacion de
Publica para publicacién oficiosa en portal de transparencia y terna
medios electrénicos del CNJ
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaborado por Revisado por Visto Bueno

Nombre: Nelson Giovanni Lépez | Nombre: Cecibel Eunice Rosales Nombre: Pedro Antonio. /R%cmg
Carranza Martinez Jovel '/j@“‘” £

Z
Q UNIDAD
Firma: Firma:

S TECNICADE

1 BLANIFICACION

/ 8\ %o pe 0 95

3 uy 2) SRE
= UNIDAD TEcwica |2
] 1 | -
< OF QFLECL‘.‘D}#SA g

ARROLLC
[ t "\_

<
oz

0=

.
m
Tl
>
g.
I8
- ‘-.f“
b

P
A
]
/o)
DN




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTSO7 lde2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE NOMINA | VERSION FECHA
DE ABOGADOS/AS AUTORIZADOS POR LA CORTE
1.0 Junio/2021

SUPREMA DE JUSTICIA Y ELABORACION DE CALENDARIO
DE PROCESO DE SELECCION DE CANDIDATOS/AS A

MAGISTRADOS/AS DE LAS CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad Técnica de Seleccion

OBIETIVO: Elaborary remitir al Pleno del CNJ, némina/s de aspirantes para integrar lista de candidatos/as a
Magistrados/as de la Corte Suprema de Justicia.

No. ACTIVIDAD/ACTIVAD RESPONSABLE | DOCUMENTO DE
: TRABAIJO
1 Solicita a la Seccion de Investigacion profesional de la CSJ, la| Jefatura UTS Nota oficial
némina de Abogados/as autorizados debidamente
actualizada
2 Recibe de la Seccion de Investigacion profesional de la CSJ,| Jefatura UTS Nota oficial
archivo digital que contiene la némina de Abogados/as Archivo Digital
autorizados de la Republica debidamente actualizada
3 Solicita a Unidad de informatica del CNJ, que realice filtro en | Jefatura UTS Memorandum
archivo digital remitido, para efectos de cumplimiento de Archivo Digital
requisitos Constitucionales y legales de los Abogados/as
autorizados
4 Recibe por parte de la Unidad de Informatica archivo digital | Jefatura UTS Memorandum
con el filtro realizado conforme a los requisitos Archivo Digital
constitucionales y legales exigidos y salicitados
5 Solicita a Unidad Financiera del CNJ, la disponibilidad| Jefatura UTS Memorandum o
presupuestaria sobre el valor estimado de publicaciones del Correo Electronico
Registro Especial de Abogados/as elegibles para
candidatos/as a Magistrados/as de la CSJ y otras
publicaciones
6 Recibe de la Unidad Financiera del CNJ, informe de la| Jefatura UTS Memorandum
disponibilidad de fondos para publicaciones del Registro
especial de Abogados/as elegibles para candidatos/as a
Magistrados/as de la CSJ
7. Remite a Pleno del CNJ, propuesta de calendarizacion de| lefatura UTS Nota oficial

actividades del proceso de selecciéon de candidatos/as a
Magistrados/as de la CSJ, para conocimiento y aprobacion,
asi como el Registro Especial de Abogados/as elegibles para
candidatos/as a Magistrados/as de la CSJ para ser publicado




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO PAGINA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTSO07 2de 2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE NOMINA VERSION FECHA
DE ABOGADOS/AS AUTORIZADOS POR LA CORTE -
SUPREMA DE JUSTICIA Y ELABORACION DE CALENDARIO|  1© inioi izl
DE PROCESO DE SELECCION DE CANDIDATOS/AS A
MAGISTRADOS/AS DE LAS CORTE SUPREMA DE JUSTICIA.
No. ACTIVIDAD/ACTIVAD RESPONSABLE | DOCUMENTO DE
TRABAJO
8 Conoce y/o aprueba propuesta de calendarizacién de Pleno CNJ Acuerdo
actividades del proceso de seleccion de candidatos/as a
Magistrados/as de la CSl y publicacién en dos periddicos del
Registro especial de Abogados/as elegibles para candidatos
a Magistrados de la CSJ
9 Notifica el acuerdo de aprobacion de calendario de proceso| Secretaria Acuerdo
de seleccion de candidatos/as a Magistrados/as de |a CSJ y Ejecutiva
de publicacién de Registro Especial de abogados elegibles
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaborado por Revisado por Visto Bueno
Nombre: Nelson Giovanni Lopez | Nombre: Cecibel Eunice Rosales| Nombre: Pedro Antonio Recinos Jovel
Carranza Martinez —
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO

DICHO REGISTRO; Y PUBLICACION DE ADENDA.

TRAMITE DE INCORPORACION DE ABOGADOS/AS A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTS08 l1de?2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DE VERSION FECHA
REGISTRO ESPECIAL DE ABOGADOS/AS ELEGIBLES; -
1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad Técnica de Seleccién

OBIETIVO: Elaborar y remitir al Pleno del CNJ, ndmina/s de aspirantes para integrar lista de candidatos/as
a Magistrados/as de la Corte Suprema de Justicia.

Ejecutiva

No. ACTIVIDAD/ACTIVAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
1 |Recibe la notificacion del acuerdo del pleno en el que| Jefatura UTS Acuerdo
autoriza la publicacién de Registro Especial de Abogados/as Registro Especial
Elegibles para candidatos/as a Magistrados/as de la CSJ de Abogados/as
Elegibles
2 | Solicita colaboracién a Unidad de Comunicaciones y| Jefatura UTS Cuadernillo
Relaciones Pablicas del CNJ para la elaboracidn del arte del (Registro Especial
Registro Especial de Abogados/as Elegibles para de Abogados/as
candidatos/as a Magistrados/as de la CSJ, y posterior Elegibles)
publicacion
3 |Recibe de la Unidad de Comunicaciones y Relaciones| Jefatura UTS Arte
Piblicas del CNJ el arte elaborado y gestiona el proceso de Cuadernillo
compra en 2 periddicos de circulacion nacional Requisicién
4 |Coordina con periodicos de circulacion nacional las| Jefatura Unidad Publicacion
publicaciones del Registro Especial de Abogados/as elegibles | Comunicaciones
para candidatos a Magistrados de la CSJ
5 |Recibe y tramita solicitudes de incorporacion de Secretaria Escrito
Abogados/as que no aparecen en el Registro Especial de Ejecutiva
Abogados/as elegibles para candidatos a Magistrados/as de
lacCs)
6 |Conoce y resuelve solicitudes de incorporacion de Pleno CNJ Acuerdo
Abogados/as que no aparecen en el Registro Especial de
Abogados/as Elegibles para Candidatos/as a Magistrados/as
de la CSJ
7 | Acuerda publicar en dos periddicos de circulacion nacional Pleno CNJ Acuerdoy
adenda del Registro especial de Abogados elegibles para Publicacién
candidatos a Magistrados/as de la CSJ
8 | Notifica acuerdo de publicacion y adenda Secretaria Acuerdo




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTSO08 2de?2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DE| VERSION FECHA
REGISTRO ESPECIAL DE APOGADOS/AS ELEGIBLES; 1.0 Junio/2021
TRAMITE DE INCORPORACION DE ABOGADOS/AS A
DICHO REGISTRO; Y PUBLICACION DE ADENDA.
No. ACTIVIDAD/ACTIVAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
9 | Recibe notificacion de acuerdo de Pleno donde autoriza la| Jefatura UTS Acuerdo
publicacién de adenda y solicita colaboracion a Unidad de Requisicidn
Comunicaciones y Relaciones Piblicas del CNJ para la
elaboracion del arte de adenda y posterior publicacion
10 |Recibe de la Unidad de Comunicacionesy Relaciones Publicas| Jefatura UTS Arte
del CNJ el arte elaborado y gestiona el proceso de compra en Adenda
2 periddicos de circulacién nacional Requisicién
11 |Coordina con periddicos de circulacion nacional las | Jefatura Unidad Publicacion
publicaciones de adenda Comunicaciones
12 |Solicita a la unidad de Informatica elaborar el Padron| Jefatura UTS Memorandum
Electoral con las especificaciones requeridas
13 |Recibe de la Unidad de informatica Padron Electoral Jefatura UTS Memorandum
Padrén Electoral
(archivo
electrénico)
14 |Remite a Pleno del CNJ némina definitiva que contiene el | Jefatura UTS Nota oficial
Registro Especial de Abogados/as Elegibles para Registro Especial
Candidatos/as a Magistrados/as de la CSJ, incluyendo las de Abogados/as
incorporaciones, asi como el Padrén Electoral Elegibles
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaborado por Revisado por Visto Bueno

Nombre: Nelson Giovanni
Carranza

Firma:

Nombre: Cecibel Eunice Rosales
Martinez

Firma:
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CANDIDATO/S Y PUBLICACION.

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTS09 l1de3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONVOCATORIACOMUNA | VERSION FECHA
ABOGADOS/S Y FEDAES E INSCRIPCION Y PRESELECCION DE -
1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad Técnica de Seleccion

OBIJETIVO: Elaborar y remitir al Pleno del CNJ, némina/s de aspirantes para integrar lista de candidatos/as a
Magistrados/as de la Corte Suprema de Justicia.

No. ACTIVIDAD/ACTIVAD RESPONSABLE | DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 |Sefiala lugar, dia y hora para entrega formal a la FEDAES de la Pleno CNJ Acuerdo
némina definitiva que contiene el Registro Especial de
Abogados/as Elegibles para Candidatos/as a Magistrados/as
de la CSJ asi como el Padron Electoral de Abogados y ordena a
UTS inicie el proceso para la convocatoria comin
2 | Entrega a FEDAES de la nomina definitiva del Registro Especial Pleno CNJ Registro Especial
de Abogados/as Elegibles y del Padron Electoral de Abogados/as
Elegibles
Padrén Electoral
3 | Recibe notificacién de acuerdo y elabora convocatoria comtin | Personal UTS Acuerdo
a los Abogados/as interesados a integrar la némina del CNJ y Convocatoria
para que FEDAES postule a sus candidatos/as. comn
4 |Solicita colaboraciéon a Unidad de Comunicaciones y| Jefatura UTS Convocatoria
Relaciones Publicas del CNJ para la elaboracién del arte del comun
Convocatoria comun y posterior publicacion en redes sociales
institucionales
5 |Recibe de la Unidad de Comunicaciones y Relaciones Plblicas| Jefatura UTS Arte
del CNJ el arte elaborado y gestiona el proceso de compra en Convocatoria
2 periddicos de circulacion nacional comun
Requisicion
6 |Coordina con periddicos de circulacion nacional las | Jefatura Unidad Publicacion
publicaciones de la Convocatoria Comun y redes sociales | Comunicaciones
institucionales
7 |Elabora némina (bitdcora) para registro de aspirantes que | Encargado/a de Bitacora

participen en Proceso de Seleccion

elaboracion de
ndminas de
aspirantes de
UTS




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO PAGINA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTS09 2de3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONVOCATORIA COMUN A| VERSION FECHA
ABOGADOS/S Y FEDAES E INSCRIPCION Y PRESELECCION DE [~ 7 5 Junio/2021
CANDIDATO/S Y PUBLICACION.
No. ACTIVIDAD/ACTIVAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIJO
8 Recibe solicitudes y atestados presentados por aspirantes Personal UTS Solicitudes
Declaracion jurada
Atestados
9 Registra en libro de control de ingreso de documentos la| Secretaria de UTS Atestados
documentacion presentada por los aspirantes
| 10 Registra a los aspirantes en nomina. Encargado/a de | Némina (Bitdcora)
elaboracion de
nominas de
aspirantes de UTS
11 | Crear, registrar y actualizar en sistema informatico de UTSla| Digitadora UTS Escrito
documentacion de los aspirantes que participan en Hoja de datos
proceso(s) de seleccion Atastados
12 Realiza control de calidad de la informacién ingresada al| Técnico/a UTS Expediente
sistema de los aspirantes que participan en el/los proceso(s) impreso
de seleccion Formulario de
control de calidad
13 | Elabora solicitudes de informacién de la conducta Encargada de Oficios
profesional de los aspirantes investigacion de
quejas y
denuncias de UTS
14 | Elabora solicitudes a la Unidad de Investigacion y Evaluacion Encargada de Memorandum
de la Conducta Psicosocial, de elaboracion de evaluaciones| movimientosy Némina
psicosociales y estudios so’qolaborales a los aspirantes en acue.rdos de Gundinrecumen
el/los proceso(s) de seleccion Funcionarios
judiciales
15 Recibe y procesa los informes de conducta profesional Encargada de Oficios

emitidos por las instituciones publicas correspondientes

investigacion de

quejasy
denuncias de UTS




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO ;
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTS09 3de3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONVOCATORIA COMUN A| VERSION FECHA
ABOGADOS/S Y FEDAES E INSCRIPCION Y PRESELECCION DE -
1.0 Junio/2021
CANDIDATO/S Y PUBLICACION.
No. ACTIVIDAD/ACTIVAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
16 | Preparacion de los expedientes de aspirantes, control de| Personal UTS Expedientes
calidad de la documentacion presentada y remitida por las
instituciones publicas
17 Remite expedientes de aspirantes al Pleno del CNJ Jefatura CNJ Nota oficial
Expedientes
18 Realiza preseleccion de candidatos y ordena publicar dicho Pleno CNJ Acuerdo
listado en dos periédicos de mayor circulacion
19 |Recibe notificacion de acuerdo y elabora comunicado de| Personal UTS Acuerdo
preseleccionados Comunicado
20 |Solicita colaboracion a Unidad de Comunicaciones y| Jefatura UTS Comunicado
Relaciones Publicas del CNJ para la elaboracion del arte del
Comunicado sobre Preseleccionados y publicacion en redes
sociales institucionales
21 Recibe de la Unidad de Comunicaciones y Relaciones| Jefatura UTS Arte
Publicas del CNJ el arte elaborado y gestiona el proceso de Convocatoria
compra en 2 periédicos de circulacion nacional comiin
Requisicion
22 |Coordina con periodicos de circulacion nacional las| Jefatura Unidad Publicacién
publicaciones del Comunicado sobre Preseleccionados Comunicaciones
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaborado por Revisado por Visto Bueno
Nombre: Nelson Giovanni Lépez | Nombre: Cecibel Eunice Rosales | Nombre: Pedro Antonio Rggiﬂ%‘ggvegl\
Carranza Martinez o B
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO PAGINA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTS10 1de?2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREVISTAS A VERSION FECHA
ASPIRANTES A CANDIDATOS/AS A MAGISTRADOS/AS -
DE LA CSJ 1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad Técnica de Seleccion

OBIETIVO: Elaborar y remitir al Pleno del CNJ, ndmina/s de aspirantes para integrar lista de candidatos/as a
Magistrados/as de la Corte Suprema de Justicia.

No. ACTIVIDAD/ACTIVAD RESPONSABLE | DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Elabora calendario de entrevistas y remite a Pleno para| Personal UTS Calendario de
aprobacion entrevistas
2 Conocen calendario de entrevistas y emiten acuerdo | Presidencia CNJ Acuerdo
respectivo, encomienda a UTS convoque a aspirantes para .
] Calendario de
entrevistas .
entrevistas
3 Notifica acuerdo de aprobacién de calendario Secretaria Acuerdo
Ejecutiva
! Calendario de
entrevistas
4 Recibe notificacion de Acuerdo de Pleno y elabora y remite| Personal UTS Acuerdo
convocatorias a entrevistas
Notas de
convocatoria a
entrevista
5 Confirma la recepcion de las convocatorias a entrevista Personal UTS Acuses de
recepcion (manual,
electrdnico o via
telefénica)
6 Desarrolla entrevistas Pleno CNJ Entrevista
7 Emite acuerdo de consolidacion de notas y conformacion del Pleno CNJ Acuerdo
Banco de Elegibles, y solicita a UTS gestione la publicacion del
Banco de Elegibles
8 Notifica acuerdo de conformacién de Banco de Elegibles Secretaria Acuerdo
Ejecutiva

Calendario de
entrevistas




DE LA CSJ

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTS10 2de2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREVISTAS A VERSION FECHA
ASPIRANTES A CANDIDATOS/AS A MAGISTRADOS/AS =
1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad Técnica de Seleccion

OBJETIVO: Elaborar y remitir al Pleno del CNJ, némina/s de aspirantes para integrar lista de candidatos/as a
Magistrados/as de la Corte Suprema de Justicia.

No. ACTIVIDAD/ACTIVAD RESPONSABLE | DOCUMENTO DE
TRABAIO
9 Recibe notificacién de acuerdo y elabora Comunicado de| Personal UTS Acuerdo
Banco de Elegibles
- Banco de Elegibles
10 |Solicita colaboracion a Unidad de Comunicaciones y| Jefatura UTS | Banco de Elegibles
Relaciones Plblicas del CNJ para la elaboracion del arte del
Comunicado de Banco de Elegibles y publicacion en redes
sociales institucionales
11 | Publica Banco de Elegibles en pagina WEB y Redes Sociales Jefatura Publicacién
institucionales Comunicaciones
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaborado por Revisado por Visto Bueno

Nombre: Nelson Giovanni
Lopez Carranza
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO

RESULTADOS.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTS11 1del
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FISCALIZACION DEL VERSION FECHA
PROCESO DE ELECCION DE FEDAES Y RECEPCION DE
1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad Técnica de Seleccidn

OBJETIVO: Elaborar y remitir al Pleno del CNJ, némina/s de aspirantes para integrar lista de candidatos/as a

Magistrados/as de la Corte Suprema de Justicia.

No. ACTIVIDAD/ACTIVAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE

TRABAJO

1 Organiza logistica del proceso de fiscalizacién de Eleccion| Personal UTS Listado de
FEDAES delegados

Requisiciones

2 Fiscalizan y observan el proceso de Eleccion FEDAES Personal CNJ Informe de
Resultados

3 Recibe expedientes completos de los 15 candidatos mas| Pleno del CNJ Nota oficial

votados propuestos por la FEDAES e instruye a la UTS para
que revise la documentacion remitida

Expedientes

4 Recibe expedientes y revisa la documentacion remitida

Personal UTS Expedientes

5 Remite a Secretaria Expedientes revisados

Jefatura UTS Memorandum

Expedientes

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaborado por Revisado por

Visto Bueno

Nombre: Nelson Giovanni Lopez | Nombre: Cecibel Eunice Rosales
Martinez

Firma:

UNIDAD TFC‘HCA

Nombre: Pedro Antonio Reﬂncgg%
|/

AN

Firma:

//J umoffo 1
(o) NG =
(! = TEC} ACH

pESELECCHOR



CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO PAGINA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTS12 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DELIBERACION Y| VERSION FECHA

VOTACION PUBLICA PARA CONFORMACION DE LISTA, 5 -

INTEGRACION DE LAS DOS NOMINAS Y REMISION DE LA : Junio/2021

LISTA COMPLETA Y DEFINITIVA A LA ASAMBLEA

LEGISLATIVA.

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad Técnica de Seleccion

OBJETIVO: Elaborar y remitir al Pleno del CNJ, némina/s de aspirantes para integrar lista de candidatos/as a
Magistrados/as de la Corte Suprema de Justicia.

No. ACTIVIDAD/ACTIVAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
1 | Deliberacion y votacion para conformacion de lista completay| Pleno del CNJ Acuerdo
definitiva
2 Registro de votaciones de los miembros del Pleno Secretaria Registro de
Ejecutiva Votacion
3 |Acuerda integracion de las dos nominas e instruye a UTS,| Pleno del CNJ Nota oficial
gestione la publicacion de lista completa y definitiva .
Expedientes
4 | Notifica acuerdo de aprobacién de calendario Secretaria Acuerdo
Ejecutiva .
Lista completay
definitiva
5 |Recibe notificacion de Acuerdo de Pleno y elabora| Personal UTS Acuerdo
Comunicado de lista completa y definitiva .
Lista Completay
Definitiva
6 |Solicita a Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas del |  Jefatura UTS Lista Completa y
CNJ elaboracion del arte del Comunicado de lista completa y Definitiva
definitiva y publicacidn en redes institucionales
7 | Recibe de la Unidad de Comunicaciones y Relaciones Plblicas| Jefatura UTS Arte
del CNJ el arte elaborado y gestiona el proceso de compra en .
i h ; 7 : Lista Completay
2 periddicos de circulacion nacional o
Definitiva
Requisicion
8 |Coordina con periédicos de circulacion nacional las| Jefatura Unidad Publicacién

publicaciones de la lista completa y definitiva

Comunicaciones




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO PAGINA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTS12 2de?2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DELIBERACION Y| VERSION FECHA
VOTACION PUBLICA PARA CONFORMACION DE LISTA, T T
INTEGRACION DE LAS DOS NOMINAS Y REMISION DE LA ’ unio/
LISTA COMPLETA Y DEFINITIVA A LA ASAMBLEA
LEGISLATIVA.

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad Técnica de Seleccion

OBIJETIVO: Elaborar y remitir al Pleno del CNJ, némina/s de aspirantes para integrar lista de candidatos/as a
Magistrados/as de la Corte Suprema de Justicia.

No. ACTIVIDAD/ACTIVAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
9 | Preparacion final de expedientes para remision a la Asamblea Secretaria Expedientes
Legislativa Ejecutiva
uTs
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por Revisado por

Visto Bueno

Nombre: Nelson Giovanni

Lopez

Nombre: Cecibel Eunice Rosales
Martinez

UNIDAD TECHIC

Nombre: Pedro Antonio Recinos Jovel
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTEO1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de VERSION FECHA
Evaluacidon no presencial
1.0 Jun/2021
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad Técnica de Evaluacion
OBIJETIVO: Recabar la informacidn que sera utilizada en la evaluacion no presencial.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO
Jefe de la UTE vy coordinadores realiza la| Jefedela Unidad
planificacion de la evaluacién de Magistrados de | Técnica de Evaluacidn P
Camaras de Segunda Instancia, Jueces de Primera| v Coordinadores. Planlﬂcacm.n’de la
7 Instancia y Jueces de Paz, y remite a Secretaria Evaluacion
Ejecutiva para autorizacion del Pleno Art.8 y 15.d8] manual de
Evaluacion.
Agenda del caso para la sesion proxima inmediata Agenda del caso para
del Pleno . e proxima sesion del pleno,
2 ecretaria Ejecutiva art.29 LCNJ.
Pleno conoce Planificacion y autoriza el inicio de la Pleno del CNJ Acuerdo del Pleno
evaluacidn con base a las programaciones de la UTE
3 . Art. 22 LCNJ.
y emite acuerdo.
Solicitard a través de los medios electrénicos Jefe de la Unidad Comunicacion externa de
oficiales a todas los funcionarios a evaluar, remitan | Técnica de Evaluacién |a Planificacién de
4 los Informes Unicos de Gestion y anexos en el plazo Evaluacién art. 9 y 23 del
establecido. ME.
Solicitar a la Escuela de Capacitacion judicial el Jefe de la Unidad Memorandum
reporte comparativo de las convocatorias a los| Técnica de Evaluacidn
5 | funcionarios judiciales. Art. 10 y 23 del ME.
Ingresar al Sistema Informatico los Informes Unicos | Evaluador(es)asignado Informe Unicos de
6 de Gestidn de la Ute. Gestion Art. 15y 23 Inc.

1° ME




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTEO1 2de?2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de VERSION FECHA
Evaluacion no presencial
1.0 Jun/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO
De la Informacion adicional o anexos recibidos, se Informes de Gestion y
7 | extrae del sistema informatico de manera Evaluador(es)asignado Anexos
aleatoria y significativa la muestra de expedientes. Art. 39 Inc. Gltimo EM
FIN DE PROCEDIMIENTO
Elaborado por Revisado por Visto Bueno
Nombre: Lic. Elvis Aldana Nombre: Lic. Pedro Antonio Recinos

Lic. Miguel Angel Romero Hdez. Jovel

e
Licda. Martha Esther Mufioz H. Firma/;g/ T — M
s

Licda. Marta Liliam SortcA. |  J/ —27 e

BT LTS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTEO2 14e5===
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de| VERSION FECHA
Evaluacion presencial de Magistrados y Jueces
1.0 Jun/2021
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad Técnica de Evaluacién
OBIETIVO: Realizar las visitas de campo a todas las sedes judiciales.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO
Planificacién de |a
lefe de la UTE y coordinadores realiza la Evaluacion
planificacion de la evaluacidén de Magistrados de del 1d
Camaras de Segunda Instancia, Jueces de Primera : Art.8 del manual de
i i Jefe de la Unidad Evaliiasinin.da
Instancia y Jueces de Paz, y remite a Secretaria Téenienda Evaluasidn _
1 Ejecutiva para autorizacion del Pleno. Coordinad Magistrados/das de
YLOOFGINBARLES. Camaras de Segunda
instancia, Jueces/zas de
Primera Instancia y de Paz.
., L. Agenda del caso para
Agenda del caso para la sesion proxima L. ..
. ] . . préxima sesion del pleno,
2 inmediata del Pleno Secretaria Ejecutiva 4rt.29 LCNJ
Pleno conoce Planificacidn y autoriza el inicio de Acuerdo del Pleno
la evaluacion con base a las programaciones de la Pleno del CNJ Art. 22 LCNJ.
3 UTE y emite acuerdo.
Se comunica la Planificacion a todos los Jefe de la Unidad Comunicacion interna de
4 organismos del Consejo que intervengan en la | Técnica de Evaluacion la Planificacion de
evaluacion, evaluadores y organos Evaluacion art. 8 inc.32
administrativos auxiliares ME.
Se comunica a través de los medios electrénicos Comunicacion externa de
oficiales que garanticen la difusion publica de los Jefe de la Unidad la Planificacion de
5 funcionarios a evaluar y de la sociedad en|_, . s Evaluacion art.20 ME.
Técnica de Evaluacién
general.
El jefe de la UTE designa al evaluador o Comunicacion al
evaluadores que llevaran a cabo el proceso de . evaluador, arts. 17y 18
evaluacion, comunicandole el nombramiento, la 'Jefe dela Un'da‘fll ME.
6 planificacién de la evaluacién y diversas etapas en | Técnica de Evaluacion

las que participara.




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

COoDIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTEO2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de VERSION FECHA
Evaluacidn presencial de Magistrados y Jueces
1.0 Jun/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIJO
Apertura de expedientes con base a la ruta
p:)ogramada gor grupo juzgados ’ i Evaluzdaries)
! asignado(s i
7 —— ignado(s) Apertura de expediente
Se establece la logistica para las visitas de campo
(reproduccion de documentos y requerimientos . . .
.. R ; .._ | Coordinador General Logistica de visitas
8 de servicios de apoyo: alojamiento, alimentacion,
transporte y vidticos)
Se notifica a los Magistrados y Jueces que seran
evaluados, informandoles el periodo, fecha y tipo . .
a5 .. Personal Notificacion a Magistrados
de evaluacion que comprende la Vvisita . )
s g administrativo, UTE y Jueces Evaluados
(Evaluacion en Sede o de Audiencias).
9 Art. 20 ME.
Se realizan visitas de evaluacion en la fecha
programada para recopilar la informacién y del
resultado se elaborara acta que sera firmada por
el funcionario evaluado, secretario y evaluadores
designados. —
Se realizaran evaluaciones de Audiencias, con la Evaluador(es)
G ik - o . Art. 12, 13 y 22 ME.
10 |finalidad de verificar la adecuada conduccion y asignado(s)
administracion de la misma por parte de los
funcionarios/as Judiciales; asimismo se requerira
la informacion de abogados en el libre ejercicio,
procuradores y fiscales. (por encuestas)
El evaluador/a eI?F)ora un informe final del Evaluador(es) Informe del proceso de
qq | PrOeEs0 de evaluacion. asignado(s) evaluacion, art. 24 del ME.
Aval del informe del
1 |‘efe de la UTE avala informe del proceso de Jefe UTE proceso de evaluacion,

evaluacion

Art. 25 ME.




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTEO2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de VERSION
Evaluacidn presencial de Magistrados y Jueces
1.0 Jun/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIJO
Notificacion del informe final del proceso de
evaluacion al funcionario evaluado Jefe UTE y personal Notificacién a Magistrados
13 Conforme a la LPA, la notificacion deberd administrativo y Jueces Evaluados, art.97
i *
realizarse en plazo maximo de 3 dias a partir del inc.22 *LPAy 25 ME.
aval del informe
En caso en que el funcionario presente
alegaciones contra informe de evaluaciéon ante el
jefe de la Unidad Técnica de Evaluacién en el
plazo de 5 dias contados a partir del dia siguiente
a la notificacion.
Conforme el art. 10 de la LPA, ‘SI el escrl'to es P Alegaciones.
presentado en otra dependencia, debera ser
remitido en el plazo maximo de 5 dias a la evaluado Art. 27 Inc. 1° ME
14 Jefatura de la UTE, comunicando en el mismo
plazo tal remision al funcionario. La constancia
de tal notificacion debera también ser
remitida a la UTE.
Si el jefe de la UTE recibe escrito de alegaciones, Informe de
éste elabora un informe con las recomendaciones recomendaciones y
respectivas y remite expediente al Pleno dentro Jefe UTE remision al Pleno
15 de 5 dias habiles. .
Art. 27 inc. 2° ME.
16 Agenda del caso parala sesion proximainmediata| Secretaria Ejecutiva Agenda del caso para

del Pleno

proxima sesion del pleno




AL
@ £
SHa YO
20 =)
=
CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO @’A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTEO2 o2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de VERSION FECHA
Evaluacion presencial de Magistrados y Jueces
1.0 Jun/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
17 Envia expedientes a Comision de Evaluacion del
Pleno Pleno del Consejo Acuerdo del Pleno
Comision de Evaluacion del Pleno emite opinion Acta de reunion de la
- Y somete a conocimiento del Pleno Comision de Comision de Evaluacion
Evaluacidn del Pleno del Pleno
Pleno del Consejo acuerda:
19 1. Admitir las alegaciones y ordena la
modificacion del informe de evaluacidn Pleno del Consejo Acuerdo del Pleno
en lo que fuere conducente,
2. Denegar las alegaciones y confirmar la
evaluacion.
Si se ha concluido el plazo de alegaciones sin que
el funcionario haga uso de su derecho, se
>p |remitirdn los expedientes al Pleno del Consejo UTE Remision al Pleno, art. 27
para que emita dictamen. inc.22 ME
Notificacion del informe final al funcionario Notificacion al funcionario
evaluado. L . evaluado
21 | La notificacién debera realizarse en plazo| Se€cretaria Ejecutiva
Art. 97 LPA

maximo de 3 dias a partir de la fecha de la
ratificacion del Acuerdo.




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTEO2 5de5
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de| VERSION FECHA
Evaluacion presencial de Magistrados y Jueces
1.0 Jun/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO

Posibilidad de interponerse recurso potestativo

Escrito de recurso de

22 de reconsideracion contra al acuerdo final del ) ) reconsideracion
Pleno sobre la evaluacién, en el plazo de 10 dias. | Funcionario evaluado
Art. 132 LPA
FIN DE PROCEDIMIENTO
Elaborado por Revisado por Visto Bueno
Nombre: Nombre: Lic. Elvis Aldana Nombre: Lic. Pedro Antonio Recinos

Lic. Miguel Angel Romero Hernandez.

Licda. Martha Esther Munoz Hernandez.

Licda. Marta Liliam Sorto Alvarado
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UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad Técnica de Evaluacion

OBIETIVO: Verificar la adecuada conduccidn y administracion de las audiencias por parte de los funcionarios

judiciales.

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO DE
TRABAIO

lefe de la UTE y coordinadores realiza la planificacion
de la evaluacion de audiencias de Magistrados de
Camaras de Segunda Instancia, Jueces de Primera

Jefe de la Unidad
Técnica de
Evaluacion y

Planificacion de la
Evaluacion

1 |instancia y Jueces de Paz, y remite a Secretaria Coordinadores. |\t 8 inc3’, 15 d.e'l manual
Ejecutiva para autorizacién del Pleno de Evaluacion.
Agenda del caso para la sesion proxima inmediata Agenda del caso para
del Pleno 5 NC— proxima sesion del pleno,
2 ecretaria Ejecutiva art.29 LCNJ.
Pleno conoce Planificacion y autoriza el inicio de la Pleno del CNJ Acuerdo del Pleno
evaluacidn con base a las programaciones de la UTE y
3 y Art. 22 LCNJ.
emite acuerdo.
Requerimiento y recepcidn de la calendarizacion de| Jefe de la Unidad | Planificacidn de Evaluacion
P audiencias a las sedes judiciales. Técnica de art.8 y 11 del ME.
Evaluacion.
Visitas a las sedes judiciales segtin la programacion. Jefe de la Unidad | Planificacién de las visitas
5 Técnica de de evaluacion.
Evaluacion
Art, 22 ME.
FIN DE PROCEDIMIENTO
Elaborado por Revisado por Visto Bueno

Lic. Miguel Angel Romero Hdez.
Licda. Martha Esther Mufioz.

Licda. Marta Liliam Sorto A.

Firma:

Nombre: Lic. Elvis Aldana

Jovel

Nombre: Lic. Pedro Antonio Recinos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTEO3 1 Weqlrador, LS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de| VERSION FECHA
Evaluacion de Audiencias de Magistrados y Jueces
1.0 Jun/2021



UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad Técnica de Evaluacién

OBIJETIVO: Proporcionar al Pleno del Consejo los resultados del proceso de evaluacion de Magistrados/as y
Jueces/zas, con la finalidad de que los mismos sean aprobados y remitidos a la Corte Suprema de Justicia.

ALDE
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9
vapot,
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTEO4 1Me2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de VERSION FECHA
Elaboracion Informe Ejecutivo de Conclusiones vy
. 1.0 Jun/2021
Recomendaciones

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
Recibe acuerdo de Pleno por medio del cual se Art. 5 del Regl d
notifica la aprobacién de resultados de evaluacion| Unidad Técnicade | ‘10 - @€' Reglamento de
judicial. Evaluacion la Ley del Consejo
1 ) Nacional de la Judicatura.
Solicita a Coordinador General y Coordinadores de | Jefe Unidad Técnica o
2 |zona que se proceda a la elaboracién del Informe de Evaluacion Planificacién UTE
Ejecutivo
o - . Coordinadores de W
3 |Solicitan a Evaluadores lJudiciales, insumos para Planificacién UTE
elaboracion de Informe Ejecutivo. Area
4 |Entregan insumos para elaboracién de Informe Evaltfa'dores Planificacion UTE
Ejecutivo. Judiciales
Coordinador
General,
> | Analizan resultados y elaboran Informe Ejecutivo Coordinadores de Planificacion UTE
Areay Profesional
Especializado
Jefe Unidad Técnica Planificacién UTE
6 | Revisa y otorga visto bueno a Informe Ejecutivo de Evaliigaion aReaten
efe Unidad Técnica
7 Jefe Unidad Técni Planificacién UTE

Remite a conocimiento del Pleno del Consejo.

de Evaluacion




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTEQ4
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Procedimiento de VERSION FECHA
Elaboracion Informe Ejecutivo de Conclusiones y
Recomendaciones 18 Jun/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
Articulo 29 literal
8 | Recibe y somete a conocimiento del Pleno Secretaria Ejecutiva | o) 4o |3 Ley del Consejo
Nacional de la Judicatura
Aprueba contenido de informe y remite por conducto _ Art. 5 del ReglamenFo de
9 |de la presidencia el Informe Ejecutivo a la Corte| PlenodelConsejo la Ley del Consejo
Suprema de Justicia. Nacional de la Judicatura
FIN DE PROCEDIMIENTO
Revisado por Visto Bueno
Nombre: Nombre: Lic. Elvis Aldana Nombre: Lic. Pedro Antonio Recinos
Miguel Angel Romero H Jovel

Martha Esther Mufioz Hernandez Firma:

Marta Liliam Sorto

Firma: M
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTEOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de| VERSION
Sustanciacion de Denuncias.

1.0 Jun/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad Técnica de Evaluacion

OBIJETIVO: Efectuar la sustanciacion de denuncias interpuestas contra funcionarios judiciales.

Garantizar la atencion e investigacion oportuna de las denuncias particulares de interesados contra
funcionarios judiciales

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE TRABAIO

Recibe denuncia interpuesta, haciendo constar la
hora y fecha de presentacidén, entregando
constancia de recepcién al denunciante.

Las denuncias deberan contener esencialmente los
datos personales de la persona o personas que la Punto 1, Procedimiento
presentan, la identificacion del funcionario/a | Especial para Sustanciar
denunciado/a y un relato sucinto de las Secretaria Ejecutiva | penuncias contra

1 |irregularidades denunciadas, identificando la| © SedeRegional. | fyncionarios/as Judiciales.
referencia del proceso en que ocurrieron las
presuntas irregularidades, asi como la prueba con
la que se cuente.

Art. 73y 95 LPA

En caso que la Sede Regional reciba denuncia
interpuesta, ésta la remite a Secretaria Ejecutiva
del CNJ, al mas breve plazo.

Punto 1 procedimiento

Especial para Sustanciar
) Recibe denuncia remitida por Sede Regional junto | Secretaria Ejecutiva | Denuncias contra

€ON SUS anexos. funcionarios/as Judiciales.

Art. 97 LPA

Punto 2 procedimiento
Especial para Sustanciar

Pleno del Consejo | Denuncias contra
funcionarios/as Judiciales.

Emite un acuerdo general, delegando a la
Comision de  Evaluacion o  declarando
improcedente o improponible la denuncia
respectiva, la que sera notificada a interesado

dentro del plazo de 3 dias habiles. Art. 97 LPA




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA cobiGo \
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTEOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de| VERSION
Sustanciacion de Denuncias.
1.0 Jun/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE TRABAIO
Punto 3 procedimiento
. ) o » Especial para Sustanciar
p Remite denunc[aada.l Ita Comisién de Evaluacmtmda ﬁr: Secretaria Denuncias contra
ue ; ;
que prepare e. ictamen para ser presentado a Ejecutiva funcionarios/as Judiciales.
Pleno del Consejo.
Art. 72 LPA
Punto 3 procedimiento
La Comisidn de Evaluacidn, en los cinco dias habiles . Especial para Sustanciar
5 | siguientes de recibida la denuncia, podra prevenir a Comlsror.\’de Denuncias contra
la parte denunciante, sobre la omisién de algun Evaluacion funcionarios/as Judiciales.
requisito de admisibilidad.
Art. 72 LPA
Punto 3 Inc. Final y 4
El interesado deberda subsanar la prevencion en el Procedimiento Especial para
6 |plazo de 10 dias, o asimismo podra modificar o| F! '”t‘-‘resad‘_’ en la | systanciar Denuncias contra
ampliar su denuncia, en el plazo de cinco dias denuncia funcionarios/as Judiciales.
habiles de recibida la misma
Art. 75 LPA
A efecto de dictaminar la procedencia de la Punto 5 procedimiento
denuncia presentada, podra requerir opinién a la COI‘T‘iISID.I'! de Especial para Sustanciar
7 | Unidad Técnica Juridica, quien debera rendir a la UEYZhija_lc_i,ony Denuncias contra
nidad Técnica ; : it
Comision de Evaluacidn dentro del plazo de veinte it funcionarios/as Judiciales.
dias habiles de recibido. Art. 86 No. 2 LPA
Punto 6 procedimiento
Recibida la subsanacién o la opinién de la Unidad Especial para Sustanciar
- .2, . a3 . Denuncias contra
Técnica Juridica si esta altima fuera requerida, Comision de ) i o
8 ., el o .. funcionarios/as Judiciales.
calificara si es o no procedente su sustanciacion, Evaluacion

acorde a las atribuciones que compete al CNJ.

Art. 86 No. 2 LPA




CONSEIO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTEQOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de VERSION
Sustanciacion d ias.
ustanciacion de Denuncias 10 Jun/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIJO
La Comision de Evaluacion, en caso que dictamine que Punto 7 procedimiento
la denuncia presentada es improcedente, inadmisible Espemal‘ para Sustanciar
o improponible, lo fundamentard y presentard al Conisién de Dem‘mcna_f, contra .
9 - —_ Evaluacion y funcionarios/as Judiciales.
Pleno, con el proyecto de resolucion para el anélisis, L. .
y ) Secretaria Ejecutiva
discusion y aprobacién, cuyo fallo se notificara a los
interesados en el plazo de tres dias habiles. Art. 97 LPA
Si la Comision de Evaluacion, resolviere que la Punto 8 procedimiento
denuncia compete al CNJ, ordenara iniciar la o Especial para Sustanciar
10 |investigacion a la Unidad Técnica de Evaluacion, CEom[lsmr.l'de Denuncias contra
valuacion : ; bt
remitiéndola a la Jefatura, a mas tardar en cinco dias, funcionarios/as Judiciales.
para su tramitacion. - Art. 86 N° 1 LPA
Asigna el expediente de denuncia recibido a un Punto 9 procedimiento
. . ial i
11 | miembro de la Unidad, tomando en cuenta su Jefatura UTE Especi .para Sustaoeiar
s - . i . Denuncias contra
especializacion, dentro del plazo de cinco dias habiles . . ..
funcionarios/as Judiciales.
Punto 10 procedimiento
Especial para Sustanciar
Denuncias contra
El Profesional de la UTE asignado se avoca con el funcionarios/as Judiciales.
Funcionario/a Judicial denunciado/a dentro del plazo
12 de cinco dias habiles, facilitandole copia de ladenuncia| Profesional de la
y del Procedimiento Especial para Sustanciar UTE Art., 86 N° 1 LPA
Denuncias Particulares de Interesados contra

Funcionarios Judiciales, debidamente legalizado.




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTEOS5
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de VERSION FECHA
Sustanciacion de Denuncias.
1.0 Jun/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
El profesional de la UTE asignado, al constituirse a la Sede Punto 11y 12
Judicial, se identifica con la Secretaria e informara de su Procedimiento Especial
e mision oficial, a fin de solicitar la colaboraciéon y obtencion | profesional de la para Sustanciar
de la documentacion pertinente del caso denunciado. UTE Denuncias contra
!EI f%;r.mcionario JudiFiEff gue no s'e encon.tr.are en su desp':acho funcionarios/as
judicial en hlo‘ras habiles, podra ser notificado por medio del ludiciales.
receptor oficial de la sede.
El funcionario Judicial serd debidamente notificado de su| Funcionario/a |Punto 13
derecho a ejercer la defensa y presentar argumentos y Judicial procedimiento Especial
pruebas sobre los hechos denunciados, expresandose por para Sustanciar
14 | escrito dentro del plazo no superior a quince dias ni inferior Eem.mmaf contra
a diez dias habiles, contados a partir del dia siguiente de su un'cpnarlos/as
LTI Judiciales.
notificacion.
Art. 82y 110 LPA
Rinde su informe a la Jefatura de la Unidad Técnica de | Profesional de la | Punto 14
Evaluacion, relacionando lo mas relevante de su actuacién, UTE procedimiento Especial
circunscribiéndose al hecho denunciado y agregando la para Sustanciar
documentacion que ampare su investigacion vy Denuncias contra
15 . - . funcionarios/as
disposiciones legales correspondientes, dentro del plazo de Tudicis
udiciales.
veinte dias habiles después de presentado el escrito de
alegacion del/de la funcionario/a, o después de Art. 86, N° 2 LPA
transcurrido el plazo acordado para su alegacion.
Punto 15
Procedimiento Especial
Del informe del profesional de la UTE asignado, emite ; P
o ) o . para Sustanciar
. opinion y lo remite a la Comisién de Evaluacion, dentro Jefatura UTE | Denuncias contra

del plazo de cinco dias habiles para su conocimiento, con
la fundamentacion respectiva.

funcionarios/as
Judiciales.

Art. 86, N° 1 LPA




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA cobico | AAcINAA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTEOS d‘&}'ﬁm% y
“landot) 2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de VERSION FECHA
Sustanciacion de Denuncias. 10 Jun/2021
ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
Punto 16 procedimiento
. ; g Especial para Sustanciar
Py Presenta su dictamen al Pleno, dentro del plazo de veinte Comisién de Denuniisscontes
dias habiles, para su resolucidn final. Evaluacion funcionarios/as
Judiciales.
Art. 86, N° 2 LPA
Punto 17 procedimiento
Especial para Sustanciar
A g Pleno del i .p
18 | Laresolucidn final sera emitida oportunamente ) Denuncias contra
Consejo , .
funcionarios/as
Judiciales.
Punto 18 procedimiento
La notificacién de los fallos del Pleno se realizara dentro _ Especial para Sustanciar
19 |de los tres dias habiles siguientes de haberse ratificado el SEgzrette-ma Denuncias contra
cutiva ; ;
acta en la que se emitié el fallo final de la denuncia ’ funcionarios/as
Judiciales.
Art.97 LPA
Contra cualguiera de las resoluciones finales enunciadas Punto 19 procedimiento
por el PLENO, procedera el Recurso de Reconsideracion, Especial para Sustanciar
0 | Que podra ser presentado por el interesado en el plazo de Pleno del Denuncias contra
diez dias contados a partir del dia siguiente a la fecha de la Consejo funcionarios/as
e Ei Judiciales.
notificacion.
Art.132y 133 LPA
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaborado por Revisado por Visto Bueno
Nombre: Nombre: Lic. Elvis Aldana Nombre: Lic. Pedro Antonio Recinos

Lic. Miguel A. Romero Hernandez

Licda. Martha Esther Mufioz Hernandez
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRECJO1 ldel
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Deteccion de necesidades VERSION FECHA
de capacitacion. 10 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Escuela de Capacitacion Judicial “Dr. Arturo Zeledon Castrillo”

OBIJETIVO: Ofrecer capacitaciones que respondan a las necesidades reales de los destinatarios.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
1 | Planifica los talleres de deteccion de necesidades Coordinadores de Programacion
areas, Administradores trimestral
de sedes
Seccion Metodoldgica
2 | Convoca a talleres de deteccion de necesidades Asistente de Convocatoria
convocatoria
3 Desarrolla talleres de deteccidn de necesidades Coordinadores de areas Instrumentos
Administradores de aplicados para la
Sede recoleccion de los
insumos
4 | Remite a la Direccion informe de deteccion de Coordinadores de dreas | Informe de deteccidon
necesidades, para su analisis y observaciones Administradores de de necesidades
Sede
Seccion Metodoldgica
5 Remite consideraciones de los informes a las Direccion Informe de deteccion
respectivas coordinaciones de necesidades
Si hay observaciones ir al numeral 6 observados o
Sino hay ir al numeral 7 aprobados
6 | Aplica observaciones, por parte de los Coordinadores de dreas| Informe de deteccion
coordinadores y regresar al numeral 4 Administradores de de necesidades con
Sede observaciones
Seccion Metodoldgica incorporadas
7 | Da por finalizado el informe de deteccién de Direccidn Informe de deteccidn
necesidades, quedando como insumo parala de necesidades
elaboracid | plan anual de capacitacion aprobado
FIN DEL PROCERIMIENTO.
Elaboradb por'\ Revisado por Visto Bueno
Nombre: Claudia Carolina Nombre:Cecibel Eunice Rosales Nombre: Pedro Antonio Recinos

Trigueros Alfaro

Martinez

Firma;

Jovel

Firma:
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO PAGINA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRECJO2 lde2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VERSION FECHA
Elaboracién de planificacion anual de capacitacion. 1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Escuela de Capacitacion Judicial “Dr. Arturo Zeledon Castrillo”

OBIETIVO: Ofrecer capacitaciones que respondan a las necesidades reales de los destinatarios.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
1 | Dalineamientos a las coordinaciones de areas, aula Subdireccion Informe de deteccion
virtual, seccion metodolégica y administradores de de necesidades,
sedes para elaborar el plan anual de capacitacion evaluaciones
reactivas, reuniones
de trabajo con
capacitadores,
informes de
capacitadores sobre
acciones formativas
desarrolladas y otras
fuentes relacionadas.
2 | Remite propuesta de capacitacion por tematica Coordinadores de dreas| Propuesta de plan
especializada, tomando en cuenta los lineamientos, Coordinador Aula anual de capacitacion
dados por la subdireccién. Virtual
Administradores de
Sede
3 |Recibe propuesta de plan anual de capacitacion por Subdireccion Propuesta de plan
area especializada para sus observaciones anual de capacitacion
Si hay observaciones ir al numeral 1
Si no hay observaciones pasar al numeral 4
4 | Revisa, analiza y consolida propuesta del plan anual Subdireccion Propuesta
de capacitacion consolidada de plan
anual de capacitacion
5 Remite a la Direccidon para su analisis y Subdireccion Propuesta
observaciones consolidada de plan
anual de capacitacion
6 | Recibe propuesta consolidada del plan anual de Direccion Propuesta
capacitacion para su analisis y observaciones consolidada de plan
Si hay observaciones ir al numeral 7 anual de capacitacion
Sino hay ir al numeral 8
7 | Aplica observaciones y regresar al numeral 5 Subdireccion Propuesta

consolidada de plan
anual de capacitacion
observada




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO PAGINA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRECJO2 2de 2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VERSION FECHA
Planificacion anual de capacitacion. 1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Escuela de Capacitacion Judicial “Dr. Arturo Zeledon Castrillo”

OBIJETIVO: Ofrecer capacitaciones que respondan a las necesidades reales de los destinatarios.

institucional

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
8 | Da por aceptada la propuesta del plan anual de Direccion Propuesta de Plan
capacitacion y la remite para aprobacion del Pleno anual de capacitacion
9 |Recibe propuesta del plan anual de capacitacion y Pleno del CNJ Propuesta de Plan
procede a la revision y analisis de la misma anual de capacitacion
10 | Sihay observaciones ir al numeral5y9 Pleno del CNJ Propuesta de Plan
Si no hay observaciones, aprueba el plan anual de anual de capacitacion
capacitacion observado
11 | Comunica Acuerdo de Pleno Secretaria Ejecutiva Acuerdo
12 |Recibe Acuerdo de Pleno; y lo da a conocer a las Secretaria Direccion Acuerdo
coordinaciones y secciones involucradas.
13 | Se archiva acuerdo y plan anual de capacitacion Secretaria Direccion | Acuerdoy Plan anual
aprobado en original. de capacitacién
14 | Gestiona la divulgacion en la pagina web Coordinador del Plan Anual de

Programa de Educacion
a Distancia

Capacitacion

FIN DEL PRQCERIMIENTO.

Ela borad(ﬁ pon\ Revisado por

Visto Bueno

Nombre: Claudia Carolina
Trigueros

Martinez

Firma:

Nombre: Cecibel Eunice Rosales

Jovel

Nombre: Pedro Antonio Recinos
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO PAGINA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRECJO3 1de5
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VERSION FECHA
Elaboracién de programacion de capacitacion trimestral. 10 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Escuela de Capacitacion Judicial “Dr. Arturo Zeledon Castrillo”

OBJETIVO: Asegurar la capacitacion técnica y profesional del funcionariado judicial y otros operadores de

justicia.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
1 Propone a la direccidn, con anticipacion Subdireccion Lineamientos

lineamientos para iniciar la elaboracion de la
programacion trimestral de actividades formativas,
Direccidn aprueba lineamientos

Da lineamientos a las coordinaciones de Areas, Aula
Virtual, Seccion Metodoldgica y Administradores de
Sedes para elaborar programacion trimestral de
actividades formativas

Subdireccidon

Lineamientos

Elaboran programacion de acuerdo a los
lineamientos recibidos de parte de la subdireccion

Coordinaciones de
Areas Académicas, Aula
Virtual, Seccion
Metodoldgica
Administradores de
Sede Regionales

Propuesta de
programacion trimestral
de actividades
formativas

Remite a subdireccion, propuesta de programacion
de actividades formativas portematica
especializada, tomando en cuenta los lineamientos,
comunicados por la subdireccién.

Coordinaciones de
Areas Académicas, Aula
Virtual, Seccidn
Metodoldgica
Administradores de
Sede Regionales

Propuesta de
programacion trimestral
de actividades
formativas

Remiten a Registro Académico programacion
definitiva para ser ingresada al sistema

Coordinaciones de
Areas Académicas, Aula
Virtual, Seccion
Metodologica

programacion trimestral
de actividades
formativas

Envia a la Subdireccién, Coordinaciones de Areas
Académicas, Coordinador de Aula Virtual y Seccién
Metodologica, propuesta de programacion
ingresada, para la revision respectiva

Registro Académico

programacion trimestral
de actividades
formativas ingresada




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRECJO3 2de5
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VERSION FECHA
Elaboracién de programacion de capacitacion trimestral. 10 Junio/2021
ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO
7 Revisa, analiza y consolida propuesta de Subdireccion, programacion trimestral
programacion Coordinaciones de de actividades
Si hay observaciones ir al numeral 8 Areas Académicas, formativas ingresada
Sino hay ir al numeral 9 Coordinador de Aula

Virtual y Seccion
Metodoldgica

8 Aplicar observaciones, por parte de subdireccién y Registro Académico | programacion trimestral
las coordinaciones y regresar al numeral 4 de actividades
formativas ingresada

9 Somete propuesta de programacion trimestral para Subdireccion programacion
analisis y observaciones de la Direccion

10 Recibe propuesta de programacion trimestral Direccion Propuesta de
consolidada para su andlisis y observaciones programacion
Si hay observaciones ir al numeral 4 trimestral de
Sino hay ir al numeral 11 actividades formativas
ingresada
11 Asigna aulas a las capacitaciones Asistente Propuesta de
Administrativo programacion

trimestral de
actividades formativas

12 Revisa que todas las capacitaciones tengan aula Coordinacion Propuesta de
asignada, y evitar colisiones de las mismas, sugiere administrativa Programacion semanal
con base a la capacidad, cambios de fechas.
Si hay observaciones ir al numeral 10
Si no hay observaciones ir al numeral 13

13 Elabora presupuesto para la ejecucion de la Coordinacion Presupuesto de
programacion trimestral y remite consolidado a la administrativa Propuesta de
Direccion programacion trimestral

de actividades
ingresadas
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO PAGINA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRECJO3 3de5
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VERSION FECHA
Elaboracion de programacion de capacitacion trimestral. 10 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
14 Solicita a la Unidad Financiera Institucional Coordinacién Consolidado de
disponibilidad financiera administrativa presupuesto por rubro
15 Remite a Coordinacion Administrativa UFI Disponibilidad
disponibilidad financiera financiera
16 Remite a Direccion Coordinacion Disponibilidad
Administrativa financiera
17 | Remite a la Direccién la propuesta de programacion | Registro Académico | Reportes generados del
y reportes generados del sistema, para ser enviados sistemay
a Pleno Propuesta de
programacion trimestral
de actividades
18 Elabora consideraciones generales y las envia a la Coordinacion Documento de
Direccién administrativa consideraciones
generales
19 Elabora y remite al Pleno carta de remisién de Direccion Carta de remision
programacion trimestral de actividades, con los Propuesta de
anexos respectivos. Programacion trimestral
de actividades
Consideraciones
generales
Presupuesto
Disponibilidad
financiera

Reportes generados del
sistema




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRECJO3 4de5
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VERSION FECHA
Elaboracion de programacion de capacitacion trimestral. 1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
20 Recibe propuesta de la programacién trimestral de Secretaria Ejecutiva Carta de remision
capacitacion, Propuesta de
Programacion trimestral
de actividades
Consideraciones
generales
Presupuesto
Disponibilidad
financiera
Reportes generados del
sistema
21 Procede a la revision y analisis de la misma Pleno del CNJ, y/o Programacion trimestral
Si hay observaciones ir al numeral 4 Comision de
Si no hay observaciones, ir al numeral 22 Capacitacion
22 Aprueba la programacién trimestral Pleno del CNJ Programacion trimestral
aprobada
23 Comunica Acuerdo de Pleno a la Direccién Secretaria Ejecutiva Acuerdo de Pleno
24 Recibe Acuerdo de Pleno; lo da a conocer a las Secretaria Direccion Acuerdo de Plenoy
coordinaciones y secciones involucradas; programacion trimestral
25 Archiva en original Acuerdo y programacion Secretaria Direccion

trimestral de actividades aprobadas

Acuerdo de Plenoy
programacion trimestral




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO PAGINA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRECJO3 5de5s
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VERSION FECHA
Elaboracién de programacién de capacitacion trimestral. 10 Junio/2021
ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO
26 Gestiona la divulgacién de la programacion Coordinador de Programacién trimestral
trimestral aprobada Programacion de aprobada
Educacién a Distancia
27 Divulga la programacién trimestral aprobada Unidad de Informatica | Programacion trimestral
Aprobada
FIN DEL RROCEDIMIENTO

Elaborado por | N Revisado por Visto Bueno

Nombre: Claudia §arolina Nombre: Cecibel Eunice Rosales | Nombre: Pedro Antonio Recinos Jovel
Martinez P

Firma: oy § 57 Firma:
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Asistente de convocatoria

académicas

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRECJO4 1de11
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VERSION FECHA
Desarrollo de actividades de capacitacion.
1.0 Junio/2021
IUNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Escuela de Capacitacion Judicial “Dr. Arturo Zeleddn Castrillo”.
OBIJETIVO: Asegurar la capacitacion al funcionariado judicial.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
1 Informa a todas las Areas Académicas, Coordinacion Secretaria Direccion Acuerdo
Administrativa, Sedes Regionales, Convocatoriay
Registro Académico, la aprobacion de la Programacion
trimestral, para iniciar con la ejecucién
2 Elabora lista con nombres de personas a convocar, | Asistente de convocatoria | Propuesta de listas de
identifica posibles capacitandos, utilizando filtros para personas a convocar
elegirlos (manuales y de sistema), verifica que
cumplan con los requisitos respectivos. (tengan
registro, prerrequistos, aprobacion, etc.).
Asistentede Aula Virtual
Elabora formularios electronicos para la pre-
inscripcién de participantes a actividades formativas
virtuales {cursos y webinarios)
3 Entrega a coordinacion propuesta de lista para su Asistente de convocatoria | Propuesta de lista de
aprobacion personas a convocar
gue poseen registro
4 Devuelve a Asistente de convocatoria propuesta lista Coordinaciones Lista depurada de
depurada para el seguimiento respectivo académicas personas a convocar
que poseen registro
5 Realiza cambios de capacitando o inclusiones a Asistente de convocatoria | Lista de convocados
solicitud de la coordinacién correspondiente
6 Ingresa al sistema los seleccionados a la capacitacion. | Asistente de convocatoria | Listas de personas a
convocar que poseen
registro
7 Imprime y remite convocatorias individuales para Asistente de convocatoria Convocatorias
firma de las coordinaciones respectivas generadas del sistema
8 Revisa, firma y devuelve convocatorias individuales, a Coordinaciones

Convocatorias

generadas del sistema
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VERSION FECHA
Desarrollo de actividades de capacitacion.
1.0 Juniof2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
) Envia convocatorias por correo electrénico y verifica | Asistente de convocatoria Convocatorias
su recepcion generadas del sistema
Adicionalmente, utiliza la App de Convocatorias y su
herramienta tecnoldgica como medio de notificacion a
los destinatarios de la capacitacién
Comparte a coordinador académico, link de formulario| Asistente de Aula Virtual
electronico referido a la actividad formativa a ofertar
en redes sociales para iniciar proceso de pre-
inscripcion
Coordinaciones de Area
Remite a la unidad de comunicaciones la informacién Especializada
completa de la actividad formativa a publicitar en
redes sociales institucionales, asi como link de pre-
inscripcion
10 Confirma y recolecta datos de capacitandos que no | Asistente de convocatoria Lista con datos de
poseen registro en el sistema informatico de personas convocados
los adiciona al sistema y luego remite lista final a aula
virtual para su respectiva matriculacién en la
plataforma virtual que corresponda
11 | Bloquea a los capacitandos con previa autorizacién de | Supervisor/a de Registro Correo solicitando
la direccion o subdireccion por los siguientes motivos: Académico bloqueo y lista de
Estén cursando maestria capacitandos a
Estén cursando diplomado bloquear
Estén cursando programa de especializacion
Estén jubilados
Estén fuera del pais
Hayan fallecido
12 Recibe justificaciones por retiro o ausencias Colaborador de Registro Formulario de

académico

justificacidn con los
respaldos respectivos




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRECI04 3dell
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VERSION FECHA
Desarrollo de actividades de capacitacién.
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIJO
13 Informa a través de carta ala CSJu otra Institucion | Asistente de convocatoria Carta de permiso
cuando se convoca al funcionariado judicial, parasu
respectivo suplente, o el permiso, seglin el caso.
14 Traslada las cartas a la Direccién/Subdireccién para | Asistente de Convocatoria | Carta de permiso y
solicitar firma, adjuntando el listado de personas a Lista de convocados
convocar el cual lleva visto bueno de las
coordinaciones de area especializada.
15 | Devuelve a Asistente de convocatoria, cartas firmadas | Direccion/Subdireccién Cartas de permiso
y selladas, para el envio a través de fax, ala Seccion firmadas y selladas
de Acuerdos de la Corte Suprema de Justicia.
16 | Revisa programacion trimestral aprobada por el Pleno Coordinacion Programacion
y los inventarios existentes en la bodega, se incorpora administrativa trimestral
ala PAAC en el sistema COMPRASAL I, los Solicitud de
requerimientos de refrigerios y almuerzos para el Asistente Administrativo modificacion de la
trimestre, incluyendo las sedes Regionales, se elabora PAAC
la modificacion de solicitud de la PAAC, firmada por el
Director.
17 Recibe autorizada la solicitud de modificacion de la Coordinacion Solicitud de
PAAC, se procede a incorporar las cantidades de pan, administrativa modificacién de la
galletas, bebidas y almuerzos, para generar la PAAC, aprobada
requisiciony lo sube al sistema para que el Asistente Administrativo | Ofertas de servicios o
proveedor aplique, se reciben ofertas de los servicios productos
o producto para su analisis y visto bueno, eligiendo de | Asistente administrativo
esa manera los proveedores respectivos. El proveedor sedes Regionales
de almuerzo se elige cada mes.
18 | Remite a la Direccién ofertas de servicio o productos Coordinacion Ofertas de servicios o
para firma administrativa productos
19 | Recibe los productos solicitados y los almacena para el Bodega General Facturas y procesos de
mantenimiento necesario para asegurar la correcta compra
manipulacién y resguardo de los bienes.
20 |Remite semanalmente a través de correo electronico o | Asistente Administrativo | Solicitud de almuerzos

via fax, al proveedor del mes memorando
requiriendo los almuerzos con las cantidades y menus
respectivos.

Asistente administrativo
sedes Regionales
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VERSION FECHA
Desarrollo de actividades de capacitacion.
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
21 Elabora las solicitudes de transporte para los Colaboradora de Atencion | Solicitud de transporte
capacitadores de actividades a desarrollar en las Sedes a Usuarios
Regionales; notificando a cada Coordinacion de area
Especializada lo gestionado. Posteriormente, envia
correo al Coordinador para reconfirmar la utilizacion
de la logistica solicitada para el Capacitador.
22 Elabora requisicion para la bodega general de otros | Asistente Administrativo | Requisicion de bodega
bienes y servicios que se necesitan para las distintas
actividades de capacitacion.
23 Remite semanalmente por correo programaciénde | Colaborador de Registro | Programacion semanal
actividades e impresas al personal de servicio para el Académico
apoyo respectivo.
24 Solicita equipo audiovisual para uso de las Coordinaciones de Areas Formulario de
capacitaciones a realizarse tanto en sede interna como Especializadas préstamo de equipo
externa, para el desarrollo de las actividades,
siguiendo el “procedimiento de prestacién de equipo
o servicio audiovisual”
25 | Verifica programacion semanal e imprime las listas de | Colaboradora de Atencion | Programacion semanal
asistencia de las capacitaciones a realizarse a Usuarios
26 Usuarios llegan al lugar de la capacitacion (sede Usuarios Convocatoria
Central, sede Regional, lugar designado) en la fecha y
hora sefialada.
27 Recibe a capacitandos y les proporciona la listade | Colaboradora de Atencion | Listas de asistencia
asistencia para su respectiva firma. a Usuarios
Las personas que no aparecen en la lista de asistencia,
se agregan y luego se incorporan al sistema.
28 Incorpora a la base de datos a los capacitandos y Registro Académico

capacitadores que no poseen registro y que
asisten/imparten por primera vez, completando la
hoja de datos generales.

Hoja de datos
generales, copia de
DUly NIT
Carnet de abogado/a
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VERSION FECHA
Desarrollo de actividades de capacitacion.
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIJO
29 Desarrollan la capacitacion asignada segtn Los capacitadores Modulo o
programacion, con base al méodulo de formacion o el | acreditados/profesionales Programa de
programa de la actividad previamente revisado por la externos actividad, segtin el
Seccion Metodoldgica y la Coordinacion de area caso
Especializada, segtin el caso.
Para el seguimiento de los cursos virtuales el
Administrador del Aula Virtual, verifica los usuarios
activos.
Si participan por primera vez, regresa a la actividad 12
Si no continua
30 Las Coordinaciones de Area Especializada o la

Administracion de Sede Regional, presentan al
capacitador e inauguran la actividad académica
programada cuando sea procedente. Ademds,
acompaiian en el desarrollo de toda la capacitacion en
caso se imparta por primera vez.

Gestiona a la Unidad de audiovisuales, la creacién de
material audiovisual (videos cortos) que el capacitador
considere pertinente utilizar, va desde un video
introductorio, entrevista con algtin especialista,
explicacion de un tema en especifico, entre otros.

En el caso de |as actividades desarrolladas en las
Sedes, la inauguracion la realiza el Administrador de
Sede.

Administradores de Sedes

Coordinaciones de Area
Especializada

Coordinador de Aula
Virtual

Hoja de vida resumida

Material audiovisual

31

Programa y realiza, cuando corresponda, la evaluacion

de aspectos de contenido de las acciones formativas

que desarrolla el capacitador y proporciona
retroalimentacion.

Coordinaciones de Area
Especializada

Modulo o programa




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRECJO4 6de 11
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VERSION FECHA
Desarrollo de actividades de capacitacion.
1.0 Juniof2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
32 | Realiza evaluacién formativa al capacitador en cuanto Seccidn Metodologica Formulario de
a los aspectos metodologicos o andragogicos, evaluacion docente
comunica los resultados y da retroalimentacion para la
mejora continua.
33 | Aplica evaluacion reactiva a las actividades formativas | Colaborador/a de Registro Instrumento
con duracion igual o mas de 8 horas o cuando se le Académico evaluacion reactiva
requiera al finalizar dicha actividad. (en sistema
Supervisor/a de Registro | informatico o impresa)
Académico Verifica todo
el proceso
Se publica en el curso virtual la evaluaciéon reactiva, | Administrador plataforma
condicionando al participante a que, si este no la virtual
realiza, la plataforma virtual no habilita |la prueba de
conocimiento final del curso
34 Remite a Registro Académico listas de asistencia al | Colaboradora Atencion de | Listas de asistencia
finalizar |a actividad en originales y fotocopias cuando Usuarios originales y fotocopias
son financiadas por cooperantes. Asistente de Sedes
Regionales
35 Recibe y remite a colaborador, las listas de Colaborador Registro Listas de asistencia
asistencias, siempre y cuando estén firmadas por el Académico originales y fotocopias
capacitador en cada una de las jornadas y las
actividades hayan finalizado.
36 Recibe listas de asistencia para el procesamiento de Colaborador Registro Listas de asistencia

las mismas.

Académico

originales y fotocopias




detallado en la lista de control de resultados siempre y
cuando los capacitandos cumplan con el sesenta por
ciento de la asistencia y no pierdan la condicion de
capacitando.

Académico

Supervisor/a de Registro
Académico Verifica todo
el proceso

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO 7/ PAGINA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRECIO4 7 de 11
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VERSION FECHA
Desarrollo de actividades de capacitacion.
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
37 Entrega en Registro Académico o en las Sedes Capacitadores Informe
Regionales la documentacion sobre el desarrollo de las | acreditados/profesionales | Listas de control de
actividades que duran igual o mas de ocho horas y lo externos resultados
hace en base al criterio de evaluacion. Listas de control de
asistencia
Elabora acta de culminacién de la actividad formativa Asistente Aula Virtual Examenes finales
virtual, remite a coordinador académico para su visto Evaluaciones
bueno y respectiva firma, genera memorandum de sumativas
remision de la documentacion para registro
académico. Dicha documentacion debe ser firmada
también por la coordinacion de aula virtual
38 Recibe, remite a colaborador y si la documentaciéon | Colaborador/a de Registro Informe
relacionada al desarrollo de la actividad esta en debida Académico Listas de control de
forma, elabora Constancia de recepcién de resultados
documentos la cual serd entregada al capacitadory Examenes finales
servira como insumo para tramitarle el pago de sus Evaluaciones
servicios sumativas
Constancia de
recepcion de
documentacion.
39 Recibe y procesa las notas que el capacitador ha Colaborador/a de Registro | Listas de Control de

resultados de notas y
de asistencia
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VERSION FECHA
Desarrollo de actividades de capacitacion.
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
40 | Archiva documentacion por actividad ejecutada, seglin | Colaborador/a de Registro | Las hojas de control de
el criterio de evaluacion por mes y por afio. Académico asistencia, la lista de
control de resultados,
Supervisor/a de Registro | el reporte interno de
Académico Verifica todo | resultados, el reporte
el proceso interno de asistencia y
puntualidad, la lista de
control de asistencia y
los examenes diferidos
41 | Procesa nota del examen diferido siempre y cuando el | Colaborador/a de Registro Examen diferido
capacitando haya asistido al sesenta por ciento o mas Académico
de las horas que dure la actividad y esté debidamente
autorizado por la direccidn o subdireccion.
Procesa correccion de notas siempre y cuando esté Supervisor/a de Registro Acuerdo
respaldado por Acuerdo de Pleno. Académico Verifica todo
el proceso
42 Solicita creacion de nuevos cédigos de actividades Coordinaciones Correo solicitando
indicando el nombre, duracion y area tematica académicas codificacién de nuevas
actividades
43 Crea y codifica actividades Correo solicitando
Supervisor/a de Registro | codificacion de nuevas
Académico actividades
44 Incorporan y/o modifican actividades Coordinaciones Carta enviada a Pleno,
académicas correo, y Acuerdo de
Pleno
45 Procesa incorporaciones y/o modificaciones de

actividades

Colaborador/a de Registro
Académico

Supervisor/a de Registro
Académico Verifica todo

Carta enviada a Pleno,
correo, y Acuerdo de

el proceso

Pleno




Académico

Supervisor/a de Registro
Académico Verifica todo

el proceso

Acuerdos

documentos
Acta

Memorandum

Planilla de pago

Listas de asistencia
Actas de recepcion de

Lista de participacién

Revisa y autoriza planilla de pago de capacitadores, de
acuerdo a la programacion ejecutada y
documentacion requerida.

Si hay observaciones ir al numeral 47

Si no continua en numeral 49

Coordinacion
administrativa

Planilla de pago
Acuerdos
Listas de asistencia

documentos
Acta

Lista de participacion

Actas de recepcién de

Memorandum
48 Devuelve autorizada la planilla de pago a Registro Coordinaciéon Planilla de pago
Académico administrativa Acuerdos
Para el seguimiento respectivo Listas de asistencia
Actas de recepcion de
documentos
Acta
Lista de participacion
Memordndum
49 Genera comprobantes de pago y se remiten por Colaboradora de Registro | Comprobante de pago
correo a los capacitadores indicandoles que deben Académico
entregarlos firmados en original.
50

Firma y devuelve comprobante

A partir de la fecha de envio de los comprobantes, los
capacitadores tendran 15 dias habiles para realizar la

entrega en cualquiera de las sedes del CNJ.

Capacitador/ Profesional

externo

Comprobante de pago
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Desarrollo de actividades de capacitacion.
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
Elabora planilla de pago de capacitadores y la remite a | Colaborador de Registro
la Administracion
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Desarrollo de actividades de capacitacion.
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No. ACTIVIDAD ‘ RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
51 | Completay entrega a Registro Académico formulario Capacitadores Declaracién jurada,
de declaracidn jurada, juntamente con copia de NITy | acreditados/profesionales | copia de DUl y NIT
DUI, cuando el capacitador es nuevo. externos nuevos
52 | Recibe comprobante de pago de parte del capacitador | Colaborador de Registro | Comprobante de pago
debidamente firmado, registra y remite a la Academico firmado por el
Administracién capacitador
53 Gestiona ante la Direccién firma de comprobante de Coordinacion Comprobante de pago
pago de capacitador y devuelve a Registro Académico Administrativa firmado por el
para seguimiento. capacitador
54 Remite a Presidencia comprobante de pago firmado | Colaborador de Registro | Comprobante de pago
por el capacitador y la Direccién, para firma de Académico firmado por el
autorizacion. capacitadory la
Direccion
55 | Devuelve a Registro Académico comprobante de pago | Asistente de Presidencia | Comprobante de pago
firmado por Presidencia, para el tramite firmado por el
correspondiente. capacitador, la
Direccién y por
Presidencia
56 Envia a la Unidad Financiera Institucional para el Colaborador de Registro | Comprobante de pago

tramite respectivo.

Académico

firmado por el

capacitador, la

Direccién y por
Presidencia
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTODE
TRABAIO

57 Genera certificacion de notas, constancia de Colaborador/a de Registro

actividades impartidas y constancia de asistencia
cuando los interesados la soliciten por los siguientes
medios: por correo, via telefonicamente o
personalmente. Dicha entrega es personal o por
correo electrénico todos los miércoles

Académico

Académico

Supervisor/a de Registro

Formulario de entrega
de certificacion de
notas
Certificacion de notas
Constancia de
asistencia
Constancia de
actividades impartidas

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboréeo pm)(

Revisado por

Visto Bueno

Nombre: {0y Bonw Posals

Firma:

JOVEL

Firma:

Nombre: FEDNC A~forio

et

O
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VERSION FECHA
Realizar el concurso interuniversitario. 1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Escuela de Capacitacion Judicial “Dr. Arturo Zeledon Castrillo”

OBIJETIVO: Fomentar que las universidades y escuelas del pais que sirven la carrera de Ciencias Juridicas
orienten el proceso de ensefianza-aprendizaje hacia las técnicas de litigacion que exige los procesos orales.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
1 Realiza autoevaluacién y evaluacion Concurso Equipo técnico de Resultados
anterior gestion
2 Planificacion del Concurso en el afio Equipo técnico de N/A
gestion
3 Elabora y remite a Direccion el plan del concurso, Coordinacion de Area Plan del concurso
tomando en cuenta resultados anteriores.
4 Recibe el plan del concurso para su analisis y Direccion Plan del concurso
observaciones
Si hay observaciones ir a numeral 3
Si no hay observaciones ir al numeral 5

5 Remite el plan del concurso para elaboracion de Coordinacién de Area Plan del concurso
presupuesto

6 Elabora presupuesto, gestiona disponibilidad y Coordinacion Presupuesto plan del

remite a Direccion Administrativa concurso

7 Remite a Pleno del CNJ plan de concurso con su Direccion Plan de concurso
presupuesto presupuestado

8 Recibe de Direccién plan de concurso con su Secretaria Ejecutiva Plan de concurso
presupuesto presupuestado

9 Recibe Acuerdo de Pleno y lo da a conocer al Direccion Acuerdo

personal involucrado
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VERSION FECHA
Realizar el concurso interuniversitario. 1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Escuela de Capacitacion Judicial “Dr. Arturo Zeledon Castrillo”

OBIJETIVO: Fomentar que las universidades y escuelas del pais que sirven la carrera de Ciencias Juridicas
orienten el proceso de ensefianza-aprendizaje hacia las técnicas de litigacion que exige los procesos orales.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
10 Desarrolla jornadas divulgativas: lanzamiento Equipo técnico de Afiches, tripticos
publicitario gestion invitaciones
11 | Realiza reuniones informativas, con representantes Personal de la ECJ Cronograma de
y docentes universitarios, dando a conocer las designado para actividades
actividades académicas convocatorias y Reglamento interno
confirmaciones
Equipo técnico
Unidad de
Audiovisuales
Unidad de Transporte
Coordinacidn
Administrativa
Unidad de
Comunicaciones
Unidad de Informatica
12 Realiza actividades formativas para motivara la Equipo técnico de Material bibliogréfico
inscripcion en el concurso gestion Proyeccién
Unidad de Listas de asistencia
Audiovisuales
Sedes Regionales
13 Convoca a reunion a jueces, secretarios, y Personal de |la ECI Convocatoria
miembros del tribunal calificador designado para
convocatorias y
confirmaciones
14 Inscribe a universidades, respetando el plazo Personal de la ECJ Formulario de

respectivo

designado
Equipo técnico
Sedes Regionales

inscripcion
Entrega del caso
practico
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VERSION FECHA
Realizar el concurso interuniversitario. 10 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Escuela de Capacitacidn Judicial “Dr. Arturo Zeledon Castrillo”

OBIETIVO: Fomentar que las universidades y escuelas del pais que sirven la carrera de Ciencias Juridicas
orienten el proceso de ensefianza-aprendizaje hacia las técnicas de litigacién que exige los procesos orales.

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO DE
TRABAIO

15

Realiza los tramites correspondientes parala
adquisicion de alimentacidn, reserva de hotel,
trofeos y promocionales

Coordinacion
administrativa

Requerimientos

16

Realiza sorteo fase inicial

Representantes del
equipo técnico de la
EC)
Representantes de la
Universidades
participantes o persona
delegada.

Lista de participantes

17

Apertura espacio consultivo relacionado con el caso

Representantes del
equipo técnico de la
EC)

Caso practico

18

Inicia competencias fase inicial

Tribunal calificador,
jueces, secretarios,
suplentes y equipo
técnico de la seccién
Académica de la ECJ
Equipos de las
universidades
participantes.

Actas firmadas con
los puntajes
obtenidos y

observaciones

19

Realiza sorteo fase semifinal
Repite actividades 17

Representantes del
equipo técnico de la
EC)
Representantes de la

Universidades
participantes o persona
delegada.

Lista de participantes
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VERSION FECHA
Realizar el concurso interuniversitario. 1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Escuela de Capacitacion Judicial “Dr. Arturo Zeledén Castrillo”

OBIJETIVO: Fomentar que las universidades y escuelas del pais que sirven la carrera de Ciencias Juridicas
orienten el proceso de ensefanza-aprendizaje hacia las técnicas de litigacion que exige los procesos orales.

Si hay observaciones ir al numeral 23
Si no hay observaciones ir al numeral 25

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIJO
20 Inicia competencia fase semifinal Tribunal calificador, Actas firmadas con
Repite actividades 17 jueces, secretarios, los puntajes
suplentes y equipo obtenidos y
técnico de la seccién observaciones
Académica de la ECJ
Equipos de las
universidades
participantes.
21 Sortea y entrega el caso para competencia final Representantes del Entrega de caso
equipo técnico de la practico
Repite actividad 17 ECS
Representantes de la
Universidades
participantes o persona
delegada.

22 Desarrolla final del concurso. Pleno del CNJ Ceremonia publica de
Tribunal calificador (1 premiacion de los
suplente) jueces/zas, equipos ganadores.

secretarios/as
Coordinadora de area
Personal de apoyo
administrativo
Personal Audiovisuales

23 Elabora y remite a la Direccion informe final del Coordinador de area Informe final

concurso

24 | Recibe informe final para su andlisis y observaciones Direccion Informe final
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VERSION FECHA
Realizar el concurso interuniversitario. 10 Junio/2021
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Escuela de Capacitacion Judicial “Dr. Arturo Zeledén Castrillo”

OBIJETIVO: Fomentar que las universidades y escuelas del pais que sirven la carrera de Ciencias Juridicas
orienten el proceso de ensefianza-aprendizaje hacia las técnicas de litigacion que exige los procesos orales.
DOCUMENTO DE

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
TRABAJO
25 Remite al Pleno del CNJ, informe final del concurso Secretaria Ejecutiva Informe final
26 Recibe Acuerdo de Pleno y lo da a conocer al Direccion Acuerdo
personal involucrado
27 Se archiva acuerdo, junto con el informe final Secretaria Direccion Acuerdo e informe
final
FIN DEL PROCED|MIENTO.
Elaborado por \ Revisado por Visto Bueno
Nombre: Claudia Chrolina Nombre: Cecibel Eunice Rosales Nombre: Pedro Antonio Recinos __ |
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

COoDIGO

Administracion de Justicia.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRECIO6
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Desarrollar procesos de| VERSION
investigacion socio juridicos sobre el Sistema de 1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Escuela de Capacitacidn Judicial “Dr. Arturo Zeledon Castrillo”

OBIETIVO: Incidir y apoyar el desarrollo de procesos de investigacion sobre la realidad judicial salvadorena, a
través de proyectos de investigacion destinados a solucionar problemas propios de la administracion de
justicia en El Salvador.

No. |ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 | Elabora disefio y planificacién de documento. Jefe Seccidn de Propuesta de disefio de
“Bases de convocatoria”. Investigacion. convocatoria publica de
participacion.
Lema: “Fomentando la
investigacion para
mejorar la
Administracion de
Justicia”.
Documento que contiene
todos los pasos formales
del proceso a seguir.
2 Valida temas Jefe Seccion de Temas del conocimiento
Investigacion priorizados en la
Coordinaciones convocatoria.
Especializadas
3 | Revisa y valida el proceso que contiene el disefioy |Jefe Seccion de Temas seleccionados.
planificacién de convocatoria. Investigacion
4 | Elabora documento que contiene las estrategias Jefe Seccion de Carta a instituciones.
para difusion y promocion de propuesta de disefio | Investigacion Triptico de Convocatoria.
de convocatoria ptblica de participacion. Texto de afiche de
convocatoria.
5 Revisa propuesta de convocatoria publica. Direccion Carta a instituciones.
Triptico de Convocatoria.
Texto de afiche de
convocatoria.
6 | EnviaaPleno propuesta de convocatoria publica, Direccién Propuesta de
para aprobacion. convocatoria publica
7 | Aprueba propuesta de convocatoria pUblica. Pleno del CNJ Propuesta de
convocatoria publica
8 Comunica Acuerdo de Pleno a la Direccidn Secretaria Ejecutiva | Acuerdo de Pleno
9 Recibe Acuerdo de Pleno; lo da a conocer a las Secretaria Direccion | Acuerdo de Pleno
coordinaciones y secciones involucradas.
10 |Archiva en original Acuerdo y programacion Secretaria Direccidn | Acuerdo y Plan anual de

trimestral de actividades aprobadas; y gestiona su
divulgacion.

capacitacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRECIO6 A de 2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Desarrollar procesos de| VERSION FECHA
Feers investigacion socio juridicos sobre el Sistema de 1.0 Junio/2021
Administracion de Justicia
ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO
11 | Gestionar trabajos de investigacion Jefe Seccidn de Investigaciones
Investigacion
12 | Acompafiar en el desarrollo de la investigacion. Jefe Seccién de Bitacora
Investigacion
13 | Revisar y seleccionar trabajos de investigacion Jefe Seccién de Investigaciones
Investigacion y
Comité de
evaluacion.
14 | Finalizar investigacién lefe Seccidn de Documento final de
Investigacion e investigacion
Investigadores
15 | Elaborar y remitir a la Direccién de la Escuela el Jefe Seccién de Informe final
informe final de investigacion desarrollada Investigacion
16 |Revisa informe de resultados Direccién Informe final
Si hay observaciones ir al numeral 15
Si no hay observaciones ir al numeral 17
17 | Remite al Pleno informe final de investigacion Direccion Carta de remisién e
informe final
18 | Aprueba informe y autoriza pagos y/o actividades Pleno Acuerdo
de divulgacién
19 | Divulgacién de investigacion Jefe Seccion de Informe de investigacion.
Investigacion e
Investigadores
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaborado por Revisado por Visto Bueno
Nombre: César Edgardo Nombre: Cecibel Eunice Rosales Nombre: Pedro Antonio Recinog..
Castaneda Martinez Jovel
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO \ £
ivador, LM
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRECIO7 “1de3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Compra de material VERSION FECHA
bibliografico. 10 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Escuela de Capacitacion Judicial “Dr. Arturo Zeleddn Castrillo”.

OBIJETIVO: Fortalecer el acervo bibliografico con material actualizado para el uso de los usuarios.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO

1 Descargar de Internet catadlogos de las diferentes lefe/ay personal de Catalogos
editoriales que ofrecen libros en el area de derecho biblioteca
para la compra.

2 | Seremiten los catélogos a la Direccion de la ECJ, Jefe/a y personal de Catalogos
para que sean distribuidos a las diferentes biblioteca
coordinaciones para que seleccionen el material
que suplan las necesidades de informacion.

3 Una vez seleccionado el material los coordinadores | Coordinaciones de Catalogos
devuelven a la Direccidn los catalogos para que Area Especializada
sean devueltos a la Biblioteca con la bibliografia
seleccionada

4 | Una vez devueltos los catalogos a la Biblioteca se Jefe/a y personal de Listado de material
realiza un cotejo con todo el material existente, biblioteca bibliografico
para ver que titulos posee la biblioteca.

5 Se elabora un listado dénde se consignan los datos: | Jefe/ay personal de Listado de material
titulo, autor, afio de publicacidn, precio, editorial y biblioteca bibliografico
nimero de ejemplares (es recomendable comprar 2
ejemplares para cada una de las Bibliotecas;

Central, San Miguel y Santa Ana)

6 Remitir a la Direccidn de la ECJ, listado definitivo lefe de Listado de material
ordenado alfabéticamente por titulo para visto biblioteca/Direccién bibliografico
bueno o realizar cambios si hay observaciones. EC)

7 | La Direccidn envia el listado definitivo a la Direccién Listado de material

Coordinacion Administrativa de la ECJ, para
gestionar la compra

ECJ/Coordinacion
Administrativa ECJ

bibliografico

\@5

lVDiG



CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS PRECIO7
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Compra de material VERSION FECHA
bibliografico. 10 Junio/2021
ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIJO

8 La Coordinacién Administrativa Incorpora a la PACC Coordinacidn Listado de material

requerimiento de compra de material bibliografico Administrativa bibliografico.

9 [Cuando la requisicion esta elaborada pasa a la Unidad de l.listado de material
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones (UACI), Adquisiciones y bibliografico.
esta se encarga de hacer la gestidn de licitacion ya Contrataciones o
sea plblica, privada o por invitacién. (UACH) Ley de Adquisiciones y

Contrataciones de la
Administracion Publica)

10 |Una vez finalizado el proceso de licitacion las Unidad de l.listado de material
editoriales participantes devuelven a la UACI los| Adquisicionesy | bibliografico.
listados de material bibliografico, con sus| Contrataciones o
respectivos precios y existencias. para elaborar un | (UACI)/ Editoriales. | Leyde Adq.msmiones Y
consolidado de ofertas y evaluar los requisitos Cor)tfatacp‘nes fie!a
siguientes: precio, disponibilidad del material Administracion Publica)
bibliografico en el mercado, tipo de empastado y
tiempo de entrega. Después de este andlisis se
determina a quien se le adjudicara la compra.

11 |[Una vez se realiza la compra el material|lefe/ay personal de| Acta de recepcidn/Lista
bibliografico es entregado en Biblioteca, donde se biblioteca, 1 de Material Bibliografico
verifica, el titulo, autor, nimero de ejemplares con personade la
forme a la lista definitiva de compra de material editorial
bibliografico; ademas comprobando que los libros
estén en buen estado (que no falten paginas, que
no esté manchado, paginas dobladas, errores de
imprenta)

12 | Al recibir el material bibliogrifico se procede a|lefe/ay personal de Acta de recepcion

rotular en cada libro, con el precio respectivo, la
procedencia de los fondos, afio de compra,
editorial, fecha en que fue recibido.

biblioteca




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRECIO7
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Compra de material VERSION FECHA
bibliografico.
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
13 Una vez revisado el material, este pasa a|Jefe/a y personal de| Actade recepcion
procesos técnicos. biblioteca
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaborado por Revisado por Visto Bueno
Nombre: Rosa lvone Orellana Nombre: Cecibel Eunice Rosales Nombre: Pedro Antonio Recinos
Martinez Jovel {\6{(&[05:
=7 yniDaD
Firma: Firma: NICAD
W o ANIFICACIC
Z. y DESARRO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Catalogacién y VERSION FECHA
clasificacién.
1.0 Junio/2021
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Escuela de Capacitacion Judicial “Dr. Arturo Zeledoén Castrillo”
OBJETIVO: Sistematizar y organizar el acervo bibliografico a través de procesos técnicos para el facil acceso
de la informacion bibliografica en el Sistema SIAB que posee la Biblioteca del CNJ-ECJ.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO DE TRABAJO
1 |Para la catalogacién se determinan los puntos de Técnico Reglas de Catalogacion
acceso del material, considerando: autor personal,| Bibliotecario |Angloamericanas” 22. ed.
autor corporativo, titulo, subtitulos, lugar de edicién,
editorial, afio de publicacion, nimero de paginas, ISBN,
si el item es parte de una coleccion o no, entre otros.
2 | Para la clasificacion se procede a buscar las materias Técnico Lista de Encabezamientos
del cual trata el material que permiten la descripcién, | Bibliotecario |de Materias, 32. ed. De
analisis y recuperacién de la informacion a través un Carmen Rovira y Jorge
vocabulario normalizado que permite dar respuestas Aguayo.
acertadas a los usuarios de las Bibliotecas.
3 |ldentifica la materia de la que trata el material para Técnico Sistema Decimal Dewey
hacer la descripciéon, andlisis y recuperacién de la| Bibliotecario |(CDD)
informacion a través un vocabulario normalizado que
permite dar respuestas acertadas a los usuarios de las
Bibliotecas.
4 | Se clasifica el material, tomando en consideracion los Técnico Sistema Decimal Dewey
siguientes pasos: Bibliotecario |(CDD)
a) Dar lectura a las paginas preliminares del
material y determina el area del conocimiento
a que pertenece.
b) Busca el nimero de clasificacién de acuerdo a
la materia principal en el SCDD, esté sistema
divide en diez clases principales, el universo del
conocimiento. Estas clases se subdividen en
diez divisiones y cada division en diez
secciones.




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
el Lihlic
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRECJOS 2 d%
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Catalogacion y VERSION FECHA
clasificacion.
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO DE TRABAJO

5 |Para la notacidn interna se busca el apellido del autor Técnico Sistema Decimal Dewey
por orden alfabético. En caso de que no aparezca| Bibliotecario (CDD)
completo se elige el inmediato superior que ira previo
a dicho apellido alfabéticamente para obtener la
signatura topografica, conforme a las Reglas de Cutter
Samborn.

6 |[Con el nimero de la signatura topografica se agrega Técnico Sistema Decimal Dewey
una letra mindscula, que se toma de la primera letra| Bibliotecario (CDD)
del titulo propiamente dicho del material y se anota en
la portada del libro la signatura topografica.

7 |Anota las materias en un papel que coloca en las Técnico Sistema Decimal Dewey
paginas del libro y procede a colocarlo en un estante | Bibliotecario (CDD)
designado para su posterior ingreso a la Base de Datos.

8 | El material ya catalogado y clasificado, se procede al Auxiliar 1.Sistema Decimal Dewey
ingreso a la base de datos denominado Sistema Biblioteca (CDD)

Integrado para Automatizacion de Bibliotecas (SIAB
7.0).

A cada documento se le asigha un nimero de
inventario Unico e irrepetible, dependiendo del tipo de
material bibliografico se le ha asighado un cddigo para
poder distinguirlos de la siguiente manera:

a) 0 para Libros + nimero de inventario

b) 1 para Tesis + numero de inventario

c) 2 para Folletos + nimero de inventario

d) 3 para Fotocopias + nimero de inventario
e) 4 paraVHS+ numero de inventario

f) 5 para CD-ROM + nimero de inventario
g) 6 para Revistas + nimero de inventario

h) 7 paraDVD.

2. Reglas de Catalogacion
Angloamericanas 22. ed.
3. Lista de Encabezamiento
de Materia 3era. Ed. De
Carmen Roviera
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Catalogacion y VERSION FECHA
clasificacion.
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO DE TRABAJO
8.1 Ingresa al SIAB con su nombre y contrasefia al SIAB| Auxiliar de 1. Reglas de
(Con su usuario y contrasefia entra al SIAB) y crea un biblioteca Catalogacion
nuevo registro y llena el formulario conforme al tipo de Angloamericanas”
documento, llenando los siguientes campos, segtn 22 ed.
corresponda: numero de inventario, clasificacion, . )
. g : ol S = 2. Llista de Materias
notacién interna, autor, titulo, edicién, editorial, afio )
de publicacién, ISBN, pais, ciudad, resumen (que de Encabezamiento
! 4 ! ! 32, ed. De Carmen
consiste en digitar el indice del libro), materias, entre Rovira y Jorge
otros. Aguayo.
3. Sistema  Decimal
Dewey (CDD)
Una vez ingresado, guarda el registro para que quede 4. Fichas
almacenada la informacién en el sistema. Bibliograficas
5. SIAB
9 | Se procede a realizar el proceso fisico, para lo cual se Auxiliar Fichas
elabora una ficha con unas dimensiones de 8.5 X 17.5 Biblioteca
cm, consignando los siguientes datos: numero de
clasificacion, notacidon interna, nimero de ejemplar,
nimero de inventario, autor, titulo. Esta ficha se
metera en el bolsillo del material bibliografico.
10 |Procede a elaborar el bolsillo (9 X 12 cm.), para guardar Auxiliar Bolsillos
la ficha que refiere el numeral anterior. En el bolsillo se Biblioteca

hara constar el nimero de clasificacion, notacion
interna, nimero de ejemplar, nimero de inventario,
autor, titulo del material.




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRECJ08
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQO: Catalogacion y VERSION FECHA
clasificacion.
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO DE TRABAIO
11 |Se generan las vifietas de cédigo de barras a través del Auxiliar SIAB
SIAB, por lo general se hacen dos vifietas que son el Biblioteca Vifietas

numero de inventario:

a)

d)

f)

Para los libros se pegan 1 en la pasta el libro en
la esquina superior izquierda, y se cubre con
cinta adhesiva trasparente, para proteccién y
evitar su deterioro, la 22. vifieta se pega en la
ultima pagina del libro

Para las revistas se elaboran dos vifietas de
cadigo de barras, se pega una en la pasta, y la
segunda en la ultima pagina y se cubren con
cinta adhesiva trasparente, para proteccion y
evitar su deterioro.

Para las tesis se elaboran dos vifietas de cédigo
de barras, se pega una en la pasta, y la segunda
en la ultima pagina y se cubren con cinta
adhesiva trasparente, para proteccidn y evitar
su deterioro.

Para los folletos se elaboran dos vifietas de
codigo de barras, se pega una en la pasta, y la
segunda en la dltima pagina y se cubren con
cinta adhesiva trasparente, para protecciéon y
evitar su deterioro.

Para los CD-ROM se elaboran una vifieta de
codigo de barras, se pega una en el estuche del
CD-ROM, y se cubren con cinta adhesiva
trasparente, para proteccion y evitar su
deterioro. En el disco se anota el nimero de
inventario con plumén y el Numero de
Ejemplar si fuera el caso.

Para los DVD se elaboran 1 vifietas de codigo
de barras, se pega 1 en la parte trasera del
estuche en la esquina superior izquierda y la
otra se pega sobre el DVD; ademas se anota el
titulo, autor, y se cubre con cinta trasparente,
para proteccidn y evitar su deterioro.
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clasificacion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Catalogacién y

VERSION

FECHA

1.0

Junio/2021

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO DE TRABAJO

12

Elabora vifietas de ubicacidon con dimensiones de 2.5
cm X 6.7 cm. Esta vifieta se digita y se pega en el lomo
del libro 4 centimetros en la parte superior del lomo
del libro, estos se miden de la base del libro hacia
arriba

a) Para libros se digita la clasificacion, notacion
interna o libristica, nimero de ejemplar

b) Para Tesis se le digita la Letra T y el niimero
correlativo de ingreso, y el nimero de
ejemplar si tuviera.

c) Paralos folletos se digita la palabra ARCH.V y el
numero correlativo de ingreso, y el ejemplar si
fuera el caso.

d) Paralos CD-ROM se digita la palabra CD-ROM y
el nimero correlativo de ingreso y el ejemplar
si fuera el caso.

e) Para los DVD se digita la palabra DVD y se
anota el nimero correlativo de ingreso y el
nimero de ejemplar si fuera el caso.

Auxiliar
Biblioteca

Vifietas

13

Finalizado el proceso fisico, se guarda el material en el
estante para que esté disponible para su préstamo.

Auxiliar
Biblioteca

N/A

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Nombre: Rosa Ilvon Orellana

Martinez
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRECI09
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Circulacidon y préstamo, VERSION FECHA
atencion de usuarios de biblioteca.
1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Escuela de Capacitacion Judicial “Dr. Arturo Zeleddn Castrillo”

OBIJETIVO: Atender eficazmente a los usuarios de Biblioteca a través de los préstamos externo, interno, e
Interbibliotecario.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
1 Préstamo en sala: El usuario se presenta a la| Personal de Biblioteca | Boleta de Préstamo de
Biblioteca y solicita el material bibliografico Material Bibliografico.
dentro de las instalaciones de la biblioteca. Reglamento de
Biblioteca
2 Solicita a usuario documentos vigentes. Para| Personal de Biblioteca | Boleta de Préstamo de
estudiantes: DUl y NIT; y para abogado/a: Carné, Material Bibliografico.
DUI o NIT. Reglamento de
Biblioteca
3 Ingresa a la base de datos informacién del usuario | Personal de Biblioteca | Boleta de Préstamo de
(nimero de DUI, Nombre completo, domicilio, Material Bibliografico.
centro de estudio o trabajo, nimero de teléfono Reglamento de
fijo y mévil, correo electrénico). Biblioteca
4 | Accesa con su nimero de DUI, al catdlogo en Usuario Boleta de Préstamo de
linea, en dénde puede hacer las blsquedas Material Bibliografico.
bibliograficas, ya sea por autor, titulo, resumen o Reglamento de
materia. Biblioteca
5 |Usuario Imprime, la boleta de préstamo y la Usuario Boleta de Préstamo de
entrega a personal de Biblioteca Material Bibliografico.
Reglamento de
Biblioteca
6 |lIdentifica el material, revisa, que esté en buenas | Personal de Biblioteca | Material bibliografico
condiciones, verificando que no esté manchado, Boleta de Préstamo de
mutilado, mojado, entre otros. Si detecta algin Material Bibliografico
dafio en el material, anota en la Boleta de
préstamo el dafio que presenta y lo entrega a
usuario, solicitando firma en la boleta.
7 |Entrega el libro, y deja la boleta de préstamo, | Personal de Biblioteca | Boleta de Préstamo de

junto a los documentos del usuario en el fichero,
usado para tal fin.

Material Bibliografico.
Reglamento de
Biblioteca




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRECIO9
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Circulacion y préstamo, VERSION FECHA
atencién de usuarios de biblioteca.
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
8 | Devuelve el libro al personal de biblioteca. Usuario Boleta de Préstamo de
Material Bibliografico.
Reglamento de
Biblioteca

9 | Anula boleta de préstamo y la archiva para que | Personal de Biblioteca | Boleta de Préstamo de
sea contabilizada para la estadistica y regresa al Material Bibliografico.
usuario los documentos. Reglamento de

Biblioteca

10 |Deposita la boleta de préstamo anulada, en el| Personal de Biblioteca | Boleta de Préstamo de
archivo asignado para tal fin, para que sea Material Bibliogréafico.
contabilizada para la estadistica. Reglamento de

Biblioteca

11 |Coloca nuevamente el libro en el lugar| Personal de Biblioteca | Material bibliografico
correspondiente.

12 | Préstamo externo o a domicilio: Si el usuario Usuario Boleta de Préstamo de
decida llevar el material bibliografico a domicilio, Material Bibliografico.
lo solicita al personal de biblioteca (Repetir los Reglamento de
pasos del 1 al 11). Biblioteca
Presenta a la Biblioteca y solicita préstamo
externo.

13 | Solicita a usuario documentos vigentes. Personal de Biblioteca | Boleta de Préstamo de

) Material Bibliografico.
Estudiantes: DUl y NIT Reglamento de
Abogado: Carné, DUl o NIT Biblioteca
Repite pasos del 6 al 11

14 | Entrega el libro, sella |a boleta de préstamo con la | Personal de Biblioteca | Boleta de Préstamo de

Fecha de devolucion del material; deposita la
boleta de préstamo y los documentos del usuario
en el fichero, usado para tal fin.

Material Bibliografico.
Reglamento de
Biblioteca
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRECI09 3de3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Circulacidn y préstamo, VERSION FECHA
atencién de usuarios de biblioteca.
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIJO
15 |Deposita la boleta de préstamo anulada, en el | Personal de Biblioteca | Boleta de Préstamo de
archivo asignado para tal fin, para que sea Material Bibliografico.
contabilizada para la estadistica. Reglamento de
Biblioteca
16 |Una vez el usuario devolvié el libro, este es|Personal de Biblioteca | Boleta de Préstamo de
colocado de nuevo en el lugar correspondiente en Material Bibliografico.
el estante. Reglamento de
Biblioteca
17 |Realiza préstamo interbibliotecario, es decir de | Personal de Biblioteca Reglamento de
biblioteca a biblioteca, con las cuales existe un Biblioteca
convenio de préstamo o de cooperacién. Dicho
préstamo se rige bajo las condiciones de cada una
de las bibliotecas interesadas.
18 | Envia un mensajero con la solicitud del material | Bibliotecas interesadas Reglamento de
que desea. Biblioteca
19 | Una vez recibida la nota, se procede a enviar el | Personal de Biblioteca Reglamento de
material. Biblioteca
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaborado por Revisado por Visto Bueno

Nombre: Rosa Ivon Orellana

Martinez

Firma:

Nombre: Cecibel Eunice Rosales

Jovel

Nombre: Pedro Antonio Recinos
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRECI10
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VERSION FECHA
Préstamo de equipo y servicio audiovisual 10 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Escuela de Capacitacion Judicial “Dr. Arturo Zeledon Castrillo”

OBIETIVO: Coadyuvar el servicio de capacitacion mediante el préstamo de equipo y servicio audiovisual.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO

1 Presenta a la Unidad de Audiovisuales formulario o Usuario Formulario autorizado
solicitud en el que requiere el equipo/servicio
audiovisual

2 | Determina disponibilidad y buen estado del equipo, Unidad de Formulario
asi como el servicio audiovisual a prestar Audiovisuales

3 |Consulta a la Unidad de Audiovisuales, como Usuario Correo
minimo con dos dias habiles de antelacion a la
realizacion a la actividad, sobre el requerimiento
solicitado

4 |lInstalay prueba el equipo en sede interna. Unidad de Formulario autorizado

previamente autorizado.

En locacion externa coordina con la Administracion
de la ECJ, el envio de éste por medio del formulario

Audiovisuales

5 Utiliza el equipo haciendo buen uso de el. Usuario Equipo asignado
Verificando el correcto uso personalmente o por
medio de personal delegado para tal efecto.

6 | Revisa, desconecta, traslada y resguarda el equipo Unidad de Formulario

Audiovisuales

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por

Nombre: Josué Guerra Grijlaba

Revisado por Visto Bueno
Nombre: Cecibel Eunice Rosales Nombre: Pedro Antonio Reci ﬁmg—?\
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO |

competencias.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRECJ11
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VERSION FECHA
Revision de modulos instruccionales con enfoque por 10 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Escuela de Capacitacion Judicial “Dr. Arturo Zeleddn Castrillo”

OBIJETIVO: Apoyar el desarrollo de los procesos de capacitacion de la ECJ.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Asigna a capacitador/a para la construccion del Coordinador de Correo
documento Area Especializada
de la ECJ
2 Recibe madulo y revisa contenido Coordinador de Madulo instruccional
Area Especializada
de la EC
3 | Solicita y remite a la Seccion Metodoldgica, Mddulo| Coordinador de Médulo instruccional
Instruccional elaborado por Capacitador de la ECJ, | Area Especializada
para su respectiva revision y propuesta de mejora de la EC
4 Recibe, ingresa y anota Jefe de la Seccion Moddulo Instruccional
Metodoldgica
3 Asigna a Técnico Metodélogo Jefe de la Seccion Memorando o correo
Metodoldgica
4 Recibido de Metoddlogo Técnico Recibido en memorando
Metododlogo anterior
5 Primera Revision metodologica; si hay Técnico Correo electroénico
observaciones se comunican al capacitador para Metoddlogo
que subsane las mismas
6 Subsanacion de observaciones Capacitador que Mddulo ajustado a
elabord el Médulo observaciones
7 Segunda revision metodoldgica, en caso de Técnico Modulo ajustado a
observaciones, se remite nuevamente al Metoddlogo observaciones
capacitador
8 Revision final y aprobacién metodoldgica Técnico Nota de aprobacion
Metoddlogo y metodoldgica

Jefatura seccidn
Metodologica




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRECJ11

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

competencias.

Revisién de maédulos instruccionales con enfoque por

VERSION

1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Escuela de Capacitacién Judicial “Dr. Arturo Zeleddn Castrillo”

OBJETIVO: Apoyar el desarrollo de los procesos de capacitacion de la ECJ.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO
9 Remision de carta y médulo de aprobacién Técnico Nota y entrega de
metodoldgica a Direccion Metoddlogo y Modulo revisado y
Jefatura seccion aprobado
Metodoldgica
10 Remisidn al Honorable Pleno para aprobacion y Direccidn Cartas y modulo
autorizacion de modulo
11 Aprobacién del médulo Pleno Acuerdo
12 Remite Acuerdo de aprobacion Secretaria Ejecutiva Acuerdo
13 Recibe Acuerdo de aprobacion Secretaria Direccion Acuerdo
14 Socializa Acuerdo a todos los involucrados para los | Secretaria Direccion Acuerdo
efectos correspondientes
15 Remite para archivo el médulo instruccional fisico | Secretaria Direccion |  Maddulo instruccional
fisico y Acuerdo
16 Recibe para su archivo médulo instruccional fisico Asistente de Maddulo instruccional

digitalizacion de
materiales
didacticos

fisico y Acuerdo

£35
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por \

Revisado por

Visto Bueno

Nombre: Claudia
Trigueros

Firma:

arolina

Martinez

Nombre: Cecibel Eunice Rosales

Jovel

Firma:

Nombre: Pedro Antonio R

c_)\
SR
S TECNICADE
cACH

=Y DESARROLY
\k JEFATURA
S

&N
Neoapea o)
e T

= Rl
oS

o
CARL:

&
\\f;fry




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRECJ12

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Reproduccién de documentos.

VERSION | FECHA

1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Escuela de Capacitacion Judicial “Dr. Arturo Zeledon Castrillo”-
Unidad de Reproduccién y Distribucion de Documentos.

OBIJETIVO: Apoyar la gestion institucional mediante la facilitacion del flujo de informacién documental
impresa o en papel que utilizan o comparten las distintas dependencias.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIJO

1 |Imprime materiales didécticos a solicitud de las| Compaginador/a Materiales didacticos
Coordinaciones de Areas, para entregar a los
capacitandos que asisten a las diferentes
actividades formativas.

2 Fotocopia documentos de diversa naturaleza y de| Compaginador/a Hojas de control
libros, a peticion de Pleno, Consejeros/as, Libros
Secretaria Ejecutiva y demas dependencias de la Documentos varios
institucion.

3 Anillada, empasta y lamina documentos, a solicitud| Compaginador/a Documentos varios
de Consejeros/as, Secretaria y las diferentes
unidades y dependencias de la institucién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaborado por Revisado por Visto Bueno

Nombre: Rafael Mendoza Mayora

Martinez

Firma:

Nombre: Cecibel Eunice Rosales | Nombre: Pedro Antonio Recinos+=:
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO
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capacitadores judiciales.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTPSO01
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacién e investigacion| VERSION FECHA
psicosocial para el ingreso a la carrera judicial, magistraturas
de corte suprema de justicia, cargos administrativos vy 1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad Técnica de Investigacion y Evaluacion de la Conducta
Psicosocial

OBJETIVO: Realizar evaluacion e investigacion psicosocial para facilitar al Pleno del CNJ, la seleccién de ternas
con profesionales idéneos/as que aspiran ingresar a la Carrera Judicial, Magistraturas de Corte Suprema de
lusticia, al Consejo Nacional de la Judicatura en calidad de Empleados/as o Capacitadores/as Judiciales.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO

1 |Recibe los requerimientos de UTS, Recursos Asistente Cuadro Resumen (CR) del
Humanos o Escuela de Capacitacién Judicial por| Administrativa/o | Curriculo Vitae (CV)
medio de memorandum o correo electrénico, con la
documentaciéon pertinente adjunta CR del CV e
informa a la Jefatura

2 Revisa que la documentacidn esté completa, verifica
la existencia de estudios psicosociales e informa a
Jefatura sobre datos encontrados

3 Retne al equipo de trabajo, informa sobre Jefatura Calendario de actividades
requerimiento recibido y elabora calendario de y ayuda memoria
actividades

4 Escanea memorando recibido junto con el perfil del Asistente Informes psicosociales

puesto (cuando se trate de ingreso al CNJ), lo remite
via correo electrénico al equipo; asi mismo, entrega
a Trabajadoras Sociales los documentos pertinentes
y verifica que en el Psicosocial
Administrativo se encuentre disponible Ila
informacién del concurso, de manera que
oportunamente se puedan incorporar los resultados
de la evaluacidon e investigacion psicosocial; de no
ser asi, hace la gestion via telefonica con RRHH.

Sistema

Administrativa/o




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTPSO01
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion e investigacion| VERSION FECHA
psicosocial para el ingreso a la carrera judicial, magistraturas
de corte suprema de justicia, cargos administrativos y 1.0 Junio/2021
capacitadores judiciales.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO
5 Recibe de Asistente Administrativa la| Personal de Trabajo | Resumen de curriculum de
documentacion fisica de los aspirantes, revisa y Social aspirante, Curriculo Vitae
prepara los cuestionarios sociolaborales a aplicar, y perfil del puesto,
seglin cargos o concursos y los reproduce Cuestionarios
sociolaborales
6 Elabora cuadro con “datos curriculares de Asistente Cuadro con datos
profesionales aspirantes para evaluacién| Administrativa/o curriculares de aspirantes
psicosocial”, informa a la Jefatura y lo comparte via
correo electrénico con Trabajadoras/es Sociales
7 | Gestiona con la ECJ la asignacion de aulas para la Correo electrénico interno
administracion de las pruebas psicoldgicas vy
cuestionario auto-evaluativo de Trabajo Social
8 |Elabora cuadro para firma de asistencia de las Cuadro de asistencia
personas a evaluar, asi como también el formulario Aslstente
para programacion de entrevistas psicologicas Administrativa/o
9 Realiza convocatoria via telefonica o correo
electrénico, indica fecha, hora y lugar de evaluacion, Lista de convocatoria y
verifica cargo y lugar actual de trabajo cofveo alactréiiico
10 |Creaen el software de pruebas psicologicas, el perfil Profesional de Registro informatico y/o

de puesto de acuerdo al cargo en concurso, asi
como el evento e informa a Asistente Administrativa
para que incorpore los datos de las personas a
evaluar, indicando cuales pruebas se van a
administrar; en caso de Magistratura de Corte se

seleccionan pruebas psicométricas especificas.

Psicologia

pruebas psicométricas
fisicas




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTPSO1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacién e investigacion| VERSION FECHA
psicosocial para el ingreso a la carrera judicial, magistraturas
de corte suprema de justicia, cargos administrativos y 1.0 Junio/2021
capacitadores judiciales.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE

TRABAIJO

11 | Designa cadigo de identificacidn a cada postulante, Tarea digital y fichas
incorpora en el evento creado los datos para individuales
generar usuarios, claves de acceso y prepara ficha
individual, para entregar al postulante el dia de la
evaluacion

12 | Verifica el dia de la evaluacion que las aulas estén Asistente Cuadro de asistencia y
preparadas, equipos informaticos funcionales. Administrativa/o fichas individuales con los

i ) ) o codigos de usuario y clave
Toma asistencia, entrega las fichas individuales que
contienen cédigo del usuario y clave de acceso al
software de pruebas psicologicas.
Acompaiia el proceso de evaluacion para asistir en
cualquier falla técnica de los equipos.

13 |Informa a participantes las reglas y dinamica de la
evaluacion psicoldgica e investigacion sociolaboral.

14 |Controla el tiempo para trabajar en cada prueba Prof?siona‘l de Pruebas psicc:wmetricas
psicométrica, observa y elabora anotaciones sobre Psicologia computarizadas
el comportamiento de las personas asistentes,
resuelve dudas e inconvenientes que se presenten.

15 |Proporciona a aspirantes las fechas y horas Asistente Cuadro de entrevistas
dispuestas para la entrevista psicolégica y la| Administrativa/o psicoldgicas
persona responsable de llevarla a cabo.

16 |Elabora cuadro de asistencia de entrevistas Asistente Cuadro de asistencia a

psicoldgicas y coordina con Recepcionista la firma y
atencion de aspirantes.

Al final de cada evaluacion psicoldgica colectiva,
escanea listas firmadas y comparte con equipo
psicosocial, archivando originales.

Administrativa/o

entrevistas psicologicas




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTPSO1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacién e investigacion | VERSION
psicosocial para el ingreso a la carrera judicial, magistraturas
de corte suprema de justicia, cargos administrativos y 1.0 Junio/2021
capacitadores judiciales.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO
17 |Informa verbalmente a la lefatura sobre
inasistencias injustificadas del aspirante (dos .
. - g Asistente o
ausencias como maximo) y se anota en bitacora del . . Bitacora
. P . Administrativa/o
Sistema Integrado de Seleccién (aplica solo para
Ingreso a la Carrera Judicial)
18 |Clasifica pruebas por cada participante, cuando se
aplican los test en forma manual, ingresa respuestas . Pruebas psicométricas y
TR = . . Profesional de .
en el software de pruebas psicoldgicas, imprime el Psicologfa reporte integral de
reporte integral de resultados y distribuye entre e resultados
profesionales de Psicologia
19 | Interpretacid ivos de personalidad Profesional d
pretacion de test’p.rovectwos e per a . ro e,slona e Testpiogacivasds
y otros con enfoque clinico Psicologia y Jefatura .
personalidad y otros con
(cuando asume el L.
. enfoque clinico
rol de Psicéloga)
20 |Crea el codigo del proceso integrado en el sistema
. g p- g- i Profesional de Listado digital en carpeta
para el ingreso de informes psicosociales y lleva . , s .
. L. Psicologia administrativa
registro en fisico
21 |Realiza de tres a cuatro entrevistas por dia, con .
. , Profesional de
enfoque de competencias y género; en caso de . B
. ., . Psicologia y Jefatura . .
Magistratura de Corte se hara énfasis de Registros de entrevistas
. - (cuando asume el
exploracién en los componentes ético y de salud .
rol de Psicologa)
mental
Aplica cuestionario sociolaboral autoevaluativo
- segln perfil del puesto, inmediatamente después

de la evaluacion psicoldgica, al estar aplicando el
cuestionario, aclara dudas de aspirantes y si es
necesario realiza entrevista corta. Para los casos de
Magistratura de Corte se confirmaran direcciones
domiciliares entre otros datos.

Profesional de
Trabajo Social

Cuestionario Sociolaboral
Autoevaluativo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTPSO1 5de '
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion e investigacion| VERSION FECHA
psicosocial para el ingreso a la carrera judicial, magistraturas
de corte suprema de justicia, cargos administrativos y 1.0 Junio/2021
capacitadores judiciales.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO
En urgencias laborales y si el nimero de aspirantes
es reducido, se aplica primero el cuestionario.
23 |Elabora programacion de visitas institucionales Resumen curricular de
previo analisis curricular, tomando en cuenta no aspirantes, Programacion
planificar en fechas no habiles; se revisa ademas de Visitas Institucionales
zona geografica de ubicacion (si son urgencias se (v el Protocolo de
aplicara procedimiento abreviado) y se distribuye el actuacion cuando se trate
niimero de investigaciones equitativamente. de Magistraturas de Corte)
En caso de Magistratura de Corte podra extenderse
la investigacion (previa autorizacion de Pleno) al Profesional de
ambito familiar y vecinal, debiéndose reforzar al Trabajo Social
equipo de trabajo a través de contrataciones
temporales de personal, teniendo en consideracion
el tiempo y cantidad de personas por indagar
24 | Elabora y gestiona requerimientos de transporte, Formato de requerimiento
adjuntando copia de la programacion respectiva de transporte
25 | Elabora notas y correos solicitando record laboral
cuando los/as aspirantes trabajan o hayan laborado Notas y correos
en instituciones como: Fiscalia, Procuraduria, electrdnicos enviados
Policia, Universidades entre otras.
Ejecuta las investigaciones sociolaborales insitu,
2% solicita la autorizacién de permanencia en el lugar y

tiempo del personal a entrevistar. Si la peticion es
denegada elabora acta que haga constar la
limitante. En caso de Magistratura de Corte podra
extenderse la investigacion (previa autorizacién de
Pleno) al ambito familiar y vecinal, si el equipo de

Profesional de
Trabajo Social




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRUTPSO1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion e investigacion
psicosocial para el ingreso a la carrera judicial, magistraturas
de corte suprema de justicia, cargos administrativos y

VERSION

1.0 Junio/2021
capacitadores judiciales.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO
trabajo, se refuerza a través de contrataciones
temporales de personal y el tiempo es coherente a .
] . Registros de las
la cantidad de personas por indagar. . . .
entrevistas, cuestionarios
27 |Cada trabajador social realiza la investigacion de aplicados _al personal
tres aspirantes por dia, en la capital y dos al interior entrevistado y
del pais, efectuando entrevistas con enfoque por . aFta donde COHSt_a la
: . : limitante para realizar la
competencias y genero, a jefaturas Yy . . Y .
N . ) investigacion sociolaboral
compafieros/as de aspirantes y en caso de Profesional de
Magistratura de Corte, con personas claves del Trabajo Social
grupo familiar/vecinos de cada postulante
28 |Cuando sea necesario se efectua entrevistas
telefonicas para completar estudios y seguimiento a
L 3 | B < 5 i = Registros de las
solicitudes de informacion, correos y oficios .
: < ? 7 entrevistas, correos y
enviados a entidades pertinentes, después de . .
- co e ooall i oficios enviados
finalizada la visita institucional (y domiciliar en caso
de Magistratura de Corte)
29 |Revisa, analiza e interpreta la informacion obtenida
en la evaluacion e investigacion psicosocial y en
informe/s anterior/es, si los hubiere, identifican| Pr ofesionales de
fortalezas y debilidades de cada aspirante para Psicologia, Trabajo
completar el formulario de Discusién de Caso Social y Jefatura Registros de entrevistas,
cuando asume rol cuestionarios, pruebas y
30 |Discute el caso y se acuerda la categoria que se le de Psicéloga formato de discusién de
asigna al/la candidato/a para elaborar informe con caso
enfoque por competencias y género
31 |Elaborainforme psicoldgico y sociolaboral por Profesionales de

separado, ofrecen controles de calidad a cada
reporte entre parejas contrarias

Psicologia, Trabajo
Social y Jefatura
cuando asume rol
de Psicéloga

Informe Psicosocial




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO ™
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTPSO1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacién e investigacion | VERSION FECHA
psicosocial para el ingreso a la carrera judicial, magistraturas
de corte suprema de justicia, cargos administrativos vy 1.0 Junio/2021
capacitadores judiciales.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO
32 |Realiza ultimo control de calidad a todos los
infformes y los devuelve a Profesionales de Jefatura
Psicologia y Trabajo Social
33 | Agrega en losinformes psicosociales, previo analisis,
las sugerencias de la jefatura y las incorporan al Profesionales de ] )
“Registro Integrado de Personas”, si se trata de . X ] Informe Psicosocial
" i Psicologia, Trabajo
Ingreso a la Carrera Judicial o al “Sistema Integrado .
o . . . Social y Jefatura
de Investigacion y Evaluacion Psicosocial para
ot S cuando asume rol
Cargos Administrativos”, cuando son postulantes al p
. - de Psicologa
CNJ en calidad de empleados/as o capacitadores/as
judiciales
34 | Elabora en carpeta compartida, tabla de resultados | Profesionales de
con categorias psicosociales de cada participante Psicologia, Trabajo
para cargos judiciales o imprime informe editado y Social y Jefatura
entrega a Jefatura cuando asume rol
de Psicéloga Tabla de resultados con
35 |Revisa documentos, verifica firmas de las categ?nas psicos?ciales,
profesionales  responsables,  sellos,  hace y/o informe editado
observaciones si es necesario, o avala contenido e
) L, . Jefatura
integra la documentacion en sobre manila,
instruyendo a Asistente Administrativa elaborar
memorando de remisién a la instancia respectiva
36 |Recibe documento, redacta memorando, gestiona
firma de -jefatura Vi -remite a la instancia Memprando, Tabla de
correspondiente: Gerencia General, en caso de . )
Asistente resultados con categorias

administrativos  (informe editado);
Coordinador de la Comision de Seleccién cuando
son judiciales y Director de ECJ si se trata de

procesos

Capacitadores (tabla de categorias)

Administrativa

psicosociales, y/o informe
editado




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTPS01
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacién e investigacion| VERSION
psicosocial para el ingreso a la carrera judicial, magistraturas
de corte suprema de justicia, cargos administrativos vy 1.0 Junio/2021
capacitadores judiciales.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO
37 |Imprimen informes integrados, firman ejemplares| Profesionales de
originales agregan sellos de la Unidad Psicologia y Trabajo Informes Psicosociales
Social
38 | Entregan a Asistente los documentos generados en | Profesionales de Registros de entrevistas
el proceso de evaluacion psicosocial (entrevistas | Psicologia y Trabajo psicologicas y
psicoldgicas y laborales, pruebas psicométricas y Social sociolaborales, pruebas
cuestionarios sociolaborales) incluyendo informes psicométricas y
psicosociales firmados y sellados cuestionarios aplicados
39 | Recibe e integra documentos en expediente Ginico A_SE_Ste"t?
por candidato/a, archivandolos segun el proceso Administrativa/o Expediente psicosocial por
(judicial o administrativo) candidato/a
40 |Recopila informacion cuantitativa de los procesos
psicosociales realizados en el mes y los primeros ..
) L. Némina mensual de
ocho dias del siguiente, elabora y presenta a la . .
. o . - informes realizados
Unidad Técnica de Planificacién y Desarrollo la . . )
matriz de cumplimiento de metas mensual Pt \es: Maizne
nto de .
trimestral a la Sep taria Ejecuti reviar \.risic:'any Asistente Sumplisnicrio de e
cretaria Ejecutiva, previa re o . .
) - p Y| Administrativa/o mensual y trimestral
mejoras (de ser necesario) como visto bueno de la
Jefatura
41 | Recuerda trimestralmente a la Gerencia General, la Correo electrénico
devolucién de la Informacidn psicosocial remitida
Si los resultados psicosociales son solicitados por el
evaluado, se siguen las siguientes actividades: 43-
48.
42 Recibe solicitud de Oficial de Informacidn, sobre

peticién de resultados psicosociales, cuando un/a
Funcionario/a Judicial, Aspirante a Judicatura o a
cargo administrativo lo requiera y entrega el
documento a Jefatura

Asistente
Administrativa/o

Memorando de Oficial de
Informacion




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRUTPSO1 9de 10

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacidn e investigacion
psicosocial para el ingreso a la carrera judicial, magistraturas
de corte suprema de justicia, cargos administrativos y

VERSION FECHA

1.0 Junio/2021
capacitadores judiciales.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
43 |Recibe de Asistente, solicitud del Oficial de
Informacion, relacionado a peticiones de resultados
psicosociales requeridos por aspirante a Judicatura,
cargo administrativo o por requerimiento de una T Memorando de Oficial de
autoridad de Pleno, por lo que instruye al personal, Informacion
preparar respuesta
44 | Da apertura, firma y sella “libro control de entrega
de informe psicosocial editado” previamente Jefatire/Adistaits _ .
foliado (cada vez que sea necesario). Asistente Libro de registro y control
administrativa/o es la encargada de las anotaciones de informes editados
45 |ldentifica y revisa informe psicosocial de
peticionario/a, da lectura, imprime el reporte| profasionalesde
editado o elabora tabla de categorias psicosociales, Psicologia y Trabajo
segln el caso y presenta a Jefatura Soctal
Informe Psicosocial
46 |Revisa el informe psicosocial editado o tabla de Editado y/o tabla de
categorias psicosociales, hace observaciones si es categorias psicosociales
necesario o avala para firma de Técnicas/os
responsables de cada reporte, sella e ingresa Yefabiiis

documento en sobre manila e instruye a Asistente
elaborar memorando para remision

~
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTPSO1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion e investigacion| VERSION
psicosocial para el ingreso a la carrera judicial, magistraturas
de corte suprema de justicia, cargos administrativos y 1.0 Junio/2021
capacitadores judiciales.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIJO
47 | Redacta memorando de remisidn, presenta para Memorando y copia de
firma a Jefatura, envia documento a Oficial de ) Informe Psicosocial
Asistente

registro en el libro de control

resguardando copia de recibido,

Informacién o a la autoridad que lo requiere,

haciendo el

Administrativa/o

Editado y/o tabla de
categorias psicosociales,
Libro de registro

FIN PROCHDIMIENTD

Elaborado por

Revisado por

Visto Bueno

Nombre: Lic. Vicente Castelldn

Jovel

Firma:

Nombre: Lic. Pedro Antonio Recinos
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTPSO2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion e investigacion| VERSION FECHA
psicosocial para actualizacion del funcionariado judicial
1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad Técnica de Investigacion y Evaluacion de la Conducta
Psicosocial

OBIJETIVO: Desarrollar actualizaciones psicosociales del Funcionariado Judicial, para monitorear la salud
mental, aalimentar los bancos judiciales por materia, conocer estilo de liderazgo-gerenciamiento, clima laboral
e imagen ética-profesional, a fin de presentar a Pleno informe ejecutivo.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
1 |Se reune con equipo Técnico de la Unidad para dar
seguimiento al proyecto de actualizacion psicosocial Cuadros del Funcionario
del Funcionariado Judicial y delega la elaboracién de T Judicial por especialidad y
la programacion al equipo, y solicita a Asistente zonas geograficas,
elaborar nota de solicitud para la aprobacion de Programacion general
Pleno
2 |Solicitan a personal de informatica asignado a
Sistema de Seleccidn con indicaciones de |a Jefatura, Profesional de S
: : : ; : ; i Correo electronico de
lista de Jueces/zas propietarios con estudios| Psicologiay Trabajo solictid
psicosociales por especialidad y zona geografica Social
segun el periodo que corresponda
3 | Redacta nota de solicitud para aprobacidn de Pleno Ptsi.stent.e Nota de solicitud
Administrativa/o
4 |Recibe de personal de Informdtica, lista de Lista de Jueces/zas
Jueces/zas propietarios por especialidad y zona propietarios por
geografica con estudios psicosociales, revisa que las|  Profesional de especialidad y zona
fechas coincidan al periodo correspondiente y| Psicologiay Trabajo geografica,
procede a elaborar la calendarizacion de Social calendarizacién
investigaciones y evaluaciones psicosociales, investigaciones y
presentan a presenta a Jefatura evaluaciones
psicosociales
5 |Revisa calendarizacion de investigaciones vy Calendarizacion de
evaluaciones psicosociales, hace observaciones de investigaciones y
Jefatura

ser necesario e instruye a Asistente elaborar nota
para solicitar a Pleno la autorizacion del proyecto

evaluaciones
psicosociales




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO ™
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTPS02
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion e investigacion| VERSION FECHA
psicosocial para actualizacion del funcionariado judicial -
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
6 |Elabora previos lineamientos de Jefatura, nota Calendarizacién de
dirigida a Pleno, para solicitar la autorizacién de Hsletants investigaciones y
ejecutar  calendarizacion de  actualizaciones . . evaluaciones
. Administrativa/o . }
judiciales psicosociales y nota de
solicitud a Pleno
7 | Recibe acuerdo de Pleno en donde se autoriza la Acuerdo de Pleno con la
ejecucion del proyecto de actualizacion e informa a Asistente respectiva autorizacion
la Jefatura Administrativa/o
8 | Recibe de Asistente el acuerdo de Pleno y convoca al Nota autorizada por
equipo para acordar detalles sobre el trabajo Pleno
psicosocial a realizar e instruye a Asistente solicitar a Jefatura
Unidad Técnica de Seleccidon cuadros de resumen
curricular segun listados
9 |Solicita a la Unidad Técnica de Seleccion, con Correo electrénico
indicaciones de la Jefatura, los cuadros de resumen Asistente enviado a UTS, cuadros
curricular del Funcionariado Judicial Administrativa/o de resumen del
Funcionariado Judicial
10 | Recibe de Unidad Técnica de Seleccion, los cuadros .
2 , I . Asistente Cuadros de resumen del
de resumen curricular del Funcionariado Judicial, en L . . . .
=5 L "3 : . Administrativa/o Funcionariado Judicial
fisico y/o digital solicitados y entrega a Trabajo Social
11 | Recibe de Asistente cuadros de resumen curricular Cuadros de resumen
del Funcionariado Judicial, identifica: Suplencias e . curricular del
e ; G iy ; Profesional de ) i L
interinatos realizados, ejercicio de docencia, Trabaio Social Funcionariado Judicial,
denuncias y capacitaciones; actualiza o elabora ! Cuestionarios
cuestionarios segun la especialidad Sociolaborales
12 |Informa verbalmente a Asistente Administrativa/o

nimero de personas a evaluar, fechas/horas,
pruebas que se aplicaran y la distribucidn de
entrevistas por cada Técnica

Profesional de
Psicologia

No hay registro
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion e investigacion| VERSION FECHA
psicosocial para actualizacion del funcionariado judicial -
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO

13 o T

Elabora némina de personas convocar con los “datos NOFING 45 peronasa
S " o convocar

curriculares de profesionales para evaluacion

psicosocial”, informa a Jefatura y lo comparte via

correo electrénico con Trabajadoras/es Sociales

14 | Gestiona con la ECJ |la asignacion de aulas para la Correo electrénico
administracion de las pruebas psicolégicas vy
cuestionario autoevaluativo de Trabajo Social Asistente

Administrativa/o

15 |Elabora cuadro para firma de asistencia de las Cuadro de asistencia
personas sujetas a la actualizacion, asi como también
el formulario con la programacién de entrevistas
psicoldgicas.

16 |Realiza convocatoria via telefénica o correo No hay documento (via
electrénico, indica fecha, hora y lugar de evaluacion, telefdnica o correo de ser
verifica cargo y lugar actual de trabajo necesario)

17 |Selecciona test psicométricos especializados y crea No hay documento (es
evento en el software de pruebas psicologicas e . tarea digital)

. : . Profesional de
informa a Asistente para que pueda incorporar en el ; .

; ' : Psicologia
sistema, los datos de los/as Funcionarios/as a
evaluar

18 |Ingresa en el sistema los datos de las personas a
evaluar para generar usuarios y claves de acceso, - .

p. g. < y‘ 2o Tarea digital y fichas en
prepara fichas individuales con dichos codigos vy los
: . - : ; papel bond
proporciona el dia de la evaluacidn al funcionariado
judicial sujeto de actualizacion.
Asistente
19 | Verifica el dia de la evaluacion que las aulas estén

preparadas, equipos informaticos funcionales, toma
asistencia, entrega las fichas individuales que
contienen codigo del usuario y clave de acceso al
software de pruebas psicoldgicas y acompafia la
actividad de evaluacion

Administrativa/o

Lista de asistencia

vy

o\
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO |
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTPS02
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacién e investigacion| VERSION FECHA
psicosocial para actualizacion del funcionariado judicial -
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIJO
20 |Informa a participantes las reglas y dindmica de la No hay documento (es
evaluacidn psicoldgica e investigacion sociolaboral. informacion que se
comunica verbalmente)
Profesional de
21 |Controla tiempo para trabajar en cada prueba Psicologia
psicométrica, observa, elabora anotaciones sobre el . .
‘ ) Pruebas psicométricas
comportamiento de las personas asistentes vy
resuelve dudas e inconvenientes que se presenten
22 | Proporciona a funcionariado judicial las fechas y Asistente
; ! e - - Cuadro control de
horas dispuestas para la entrevista psicolégica y| Administrativa/o, U—
Técnica responsable Psicdloga
23 |Prepara, reproduce y aplica cuestionario
sociolaboral autoevaluativo inmediatamente . . . .
) - < Biw Profesional de Cuestionario Sociolaboral
después de la evaluacion psicoldgica, aclara dudas de , . ,
. - A : . Trabajo Social Autoevaluativo
aspirantes y si es necesario realiza entrevista corta a
los/as candidatos/as
24 |Elabora programacion de visitas institucionales
después de la evaluacion psicologica, previo analisis
curricular, revision de fiestas patronales y de los
cuestionarios Autoevaluativos, zona de ubicacidn, Programacion de visitas
ruta de recorrido, tribunales donde hayan ejercido institucionales
suplencias o interinatos prolongados y distribuyen
nimero de investigaciones equitativamente entre el Profesional de
nimero de Técnicas existentes Trabajo Social
Requerimientos de
. . e transporte,
25 | Elabora y gestiona requerimientos de transporte,

adjuntando copia de la programacion respectiva

programacion,
cuestionarios
sociolaborales
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CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTPSO2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion e investigacion| VERSION FECHA
psicosocial para actualizacidn del funcionariado judicial -
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO
26 |Elabora cuadro de asistencia a entrevistas
psicoldgicas y coordina con Recepcionista la firma y ] |
0 ) , : i cuadro de asistencia a
atencion de funcionarios; al final escanea listas .
; ] ) ial entrevistas
flrm?das Y.Ias comparte con equipo psicosocial y Rsisterite
archiva originales. Administrativa/o
27 |Informa verbalmente a la Jefatura sobre
inasistencias injustificadas y anota en bitacora del Bitacora en sistema
Sistema Integrado de Seleccion
28 |Crea el codigo del proceso integrado en el sistema Profesional de . -
. 45 ; . . ¢ ] ) Listado digital en carpeta
informatico para el ingreso de informes psicosociales Psicologia - .
e = administrativa
y llevara registro fisico
29 |Clasifica pruebas psicométricas por cada
participante, cuando se aplican los test en forma
manual, ingresa respuestas en el software de Profesional de Reporte Integral de
pruebas psicoldgicas, imprime el reporte integral de Psicologia pruebas psicométricas
resultados y distribuye entre profesionales de
Psicologia
30 |Interpretacidn de test proyectivos de personalidad y Test proyectivos de
otros con enfoque clinico personalidad y otros que
Profesionales de se hayan aplicado con
(cuando asume el
31 |Realiza de tres a cuatro entrevistas por dia, con| (o] de Psicéloga)
enfoque de competencias y género; previa Registro de entrevistas
distribucion de candidatos entre las Psicélogas
32 | Llegado el dia de visitas institucionales programadas:

Ejecuta las investigaciones sociolaborales insitu, se
presentan ante la Jefatura del Tribunal e informan el
propdsito de la visita. Si existe objecidon por parte del
Funcionario/a, se elabora acta que haga constar la
limitante

Profesional de
Trabajo Social

Registro de las
Entrevistas, cuestionarios
aplicados o Acta donde
conste la limitante
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTPS02
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion e investigacion| VERSION FECHA
psicosocial para actualizacion del funcionariado judicial '
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
33 |Realiza la investigacién tres Funcionarios/as por dia
en la capital y dos al interior del pais; efectuando Registro de entrevistas y
entrevistas con enfoque por competencias y género Cuestionarios aplicados a
al personal del Tribunal, Autoridades locales y Profesional de entrevistados
usuarios/as en casos de Juzgados de 42 categoria Trabajo Social
34 |Cuando sea necesario se efectuan entrevistas Registro de entrevistas
telefonicas para completar estudios, después de
finalizadas las visitas institucionales
35 |Revisan, analizan e interpretan la informacion
obtenida en la evaluacidn e investigacion psicosocial;
y en informes anteriores, si los hubiere; identifican Registro de entrevistas,
fortalezas-debllldades. de cat.ia funcaonar|o/a para Profesionales de cuestionarios, pruebas y
completar el formulario de Discusién de Caso. Psicologia, Trabajo formato de discusién de
36 |Discuten el caso y se establece la categoria que se le| Social y Jefatura 50
asigna alfla Funcionario/a, para elaborar informe| (Cuando asume rol
con enfoque por competencias y género de Psicologa)
37 | Elabora los informes psicolégico y sociolaboral por Informe Psicosocial
separado, ofrecen controles de calidad a cada
reporte entre parejas contrarias.
38 | Realiza ultimo control de calidad a todos los informes
y los devuelve a Profesionales de Psicologia y Trabajo Jefatura
Social
Informe Psicosocial
39 |Incorporan en los informes psicosociales, previo| Profesionalesde
analisis, las sugerencias ofrecidas por la jefatura e| Psicologia y Trabajo
ingresan al “Registro Integrado de Personas” Social
40 |Imprimen informes integrados, firman ejemplares| Profesionales de

agregando sellos (de cada profesional, Unidad,
confidencial) y entregan a Asistente para expediente

Psicologia y Trabajo
Social

Informe Psicosocial
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacién e investigacion| VERSION FECHA
psicosocial para actualizacion del funcionariado judicial -
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
41 |Entregan a Asistente los resultados obtenidos Registros de entrevistas
durante el proceso de investigacion psicosocial:| Profesionales de sociolaborales y
entrevistas psicologicas, sociolaborales, pruebas| Psicologiay Trabajo | psicoldgicas cuestionarios
psicometricas y cuestionarios, para integrar el Social y pruebas aplicadas
expediente unico
42 | Recibe toda la documentacion psicosocial, integra, Asistente Expediente unico
archiva y resguarda en expediente unico Administrativa/o
43 |Elaboran informe ejecutivo del “Proyecto| Profesionalesde
actualizacion psicosocial del Funcionariado Judicial” | Psicologia, Trabajo
para dar a conocer al Pleno los resultados finales Sacial y lefatura
(cuando asume rol Informe ejecutivo del
de Psicéloga) Proyecto de Actualizacion
Judicial
44 | Revisa informe ejecutivo del Proyecto e instruye a
Asistente elaborar memorando de remision para Jefatura
Pleno
45 | Elabora memorando de remision, gestiona firma de
Jefatura, remite informe al Pleno y archiva copia de Asistente Memorando
recibido
46 | Recibe acuerdo de Pleno para dar cumplimiento a las
instrucciones sobre el seguimiento y respectiva Acuerdo de Pleno
entrega de insumos a otras Unidades (UTS, UTE, ECJ)
47 | Al ser aprobadas las recomendaciones por el Pleno Jefatura o
A o Correo electrénico y
establecera coordinaciéon con las Jefaturas de las L,
. / , ndéminas de
Unidades respectivas, para proveer en un clima de . i
- : ST . . Funcionarios/as
estricta confidencialidad, los insumos pertinentes
48 |Siun Funcionario/a Judicial requiere sus resultados

psicosociales, se siguen las siguientes actividades(49-
54)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion e investigacion| VERSION FECHA
psicosocial para actualizacién del funcionariado judicial -
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
49 | Recibe solicitud de Oficial de Informacién, sobre
peticion de resultados psicosociales, cuando un Solicitud de Oficial d
Funcionario/a Judicial lo ha requerido, y entrega Asistente olcrluf . _',c'a =
documento a Jefatura de Unidad Administrativa/o NI
50 |[Recibe de asistente, la solicitud del Oficial de
Informacién, relacionado a requerimiento de
resultados psicosociales por parte de Funcionario/a Solicitud de Oficial de
Judicial o peticion de una Autoridad de Pleno e Informacién
instruye al equipo psicosocial preparar respuesta
Jefatura/Asistente
51 |Da apertura, firma y sella “libro control de entrega
de informe psicosocial editado” (cada vez que sea Libro de registro y control
necesario), previamente foliado, la Asistente es la de informes editados
persona asignada para realizar las anotaciones ramikidos
52 |lIdentifica y revisa informe psicosocial de| Profesionalesde |Informe editadoy/o Tabla
peticionario, da lectura, imprime el reporte editado | Psicologia y Trabajo con categorias
o elabora tabla de categorias psicosociales, segun el Social
caso y presenta a Jefatura
53 |[Revisa el informe psicosocial editado, hace Jefatura Informe editado

observaciones si es necesario o avala para firma de
Técnicas/os responsables de cada reporte, sella e
integra la documentacion en sobre manila e instruye
a Asistente la elaboracion de memorando para
remision
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacién e investigacion| VERSION FECHA
psicosocial para actualizacion del funcionariado judicial -
1.0 lunio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIJO
54 | Redacta memorando de remision, gestiona firma de
la Jefatura, envia documento a Oficial de . )
i ; ! Asistente Memorando de remision
Informacién o a la autoridad que lo requiere, Administrativa/o cegistrenible
resguardando copia de recibido, haciendo el registro ¥R
en MI
FIKf DE PROCEDIMIFNTO
Elaborado por / Revisado por Visto Bueno
Nombre{Licda. Elfrida Cdceres Nombre: Lic. Vicente Castellon. | Nombre: Lic. Pedro Antonio Recinos
Vda. de Pyrtillo Jovel
Firma: W% Firma:

A8
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion e investigacion| VERSION FECHA
psicosocial para casos de profundizacion -
1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad Técnica de Investigacion y Evaluacion de la Conducta

Psicosocial

OBIJETIVO: Desarrollar evaluacion e investigacion psicosocial y elaborar informes técnicos del Funcionariado
Judicial o Empleados del CNJ, a fin de proporcionar al Pleno, una opinidn técnica a la problematica identificada,

incidencia en el clima laboral y recomendaciones pertinentes.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE TRABAIO
1 Recibe acuerdo de Pleno o de Gerencia General en
el que instruye realizar profundizacion psicosocial, .
: ; .. Asistente
copia de la denuncia u otra documentacién o )
. ! . . Administrativa/o
relacionada con el caso a investigar e informa a
Jefatura
2 Conoce requerimiento, redne al equipo de trabajo e T Acuerdo de Pleno y/o
indica los lineamientos a seguir memorando de Gerencia
- — - - General
3 | Analizan la documentacion recibida, revisan en el
sistema integrado y en archivos fisicos si la persona
denunciada o grupo de trabajo en conflicto, cuenta | p,ofesionales de
con expediente psicosocial o algun tipo de Psicologia y Trabajo
antecedente; verificindose la informacidon que Social
indique algun dato significativo.
4 | Informa a Asistente Administrativa/o fecha/hora de
evaluacion entrevista sicologica ara
. y L & p Jefatura Sin documento
convocatoria
> | Elabora cuadro para firma de asistencia de las A.sn.stent.e Cuadro de asistencia
personas sujetas al estudio de profundizacion Administrativa/o
6 |Realiza convocatoria via telefénica o correo
electrénico cuando sea necesario, indica fecha, Asistente .
o oy . : Cuadro de convocatoria y
hora, lugar de evaluacion y nombre de Psicdlogo/a| Administrativa/o o,
o s o correo electrénico
que entrevistara
7 | Selecciona test psicométricos especializados y crea Profesional de Pruebas psicométricas

evento en el software de pruebas

Psicologia
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CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRUTPDO3

psicosocial para casos de profundizacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion e investigacion

VERSION

1.0 Junio/2021

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO DE TRABAIO

psicolégicas e informa a Asistente para que
incorpore los datos del/la funcionario/a judicial

Designa codigo de identificacidn a cada postulante,
incorpora en el evento creado los datos para
generar usuarios, claves de acceso y prepara ficha
individual, para entregar al postulante el dia de la
evaluacion

Verifica el dia de la evaluacion que las aulas estén
preparadas, equipos informaticos funcionales, toma
asistencia, entrega las fichas individuales que
contienen codigo del usuario y clave de acceso al
software de pruebas psicologica y acompana el
proceso de evaluacion para asistir en cualquier falla
técnica de los equipos

Asistente
Administrativa/o

Tarea digital y ficha
individual y lista de
asistencia

10

Informa a participante las reglas y dinamica de la
evaluacion psicoldgica e investigacion sociolaboral,
controla tiempo para trabajar en cada prueba
psicométrica, observa el comportamiento de la
persona asistente y resuelve dudas e inconvenientes
que se presenten

Profesional de
Psicologia

Pruebas psicométricas
digitales

11

Prepara, reproduce vy aplica cuestionario
sociolaboral  autoevaluativo  inmediatamente
después de la evaluacidn psicologica, aclara dudas y
si es necesario realiza entrevista corta

12

Elabora y gestiona requerimientos de transporte,
adjuntando copia de la programacion respectiva, asi
mismo prepara y reproduce los cuestionarios para
los entrevistados

Profesional de
Trabajo Social

Cuestionario sociolaboral
autoevaluativo

Requerimientos de
transporte y programacion
de visitas




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO |
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTPDO3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion e investigacion | VERSION FECHA
psicosocial para casos de profundizacién -
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE TRABAIO
13 |Elabora cuadro de asistencia a entrevista
psicoldgica y coordina con Recepcionista la firmay . .
- ; ; ] ! Cuadro de asistencia
atencion del funcionario/a; al final escanea lista
firmada y comparte con equipo psicosocial y .
; 1 Asistente
archiva original o )
Administrativa/o
14 ) informa verbalmente a Jefatura sobre inasistencia
injustificada del funcionario/a y registra en w .
o Bitacora del Sistema
Bitacora
Integrado
15 |Ingresa respuestas en el software de pruebas
psicoldgicas, cuando las pruebas se hayan aplicado Profesional de .
. . : . 2 Reporte integral
en forma manual e imprime el reporte integral de Psicologia
resultados
16 | Realiza entrevista Profesional de Registro de entrevista
Psicologia
17 |Realiza el estudio sociolaboral en el tribunal donde
labora el/la Funcionario/a (cuando se trata de
Magistratura/Judicatura) y/o lugar en el que se .
e ) Profesional de
encuentra el empleado/a (en caso administrativo), : ; Registro de entrevista de
; ; e Trabajo Social
informa al Titular o Jefatura el propdsito de la profundizacién
visita, desarrolla entrevista de profundizacion al
100% del personal presente
18 | Interpretan test proyectivos de personalidad y Profesional de
otros con enfoque clinico Psicologia y Jefatura ) L
Pruebas psicométricas
(cuando asume el rol
de Psicdloga)
19 | Revisan, analizan e interpretan la informacion Personal de Formulario de Discusion de

obtenida en el proceso de investigacion
psicosocial y en informe/s anterior/es, identifica
fortalezas-debilidades del funcionario/a para
completar el formulario de Discusion de Caso

Psicologia, Trabajo
Social y Jefatura
(cuando asume el rol
de Psicdloga)

Caso
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTPDO3 4 L7
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion e investigacion| VERSION FECHA
psicosocial para casos de profundizacién -
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE TRABAIO
20 | Discuten el caso para elaborar informe psicolégico y
sociolaboral, o conclusiones y recomendaciones
. Personal de
segun sea el caso , , .
Psicologia, Trabajo
21 |Elaboran informe psicoldgico y sociolaboral por| Social y Jefatura
separado, las conclusiones-recomendaciones en| (cuando asume el
forma conjunta (segun lo requerido), ofrecen| rol de Psicdloga) Informe psicolégicoy
controles de calidad a cada reporte entre parejas sociolaboral, o
contrarias conclusiones y
— - - recomendaciones
22 | Realiza dltimo control de calidad en informe o
conclusiones y recomendaciones segun el caso,
corrige si es necesario, coloca en sobre cerrado
sella, dirige a Presidencia si se trata de Funcionarios jefatura
Judiciales o a Gerencia en casos administrativos y
entrega Asistente para remisién
23 |Recibe documento, elabora memorando de )
2 ; : : . Asistente
remision, envia a instancia correspondiente y se oy .
. f i _ Administrativa/o Memorando
mantiene pendiente de la devolucion del mismo
24 | Entrega a Asistente la documentacion de cada Personal de Registro de entrevistas,
Funcionario/a y/o empleado/a, para resguardar en Psicologia y cuestionarios y pruebas
expediente unico y archivo especial Trabajo Social sociolaborales/psicoldgicas
25 |Integra en el expediente uUnico del Funcionario/a
judicial copia del informe psicosocial de ) o
Ry Expediente unico del/la
profundizacion i )
Asistente Funcionario/a
- — e Administrativa/o 3
26 |Organiza con la documentacion recibida el Expediente de
expediente de profundizacidn que sera resguardado profundizacion
en el archivo especifico para estos casos
27 | Sise recibe solicitud de oficial de informacidn sobre

resultados psicologicos, se siguen las actividades:
de 28ala32




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRUTPDO3 5de

psicosocial para casos de profundizacién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion e investigacion

VERSION FECHA

1.0 Junio/2021

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO DE TRABAIO

28

Recibe la solicitud del Oficial de Informacion,
pidiendo resultados psicosociales, cuando un
Funcionario/a Judicial, o empleado/a del CNJ lo ha
requerido e informa a la jefatura.

Asistente
Administrativa/o

Solicitud de Oficial de
Informacion

29

Recibe de Asistente, la solicitud del Oficial de
Informacion, relacionado a resultados psicosociales
requeridos por un Funcionario/a Judicial,
empleado/a del CNJ, o de una Autoridad de Pleno;
instruye al equipo psicosocial para preparar
respuesta.

Jefatura

Indicaciones
verbales/Informe editado

30

Identifican y revisan informe psicosocial del
peticionario, dan lectura, imprime el reporte
editado o elabora tabla de categorias psicosociales,
segun el caso y presenta a Jefatura.

Profesionales de
Psicologia y Trabajo
Social

Informe psicosocial editado
o tabla

31

Revisa el informe psicosocial editado o tabla de
categorias psicosociales, hace observaciones si es
necesario o avala para firma de Técnicas/os
responsables de cada reporte, sella e ingresa
documento en sobre manila e instruye a Asistente
elaborar memorando para remision.

Jefatura

Informe editado

32

Elabora memorando, gestiona firma de la Jefatura,
envia documento a Oficial de Informacién o a la
autoridad que lo requiere, resguardando copia de
recibido, haciendo ademas el registro en el libro de

cont%

Asistente
Administrativa/o

Memorando

PN’ DE PROCEDIMIFNTO

Elaborado por / Revisado por

Visto Bueno

Nombre:\jcda. Elfrida Cateres Nombre: Lic. Vicente Castellon.

Vda. de Portilo

Firma: %Z%

Jovel

Nombre: Lic. Pedro Antonio Recinos
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTPSO4
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Devolucion Psicoldgica para | VERSION FECHA
el Funcionariado Judicial -
1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad Técnica de Investigacion y Evaluacion de la Conducta
Psicosocial

OBIJETIVO: Contribuir con la salud mental y el desarrollo de los recursos humanos (empleados nuevos y
antiguos del CNJ, Funcionariado Judicial que asi lo necesite), coadyuvando al progreso de sus competencias
laborales y de mejora constante.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
Detectan necesidad de dar a conocer resultados Profesional de
psicoldgicos (devolucién) a empleados/as del CNJ o | Psicologia y Jefatura |  Pruebas psicoldgicas y
L al Funcionariado Judicial (cuando realiza rol registro de entrevista
de psicdloga)
Recibe solicitud del Departamento de Recursos
5 Humanos cuando se trata de empleados/as del CNJ Aststarte Solicitud del
a los que se les recomendd devolucidon o es . . Departamento de
g 4 . Administrativa/o
solicitada por Autoridades. Informa requerimiento Recursos Humanos
a Jefatura.
Programa las devoluciones psicoldgicas solicitadas
por el Departamento de Recursos Humanos Profesional de
(establece dia, hora de la actividad) asi como del Psicologia y/o Cuadro control de
3 | Funcionariado Judicial, convoca a la persona objeto Asistente devoluciones
de la devolucidn en forma directa y/o con ayuda de Administrativa
Asistente
Revisa expediente de la persona objeto de
devolucion psicolégica, elabora e imprime Expediente de la persona
4 |“Formulario de Devolucién vy Orientacién Profesional de Hoja de Devolucién y
Psicoldgica” Psicologia y Jefatura | grjentacién Psicoldgica
(cuando realiza rol
Coordina con Recepcionista el recibimiento de la de psicéloga)
5 persona convocada, para que comunique via Lista control de asistencia

teléfono de su llegada




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO\
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTPSO4
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Devolucion Psicoldgica para | VERSION FECHA
el Funcionariado Judicial r
1.0 Junio/2021
ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO

Informa el propodsito de la actividad, comunica
verbalmente los resultados psicoldgicos obtenidos,
reafirma potencial y estimula competencias,
sugiere alternativas de mejora en areas débiles
identificadas, solicita exprese punto de vista en
forma escrita, firme compromiso de desarrolio en
“Formulario de Devolucion vy Orientacion
Psicologica”

Firma el “Formulario de Devolucion y Orientacién
Psicoldgica”, lo archiva en expediente de la persona

Expediente de la persona
Hoja de Devolucién y
Orientacion Psicoldgica

Profesional de
Psicologia y lefatura
(cuando realiza rol
de psicologa)

Formulario de Devolucién
y Orientacion Psicoldgica
Expediente de la persona

Instruye a Asistente elaborar memorando para
informar del cumplimiento de la solicitud, al
Departamento de Recursos Humanos, Oficial de

o remite documento a Presidencia segtin el caso

informacion o remitir a Presidencia en sobre Jefatura Correo electrénico
sellado, con sello confidencial, los nombres de

Funcionarios/as que recibieron la Devolucidn

Psicologica.

Elabora memorando informando el cumplimiento, r— Memorando y/o lista

/FIN DE PRdf!-ZDIMIENTO

Elaborad* por Revisado por

Visto Bueno

Nombre: Lic. Vicente Castellon.

Nombre: Lic. Pedro Antonio Recinos
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO™

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTPS05
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion e investigacion| VERSION
psicosocial en concursos internos para ascensos -
1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad Técnica de Investigacion y Evaluacidon de la Conducta

Psicosocial

OBIETIVO: Realizar evaluaciones e investigaciones psicosociales para facilitar al Pleno, la seleccidn de personal

a ser promovido o ascendido en cargos administrativos del CNJ

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Recibe de Gerencia General/Recursos Humanos el .
Sl : ; Asistente
requerimiento, perfil de puesto y curriculum de Administrativa/o
concursantes e informa a la jefatura Memorando, perfil del
puesto y curriculum vitae
2 Conoce requerimiento, reune al equipo de trabajo e
o q ; : i : Jefatura
indica los lineamientos a seguir
3 Buscan en archivos electrénicos administrativos el | Profesionales de .
: - : ; g : ; Sistema Integrado,
antecedente psicosocial y se imprimen los reportes | Psicologia, Trabajo . ..
. . Archivos electrénicos,
Social y Asistente ) .
. . Informe Psicosocial
Administrativa/o
4 Escanea memorando y perfil, lo remite via correo
electrénico al equipo, entrega curriculum vitae a
Trabajadora Social; verifica que en el Sistema
Psicosocial Administrativo se encuentre disponible Asistente Perfil, Archivos
la informacidn del concurso, de manera que se| Administrativa/o electrénicos
puedan incorporar oportunamente los resultados
de la evaluacidon e investigacion psicosocial; de no
ser asi hace la gestion via telefdnica con RRHH
5 |Recibe curriculum de aspirantes para el analisis Profesional de
correspondiente Psicologia y Trabajo Curriculum
Social
6 |Prepara y reproduce los  cuestionarios Profesional de Cuestionarios
sociolaborales Autoevaluativos para su aplicacion Trabajo Social autoevaluativos
7 | Gestiona con la ECJ la asignacion de aulas para la

administracion de las pruebas psicoldgicas y
cuestionario auto-evaluativo sociolaboral

Asistente
Administrativa/o

Correo electrénico




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO™~
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTPSO05
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion e investigacion| VERSION FECHA
psicosocial en concursos internos para ascensos -
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
8 |Elabora cuadro para firma de asistencia de las Cuadro de asistencia
personas a evaluar, asi como también el formulario .
.. . e Formulario para
para programacion de entrevistas psicoldgicas i
programacion de
entrevistas
9 |Realiza convocatoria via telefénica o correo No hay registro o correo
electrdnico, indica fecha, hora y lugar de evaluacion electrdnico
10 |Creaen el software de pruebas psicoldgicas, el perfil
de puesto de acuerdo al cargo en concurso, asi .
) . Profesional de .
como el evento e informa a Asistente para que T Tarea digital
incorpore los datos de las personas a evaluar, 8
indicando cuales pruebas se van a administrar
11 | Designa cadigo de identificacion a cada postulante,
incorpora en el evento creado los datos para " !
P . P Tarea digital y fichas
generar usuarios y claves de acceso y prepara ficha e
ol ; individuales
individual, para entregar al postulante el dia de la
evaluacion
12 | Verifica el dia de la evaluacién que las aulas estén A‘si‘stent.e
preparadas, equipos informaticos funcionales, toma Administrativa/o , )
i ; - M Cuadro de asistencia y
asistencia, entrega las fichas individuales que i .
; . : fichas individuales con
contienen codigo del usuario y clave de acceso al g )

G Hi = codigos de usuarios y
software de pruebas psicoldgicas y acompafia el dlave
proceso de evaluacion para asistir en cualquier falla
técnica de los equipos

13 |Informa a participantes las reglas y dindmica de la
evaluacion psicoldgica e investigacion sociolaboral.
14 |Controla tiempo para trabajar en cada prueba Profesional de Pruebas psicométricas

psicométrica, observa y elabora anotaciones sobre
el comportamiento de las personas asistentes,
resuelve dudas e inconvenientes que se presenten

Psicologia

computarizadas




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

copiGe. |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRUTPSO05

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion e investigacion
psicosocial en concursos internos para ascensos

VERSION

1.0 Junio/2021

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIJO
15 |Informa verbalmente a cada empleado/a dia y hora Profesional de i
. . . . . . Programacion de
de la entrevista psicoldgica Psicologia/ Asistente : !
- x entrevistas psicoldgicas
Administrativa/o

16 |Aplica cuestionario sociolaboral autoevaluativo
inmediatamente después de la evaluacién Cuestionario sociolaboral
psicologica, aclara dudas de aspirantes y si es autoevaluativo
necesario realiza entrevista corta.

17 |Revisa datos del cuestionario autoevaluativo, Cuestionario sociolaboral
coordina con Jefatura de Recursos Humanos, la autoevaluativo y
consulta de expedientes de participantes. expediente de

participantes
- . - Profesional de
18 | Realiza las entrevistas individuales con Jefaturas y . "
G ) i Trabajo Social
compaiieros en las diferentes dependencias donde
el/a aspirante se ha desempefiado laboralmente; . .
. Registro de entrevistas
cuando se trate de personal asignado a las Sedes
Regionales del CNJ, elabora y gestiona el servicio de
transporte

19 | Efectia entrevistas telefdnicas, de ser necesario,
para completar estudios y da seguimiento a correos Registro de entrevistas,
enviados a dependencias internas, después de cuestionarios aplicados
finalizada la visita.

20 |Elabora cuadro de asistencia a entrevistas

sicoldgicas y coordina con Recepcionista la firma . .
# ; 'g ; ;s p A v Y Cuadro de asistencia y
atencion de aspirantes; al final recibe listas i AT
; i Asistente archivo digital
firmadas, las escanea y comparte con equipo
psicosocial y archiva originales Administrativa/o
21 |Informa verbalmente a la Jefatura sobre

inasistencias injustificadas de aspirantes.

Sin registro




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIB(L
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTPS05
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion e investigacion | VERSION FECHA
psicosocial en concursos internos para ascensos -
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
Clasifica pruebas psicométricas por cada Profesional de Pruebas psicométricas y
k- participante, cuando se aplican los test en forma | Psicologia/Asistente reporte integral de
manual, ingresa respuestas en el software de resultados
pruebas psicoldgicas, imprime el reporte integral de
resultados y distribuye entre profesionales de
Psicologia
23 | Realiza entrevistas con enfoque de competencias y Profesional de
género, previa distribucion de candidatos Psicologia y Jefatura . '
| Registros de entrevistas
24 |Interpreta test proyectivos de personalidad y otros | (cuando e rol
con enfoque clinico de Psicéloga)
25 | Revisa, analiza e interpreta la informacion obtenida
en la evaluacion e investigacion psicosocial y en
informe/s anteric_)_r/es, si los hubiere,‘identiﬁcan Registros de entrevistas,
fortalezas vy debuhdac:ies de cada aspirante para eucTtnnalasda cuestionarios, pruebas y
completar el formulario de Discusion de Caso NE————— formato de discusién de
26 | Discute el caso y se acuerda la categoria que se le| Social y Jefatura a5
asigna al/la candidato/a para elaborar informe con | cuando asume rol de
enfoque por competencias y género Psicdloga
27 |Elabora informe psicoldgico y sociolaboral por
separado, ofrecen controles de calidad a cada
reporte entre parejas contrarias
Informe Psicosocial
28 |Realiza dltimo control de calidad a todos los
informes y los devuelve a Profesionales de Jefatura
Psicologia y Trabajo Social
29 | Agrega en los informes psicosociales, previo analisis,

las sugerencias de la jefatura y los incorpora al
“Sistema Integrado de Investigacion y Evaluacion
Psicosocial para Cargos Administrativos”

Profesionales de
Psicologia y Trabajo
Social

Informe Psicosocial




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO™
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTPSOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacién e investigacion| VERSION FECHA
psicosocial en concursos internos para ascensos
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
30 |Elabora propuesta psicosocial producto de la| Jefatura/Equipo de Propuesta a autoridad
discusidn de cada caso técnicas competente
31 |Imprime informe editado o elabora tabla de
categorias psicosociales, firman, aplican sellos de| Profesionales de . .
i . ) ) . ) ) Informe Psicosocial
cada profesional, de la Unidad y confidencial, pasan| Psicologia y Trabajo edlliadio
a jefatura e instruye Asistente elaborar memorando Social
de remision
32 |Revisa documento, verifica firmas, sellos, hace
observaciones si es necesario o avala contenido e P
; iz . Version final del Informe
integra la documentacién en sobre manila con sello Jefatura . . ;
y ) ) ] Psicosocial editado
de confidencial y solicita a Asistente elaborar
memorando de remisién
33 |Redacta memorando, gestiona firma de jefatura y Asistente
envia la documentacion a la Gerencia General y g ; Memorando
. " Administrativa
resguarda copia de recibido del memorando
34 | Entrega a Asistente los documentos generados en el Registros de las
proceso de evaluacion psicosocial (entrevistas Profesional de entrevistas, reporte
psicoldgicas y laborales, pruebas psicométricas y| Psicologia y Trabajo integral de pruebas
cuestionarios sociolaborales) Social psicométricas, y
cuestionarios aplicados
35 |Recibe e integra la documentacion psicosocial,
archiva en cartapacio (ampo). Paralelamente lleva Documentos del proceso
en forma electrénica cuadro control de Asistente archivo en ampo
cumplimiento de requerimientos Adriipistratva
36 | Recuerda trimestralmente a la Gerencia General, la -
> 2 T : ; e Correo electroénico
devolucidn de la informacion psicosocial remitida.
37 | Sise recibe solicitud de Oficial de informacion sobre

resultados psicosociales, se realizan las siguientes
actividades: de la38ala 42.




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRUTPSO5

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion e investigacion
psicosocial en concursos internos para ascensos

VERSION

1.0 Junio/2021

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO DE
TRABAJO

38

Recibe solicitud del Oficial de Informacidn, sobre
peticion de resultados psicosociales, presentada por
empleado/a y entrega documento a Jefatura de
Unidad

Asistente
Administrativa

39

Recibe de Asistente, solicitud del Oficial de
Informacidn, relacionado a peticion de resultados
psicosociales requeridos por aspirante a cargo
administrativo o de una Autoridad de Pleno, por lo
que instruye al personal, preparar respuesta

Jefatura

Memorando del Oficial
de Informacion

40

Identifica y revisa informe psicosocial de
peticionario/a, da lectura, imprime el reporte
editado y lo presenta a Jefatura

Profesionales de
Psicologia y Trabajo
Social

41

Revisa el informe psicosocial editado, hace
observaciones si es necesario o avala para firma de
Técnicas/os responsables de cada reporte, sella y
coloca documento en sobre manila e instruye a
Asistente elaborar memorando para remision

Jefatura

Informe Psicosocial
Editado

42

Redacta memorando de remisién, presenta para
firma a lJefatura, envia documento a Oficial de
Informacién o a la autoridad que lo requiere,
resguardando copia de recibido, haciendo el
registro en el libro de control que lleva la Unidad

Asistente

Memorando y registro en
libro

Fye’ PROCEDII\?IENTD

/ Elaborado poy Revisado por

Visto Bueno

Nombre: Lic. Vicente Castellén.

Firma: %%% Firma:

Jovel

Nombre: Lic. Pedro Antonio Recinos

UNIDAD PEICOSOCIAL




casos de sustanciacion y resolucion de recursos de revision.

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTIO1 l1de?2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesorias a Presidencia,| VERSION FECHA
Unidades Organizativas del CNJ y al Honorable Pleno en los -
1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad Técnica Juridica

OBIETIVO: Apoyar al Pleno, Presidencia y demas Unidades Organizativas del CNJ en la toma de decisiones.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO

1 Recibe acuerdo o peticion (verbal, nota o] Secretaria Unidad Solicitud de acuerdo o
memorandum) del Pleno, Presidencia o peticién
Dependencias del Consejo.

2 Pasa documento o peticion verbal al jefe, seglin su| Secretaria Unidad Solicitud de acuerdo o
urgencia e importancia. peticion

3 |Analiza peticion y delega segun la urgencia e| Jefe delaUnidad Solicitud de acuerdo o
importancia. peticion

4 |Realiza trabajo de campo, cuando es necesario y| Jefe o Colaborador | Desarrollando solicitud
toma en cuenta pasos 1, 2y 3, luego elabora opinidn, de Unidad
dictamen o estudio para el Pleno, Presidencia o
Dependencia solicitante y presenta borrador a jefe
de Unidad. Independientemente de a quien se le
asigna la accidn, posteriormente pasa a revision por
todos los miembros del equipo juridico de la Unidad.

5 Revisa borrador de respuesta a lo solicitado. Jefe de la Unidad Solicitud en revision

6 |Incorpora las correcciones sefialadas por el jefe de la Colaborador o Solicitud en revision
Unidad, si las hubiere e imprime documento final. secretaria de la

Unidad

7 |Firma el documento final y lo hace llegar al| Jefe de Unidad Para remitir solicitud
solicitante.

8 Fotocopia el documento, obteniendo el niumero de Secretaria de Para remitir solicitud

ejemplares que fueren necesarios, para efecto de
archivo y remision.

Unidad




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTIJO1 2de2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesorias a Presidencia,| VERSION FECHA
Unidades Organizativas del CNJ y al Honorable Pleno en los -
. - . 1.0 Junio/2021
casos de sustanciacion y resolucion de recursos de revision.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
9 | Envia documento a la Secretaria Ejecutiva lo que se Secretaria de Remisidn de solicitud
dirige al Pleno. Unidad o
Colaborador
10 |Recibe documento firma y sella una fotocopia y Secretaria Recibo de solicitud
agrega ademas las horas de recibido. Ejecutiva, secretaria
de Presidencia o de
Unidad
11 |Archiva la fotocopia del documento donde consta Secretaria de Archivo de solicitud en
que fue recibido. Unidad o expediente de la UTJ
Colaborador UTIJ
12 |En los casos de sustanciacidon o resolucion de los| Lo remite Secretaria Acuerdo expreso
Recursos de Revision, el Pleno solicita intervencion o | Ejecutiva lo recibe
asesoria por delegacidon expresa por medio de| secretariadela
acuerdo, de conformidad a los establecidos en el Art. Unidad
84 de la Ley del CNJ, en relacion con los Art. 62y 101
del Reglamento de la Ley del CNJ.
13 | Se procede a la elaboracidn de lo solicitado lefeo Memorandum
Colaboradores
Juridicos de la UTJ
14 |Se remite al Pleno Secretaria de Opinidn

Unidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaborado por Revisado por

Visto Bueno

Nombre: Mirna
Martinez

Martinez
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Nombre: Cecibel Eunice Rosales
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Nombre: Pedro Antonio Recmos
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTIO2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revision y actualizacion del | VERSION FECHA
marco normativo Institucional. -
1.0 Junio/2021
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad Técnica Juridica )
OBIJETIVO: Mantener actualizada la normativa del CNJ.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 A solicitud de la unidad responsable de la normativa, Secretaria de Normativa

actualizacion.

se recibe documento de normativa a revisar, se firma
y sella una fotocopia de la misma, agregando fecha y
hora de recibido, y se procede a la revision y/o

Unidad

2 | Seprocede ala revision y/o a su actualizacion

Jefe de Unidad y
Colaboradores
Juridicos

Normativa revisada

3 | Con memorandum se remite a la Unidad responsable
de la normativa, la normativa revisada.

Secretaria de
Unidad

Memorandum y
normativa revisada.

4 | Archiva la fotocopia del documento donde consta

que fue recibido.

Secretaria de
Unidad o
Colaborador de la
uTl

Archivo de documento
en expediente de la UTJ

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaborado por

Revisado por

Visto Bueno

Nombre: Mirna Eunice Reyes
Martinez
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTIO3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento | VERSION FECHA
disciplinario interno del Consejo Nacional de la Judicatura. -
1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Gerencia General, Departamento de Recursos Humanos, Unidad
Técnica Juridica y Unidad a la que pertenece en empleado

OBJETIVO: Desarrollar el procedimiento disciplinario interno aplicado a empleados del CNJ, demandado por
cualguiera de sus fuentes de iniciacion.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 | Siel procedimiento inicia de oficio: Jefatura Informe preliminar sobre
. . . inmediata del posible falta
La jefatura inmediata del empleado a quien se atribuye la w . o
. empleado a | administrativa atribuible
posible falta administrativa elabora informe preliminar de ;
ey R quien se a un empleado/a
los hechos que contenga la calificacion o tipificacion .
preliminar de falta cometida, al cual anexara, en su caso, la falta
documentacion que compruebe lo relatado vy los
antecedentes pertinentes. El informe lo remite a la Jefatura
de Recursos Humanos.
La jefatura inmediata debera elaborar el informe en el
plazo maximo de 5 dias* contados a partir del dia siguiente
al cometimiento de los hechos’. No obstante, el
incumplimiento de este plazo no hace prescribir la accion,
ya que conforme al Art. 72 BIS de |a Ley de Servicio Civil, las
acciones que se derivan de la Ley prescribirdn en tres meses
a partir del dia siguiente del hecho que las motiva.
1 | Siel procedimiento inicia por denuncia: Jefatura de Constancia de recepcion

La denuncia sobre faltas administrativas atribuidas a
empleados debidamente tipificadas, seran presentadasa la
Jefatura de Recursos Humanos con copia a la jefatura
inmediata del empleado denunciado, a fin que este dltimo
realice el informe preliminar.

RRHH y
Jefatura
inmediata del
empleado a
quien se
atribuye la
falta

de denuncia e informe
preliminar al Jefe
inmediato

! Todos los plazos del presente procedimiento son dias habiles
2 Se establece como un plazo interno, con la salvedad indicada
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTIO3 2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento | VERSION FECHA
disciplinario interno del Consejo Nacional de la Judicatura. '
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIJO
En aplicacion del Art 10 de la LPA, si la denuncia es
presentada en otra dependencia, debera ser remitida en el
plazo maximo de 5 dias a la Jefatura de Recursos Humanos,
comunicando en el mismo plazo tal remisiéon al
denunciante.

2 | Tantoen los procedimientos iniciados de oficio como en los | Departamento Informe del
iniciados por denuncia, el incidente debera documentarse | de Recursos Departamento de
con: Humanos y Recursos y opinion de la

. Unidad Técnica | Unidad Técnica Juridica
a) Un informe del Departamento de Recursos Juridica
Humanos sobre antecedentes relacionados al caso,
Y
b) Una opinidon de la Unidad Técnica Juridica sobre la
procedencia del inicio de este procedimiento, y en
su caso, la calificacion preliminar de la falta.
Del informe preliminar y sus anexos se conformara un
expediente de investigacion.
Tiempo maximo para elaboracidn de informe y opinion: 5
dias cada uno contados a partir del dia siguiente a la
recepcion de la solicitud

3 |El Departamento de Recursos Humanos remite a la| Departamento Nota de remision de
Gerencia General el expediente de investigacion que| de Recursos informe y sus anexos
contiene el informe preliminar de la jefatura inmediata, los Humanos

informes y opiniones con sus anexos.

Tiempo maximo para remision: 1 dia contado a partir del
dia siguiente a la recepcidn




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO |
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTIO3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento | VERSION FECHA
disciplinario interno del Consejo Nacional de la Judicatura. -
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
4 | Gerencia General remite expediente a la Secretaria Gerencia Nota de remision de
Ejecutiva a efecto de hacerlo del conocimiento del Pleno General informe y sus anexos
del Consejo Nacional de la Judicatura, con copia a
Presidencia.
Tiempo maximo para remision: 1 dia contado a partir del
dia siguiente a la recepcidn
5 | Gerencia General en paralelo a la remision al Pleno del Gerencia Notificacion al empleado
Consejo Nacional de la Judicatura notifica al empleado el General del informe y sus anexos
expediente de investigacion y sus anexos debidamente L
. Nota de remision a UTJ
foliado.
Remitird ademads a la UTJ copia del expediente.
Tiempo maximo para notificacion al empleado: 3 dias
contados a partir del dia siguiente a la recepcion.
6 | Agendadel caso para la sesion proxima inmediata del Pleno|  Secretaria Agenda del caso para
i S i ) . Ejecutiva préoxima sesion del pleno
Tiempo maximo para agendar: 1 dia contado a partir del dia
siguiente a la recepcion.
Préoxima sesion inmediata de conformidad a
calendarizacién de Pleno.
7 | Conocimiento del caso por el Pleno del Consejo, a fin de Pleno del Acuerdo del Pleno
acordar: Consejo

1.- Si el caso esta suficientemente documentado, instruir a
la Jefatura de la Unidad Técnica Juridica de la Institucidn
para que inicie y tramite el procedimiento disciplinario, el
cual una vez finalizado debera remitir al Pleno acompariado
de su respectiva opinidn juridica sobre el caso.

2.- Si se advierte que la presunta falta califica como leve, la
remitira a la Gerencia General para que otorgue audiencia
al empleado, y en su caso, imponga la amonestacion
pertinente.




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO |
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTIJO3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento | VERSION FECHA
disciplinario interno del Consejo Nacional de la Judicatura -
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO

8 |Secretaria Ejecutiva remite el acuerdo del Pleno con el Secretaria Constancia de remision
expediente de investigacidn correspondiente a la Jefatura Ejecutiva del Acuerdo del Pleno a
de la Unidad Técnica Juridica la Jefatura de la Unidad

) . L ) . Técnica Juridica
Tiempo maximo para remision: 1 dia contado a partir del
dia siguiente a la emision del acuerdo.

9 |La Jefatura de la Unidad Técnica Juridica recibe las| Jefaturadela | Elaboracién del auto de
diligencias y elabora auto de inicio del procedimiento, en el | Unidad Técnica | inicio del procedimiento
cual se describa de manera sucinta los hechos que motivan Juridica
el inicio del procedimiento y elementos recabados, la
calificacidn preliminar de la infraccion administrativa, asi
como de la sancion correspondiente.

Tiempo maximo para elaboracién de auto de inicio: 5 dias
contados a partir del dia siguiente a la recepcion.

10 | LaJefatura de la Unidad Técnica Juridica, en el mismo auto | Jefaturade la | Audiencia para alegatosy
de inicio, otorga audiencia por el término de 10 dias al | Unidad Técnica prueba al empleado
empleado, sefialandole su derecho de formular Juridica
alegaciones y en su caso presentar la prueba de descargo.

11 | La Jefatura de la Unidad Técnica Juridica notificard al | Unidad Técnica | Acta de notificacion al
empleado la resolucion de inicio en que se le otorga Juridica empleado de la
audiencia. resolucion y sus anexos.
Tiempo maximo para notificacion: 3 dias contados a partir
del dia siguiente a la emision del acuerdo.

12 | Side lo manifestado en la audiencia surgen elementos que | Jefatura de la Solicitud de informes

requieran la solicitud de informes complementarios, la
Unidad Técnica Juridica, si lo estima conveniente, requerira
a la jefatura inmediata y/o al Departamento de Recursos
Humanos la informacidn pertinente

Tiempo maximo para requerir informes: 5 dias contados a
partir del dia siguiente a la recepcion de escrito de
audiencia.

Unidad Técnica
Juridica

complementarios
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento | VERSION FECHA
disciplinario interno del Consejo Nacional de la Judicatura -
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO

13 |En su caso, la jefatura inmediata del empleado y/o el Jefatura Informes
Departamento de Recursos Humanos elaboran los| inmediata del complementarios
informes complementarios solicitados y los remiten a la| empleado y/o
Unidad Técnica Juridica el

. L. el , Departamento
Tiempo maximo para elaborar y remitir informes: 5 dias
R B de Recursos
contados a partir del dia siguiente a la recepcion del
o B Humanos
requerimiento.

14 |Vencido las fases anteriores, con respuesta o no del| Jefaturadela | Remision de expediente
empleado, la Unidad Técnica Juridica remitira a la|Unidad Técnica al Pleno con opinién
Secretaria Ejecutiva el expediente al Pleno del Consejo, con Juridica juridica
la respectiva opinidn juridica del caso, a efecto de hacerlo
del conocimiento del Pleno, con copia a Presidencia.

Tiempo maximo para elaborar opinion juridica y remitir
expediente: 8 dias contados a partir del dia siguiente a
contar con los informes complementarios, o en su caso, con
el escrito de contestacion de audiencia.
15 | Agenda del caso para la sesion proxima inmediata del Pleno Secretaria Agenda del caso para
Ejecutiva roxima sesion del pleno
Tiempo maximo para agendar: 1 dia contado a partir del dia J 5 B
siguiente a la recepcion.
Préxima sesidn inmediata de conformidad a
calendarizacién de Pleno.

16 | El Pleno del Consejo revisa el expediente y la opinion de la Pleno del Acuerdo del Pleno

Unidad Técnica Juridica y acuerda seguir el procedimiento Consejo

correspondiente:

1- Si el empleado esta bajo la Carrera Administrativa,
ordenarda comunicar por escrito a la respectiva
Comision de Servicio Civil su decision de despido,
destitucidn o suspension, expresando las razones
legales que tuviere para ello, los hechos en que la

funda y proponiendo la prueba de éstos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento | VERSION
disciplinario interno del Consejo Nacional de la Judicatura -
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO

2- Si el empleado estd excluido de la Carrera

Administrativa, ordenara seguir el procedimiento
que establece la Ley Reguladora de la Garantia de
Audiencia de los Empleados Publicos no
comprendidos dentro de la Carrera Administrativa,
comunicando por escrito al Juez de Primera
Instancia que conozca en materia civil, de la
jurisdiccion donde el demandado desemperia el
cargo o empleo, su decision de despido,
destitucion o suspension, expresando las razones
legales que tuviere para hacerlo, los hechos en que
la funda y proponiendo su prueba.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaborado por

Revisado por

Visto Bueno
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Nombre: Mirna Eunice Reyes

Nombre: Cecibel Eunice Rosales

Martinez

Firma:

Nombre: Pedro Antonio Recinos.. .
Yol WAL DE

S .
A;\* UNIDAD| "G\

) o> TECNICAOE ©
Firma: HEAC|ON L]l
\S, Y DESARROLLO S
o, EFATURA >/

Ny e oA
oA b gy SR
=

£1 Sk




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTPDO1 lde2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion del Plan Anual | VERSION FECHA
de Trabajo Institucional
1.0 Junio/2021
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad Técnica de Planificacion y Desarrollo
OBJETIVO: Dotar a la Entidad del instrumento que guiara su operatividad durante el afio.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
1 |Para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo, se UTPD Guia para la Formulacién
utilizara de documento base la y Seguimiento del Plan
Anual de Trabajo
2 Durante los primeros meses del afio (marzo | Jefatura, Técnicosy | Solicitud de proyecciones
aproximadamente), paralelamente al ejercicio Asistente proximo afio
presupuestario del CNJ, se solicita el primer ejercicio
de proyeccidon de metas operativas y estratégicas
(incluye la proyeccion de Riesgos) del proximo afio,
con el fin de sustentar las cifras financieras de la
entidad.
3 Unidades organizativas envian sus planes Anuales de Unidades PAT'S proximo afio
Trabajo Organizativas
4 |Reciben y revisan originales del PAT de cada Unidad | Técnicos de la UTPD Observaciones
Organizativa, estableciendo si las hubiere
observaciones
6 Revisan de manera conjunta las observaciones de los | Jefatura y Técnicos | Observaciones conjuntas
PAT’S de las unidades. de la UTPD
7 | Se solicitan correcciones a los PAT'S de las unidades | Técnicos de la UTPD
con observaciones.
8 |Sereciben yrevisan las proyecciones de las unidades | Técnicos de la UTPD | Proyecciones ajustadas
organizativas a las cuales se solicito ajustes
9 |Serevisan con la jefatura los ajustes aplicados Jefatura y Técnicos | Proyecciones revisadas

dela UTPD
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PLAN VERSION FECHA
ANUAL DE TRABAJO INSTITUCIONAL -
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO
10 |Se prepara documento tedrico del PAT Institucional,| Algunas unidades PAT Institucional
que incluye entre otros, los insumos proporcionados organizativas, (Tedrico)
por el Departamento de Recursos Humanos, e| Jefaturay Técnicos
Departamento de Informatica, la Unidad Financiera de la UTPD
Institucional y el area de Transporte
11 |Se prepara documento integrado del PAT| Jefaturay Técnicos PAT Institucional
Institucional (Tedrico y matrices de proyeccion) de la UTPD (Integrado)
12 |Remision del PAT Integrado a Gerencia General, | Jefatura, Técnicos y Nota de Remision
entre mayo y junio Asistente
13 | Ajustes al PAT Integrado Institucional (Tedrico y Unidades
matrices de proyeccion) tltimos dos meses del afio organizativas,
Técnicos y Jefatura
UTPD
' 14 |Remisién al Pleno del Consejo del PAT Institucional lefede la UTPD |

PAT Institucional

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaborado por Revisado por

Visto Bueno

Jovel

Nombre: Pedro Antonio Recinos
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTPDO2 1de5
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacion del Plan| VERSION FECHA
Estratégico Institucional del Consejo Nacional de la -
1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad Técnica de Planificacion y Desarrollo-UTPD

OBIJETIVO: Formular el Plan Estratégico Institucional, a efecto de establecer lineas estratégicas accion que
permitan el logro de la Misidn y Visidon del Consejo Nacional de la Judicatura.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
Prepara logistica necesaria para elaboracion del
1 Proceso de formulacion del Plan Estratégico
Institucional para cada periodo (quinquenio).
Nota:
a) Cuando aplique podra gestionar la contrataciéon
de servicios de consultoria y/o facilitacion del
proceso  de  planeamiento  estratégico| j.fitira y personal
institucional. técnico de la
L ) Unidad Técnicade | Términos de Referencia
b) Elaborar términos de referencia con los Planificacién y
requisitos técnicos de la contratacion. Desarrollo (UTPD)
c) Continuar los pasos descritos para la
adquisicién de servicios bajo lineamientos de la
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (UACI).
Prepara Guia metodoldgica para la formulacion del | Jefatura y personal | Guia metodoldgica para
b Plan Estratégico Institucional. técnico de la la formulacidn del Plan

Nota:

En caso de contar con servicios de consultoria debe
coordinar con la persona o firma consultora la
elaboracion y/o actualizacion de esta Guia
metodologica.

Unidad Técnica de
Planificacion y
Desarrollo (UTPD).

Estratégico Institucional

(PEI).
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacion del Plan| VERSION FECHA
Estratégico Institucional del Consejo Nacional de la -
Tildisatiice, 1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIJO
Gestiona aprobacién de Guia metodoldgica para la
o e e Jefatura y personal
3 | formulacion del Plan Estratégico Institucional ante .
; : técnicode la
el Pleno del Consejo. Posteriormente debe ser : P p -
- Unidad Técnica de | Guia metodoldgica para
entregada en los talleres de planeamiento e v
estratégico institucional a los participantes e Measicn.y et oniiRegi A=
& P P ’ Desarrollo (UTPD). | Estratégico Institucional
(PEI).
Realizar convocatorias a los Consejales y a las|Jefaturay asistencia
4 | principales jefaturas del CNJ para el desarrollo del| administrativa de la
planeamiento estratégico institucional. Unidad Técnica de ;
G Convocatorias
Planificacion y
Desarrollo (UTPD).
5 Facilitar y/o coordinar el desarrollo de talleres de| Jefaturay personal
planeamiento estratégico institucional (PEl), seglin| técnico de Unidad
metodologia definida en la Guia metodoldgica para Técnica de N/A
la formulacion del Plan Estratégico Institucional. Planificacion y
Desarrollo (UTPD).
Desarrollan paso metodolégico 1 del PEL: Guia metodologica para
6 | Diagnostico situacional a través del analisis interno la formulacion del Plan

(fortalezas y debilidades) y externo (oportunidades
y amenazas) de variables criticas del contexto del
CNJ.

Nota: Este paso metodologico se desarrolla por
medio de mesas de trabajo con participacion de
Consejales, jefaturas y guiado por profesionales
externos y/o personal de la UTPD para el logro del
producto esperado: Diagndstico situacional CNJ.

Consejalesy
Jefaturas de las
Unidades
organizativas del
CNJ.

Estratégico Institucional
(PEI), Hoja de Diagnostico
de Anélisis Interno:
Fortalezas, Hoja de
Diagnostico de Analisis
Interno: Debilidades,
Hoja de Diagndstico de
Analisis Externo:
Oportunidades, Hoja de
Diagnostico de Analisis
Externo: Amenazas.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacion del Plan| VERSION FECHA
Estratégico Institucional del Consejo Nacional de la -
: 1.0 Junio/2021
Judicatura.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
Desarrollan paso metodolégico 2 del PEIl:
7 Pensamiento estratégico (Mision, Vision, Valores y
Lema Institucional). Guia metodolégica para
la formulacién del Plan
Estratégico Institucional
Vé 4 A E G Hel Conseiales (PEI1), Hoja de elaboracién
Fase-UacUmEntes: i ke el ) Y de la Misidn Institucional
lefaturas de las . -
, CNJ, Hoja de elaboracién
Unidades iy o
—— de la Vision Institucional
Nota: Este paso metodologico se desarrolla por orga v CNJ, Hoja de definicién
medio de mesas de trabajo con participacion de ’ de Valores Institucionales
Consejales, jefaturas y guiado por profesionales CNJ, Hoja de
externos y/o personal de la UTPD para el logro del establecimiento del Lema
producto esperado: Pensamiento Estratégico. Institucional.
Desarrollan paso metodoldgico 3 del PEIl: Lineas
8 | estratégicas, utilizando resultados del analisis FODA

y realizando anadlisis de escenarios estratégicos,
seglin matriz DOFA: Combinacion de escenarios DO,
FO, DAy FA.

Nota: Este paso metodolégico se desarrolla por
medio de mesas de trabajo con participacion de
Consejales, jefaturas y guiado por profesionales
externos y/o personal de la UTPD para el logro del
producto esperado: Lineas Estratégicas.

Consejales y
Jefaturas de las
Unidades
organizativas del
CNJ.

Guia metodoldgica para

la formulacién del Plan

Estratégico Institucional
(PEI), Matriz DOFA.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacion del Plan| VERSION FECHA
Estratégico Institucional del Consejo Nacional de la -
. 1.0 Junio/2021
Judicatura.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIJO
Desarrollan paso metodoldgico 4 del PEl: Objetivos
estratégicos, aplicando técnicas para su redaccion y
9 | definicién de indicadores y metas estratégicas a
alcanzar. Guia metodoldgica para
Consejales y la formulacién del Plan
Jefaturas de las Estratégico Institucional
g 0 Unidades (PEl), Tablero de
Nota: Este paso metodologico se desarrolla por o o ;
medio de mesas de trabajo con participacion de Snganiztiis del Ghjetiios, |nd|CfId.0I’ESV
; i : ; CNJ. Metas estratégicos
Consejales, jefaturas y guiado por profesionales (Anexo 1A)
externos y/o personal de la UTPD para el logro del ’
producto esperado: Objetivos estratégicos por
lineas estratégicas.
Desarrollan paso metodoldgico 5 del PEI: Acciones
10 | estratégicas, aplicando técnicas para su redaccion y
definicion de productos entregables, fechas de ) )
realizacion y personas responsables. Guia metodologica para
Consejalesy la formulacién del Plan
Nota: Este paso metodologico se desarrolla por| Jefaturasde las Estratégico Institucional
medio de mesas de trabajo con participaciéon de Unidades (PEl), Consolidado
Consejales, jefaturas y guiado por profesionales| organizativas del Programacion de
externos y/o personal de la UTPD para el logro del CNJ. Acciones Estratégicas
producto esperado: Acciones estratégicas por (Anexo 1B).
Objetivos estratégicos.
Elaboran Acciones Operativa segun lo establecido
11 |en la Guia para la Formulacion y Seguimiento del

Plan Anual de Trabajo (PAT) y posteriormente segtn
la Guia para la Gestion del Plan Estratégico
Institucional 2018-2022 la Unidad Financiera
Institucional en coordinacion con la Unidad Técnica
de Planificacion y Desarrollo y las personas
responsables de objetivos estratégicos elaboran el
presupuesto del PEL.

Las jefaturasy
técnicos designados
de las unidades
organizativas del
CNJ y Unidad
Financiera
Institucional (UFI)

Guia para la Formulacién
y Seguimiento del Plan
Anual de Trabajo (PAT)y
la Guia para la Gestion
del Plan Estratégico
Institucional 2018-2022.




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTPDO2 5de5
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacion del Plan| VERSION FECHA
Estratégico Institucional del Consejo Nacional de la -
T 1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO
Consolida los resultados obtenidos (revisados y| Jefaturay personal
12 |validados) del proceso de planeacion estratégica,| técnico de Unidad
esto incluye el presupuesto del Plan Estratégico Técnica de
Institucional (PEI). Planificacién y
Desarrollo (UTPD).
Elabora documento de Plan Estratégico Institucional | Jefatura y personal
13 | que incluye su presupuesto y elabora memorandum | técnico de Unidad
de remisién al Pleno del CNJ. Técnica de Plan Estratégico
Planificacion y Institucional
Desarrollo (UTPD).
Remite el Plan Estratégico Institucional y su|Jefaturay asistencia
14 |presupuesto al Pleno del Consejo, para su|administrativadela —
A I . . Nota de remisién y Plan
conocimiento y aprobacion. Unidad Técnica de ik o
e Estratégico Institucional.
Planificacion y
Desarrollo (UTPD).
15 |[Aprueba documento de Plan  Estratégico Fos
DU Plan Estratégico
Institucional del CNJ y su presupuesto, para el Pleno del CNJ .
; : Institucional.
periodo correspondiente.
16 | Distribuye a las unidades organizativas del CNJ el | Jefatura y asistencia

documento de Plan Estratégico aprobado para que
este se dé a conocer a todo el personal de cada
unidad

administrativa de la

Unidad Técnica de
Planificacion y

Desarrollo (UTPD).

Plan Estratégico
Institucional aprobado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaborado por

Revisado por

Nombre: Pedro Antonio Recinos

Jovel

Firma: | 2,“ Q;: el

Martinez

Firm

Nombre: Cecibel Eunice Rosales

Visto Bueno

Nombre: Pedro Antonio Recinos
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTPDO3 1de?2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién del Informe de | VERSION FECHA
Evaluacién del Consejo Nacional de la Judicatura a través de -
Indicadores de Gestion. LB lulio/2021.

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad Técnica de Planificacion y Desarrollo

OBIJETIVO: Conocer y evaluar el grado de eficiencia, eficacia y economia con el cual el Consejo Nacional de la
Judicatura ejecuta sus operaciones sustantivas, para la toma de decisiones en busca de la mejora continua

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Solicita a las Unidades Sustantivas y a la Unidad
Financiera Institucional, la Matriz de Indicadores de
Gestién con los resultados del afio recién pasado; si
es necesario se vuelven a proporcionar dichos
formatos.

Técnico o Asistente
de la UTPD

Memorando o correo
electronico

Se recibe por parte de las unidades en mencién la
informacién solicitada.

Jefe, Técnico o
Asistente de la
UTPD

Matrices de Indicadores
de Gestion de las
unidades a evaluar

Solicita a Técnico que revise la informacion recibida
y elabore el Informe de “Evaluacion del CNJ a través
de Indicadores de Gestién”

Jefatura de la UTPD

Correo electronico

Revisa que el formato y los indicadores de las
matrices recibidas, sean los establecidos de manera
conjunta por la UTPD vy las unidades organizativas
responsables en el documento que orienta la
elaboracion del informe “EVALUACION DEL
CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA A TRAVES
DE INDICADORES DE GESTION”.

Si todo estd bien, pasa a la siguiente actividad, de lo
contrario regresa a la actividad 1.

Técnico de la UTPD

Matrices de Indicadores
de Gestion de las
Unidades a evaluar
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTPDO3 2de?2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion del Informe de | VERSION FECHA
Evaluacion del Consejo Nacional de la Judicatura a través de -
. L 1.0 Julio/2021
Indicadores de Gestion
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO
5 Elabora el Informe “Evaluacion del Consejo Nacional Técnico UTPD

de la Judicatura a Través de Indicadores de Gestion”

Propuestas de la

y lo remite por correo al jefe de la UTPD.

Evaluacion del Consejo
Nacional de la Judicatura
a través de los
Indicadores de Gestion

6 Recibe, revisa y analiza el documento de propuesta
de la “Evaluacion del Consejo Nacional de la
Judicatura a través de Indicadores de Gestion”

Jefatura de UTPD

Propuestas de la
Evaluacion

7 Revisan de manera conjunta el documento de

propuesta.

Jefatura y Técnico
de UTPD

“Evaluacién del Consejo
Nacional de la Judicatura
a través de Indicadores
de Gestion”

8 Remite al

Pleno del Consejo el
“Evaluacion del Consejo Nacional de la Judicatura a
través de Indicadores de Gestion”

Informe de

Jefatura de UTPD y
Asistente

Nota de remision a
Secretaria Ejecutiva e
Informe de “Evaluacion
del Consejo Nacional de
la Judicatura a través de
Indicadores de Gestion”

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaborado por

Revisado por

Visto Bueno

Nombre: Pedro Antonio Recinos
Jovel

Firma: A@——

Nombre: Cecibel Eunice Rosales
Martinez

Firmag

Nombre: Pedro Antonio Recipasis-
Zoywnk DE sy
Jovel PAR o
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTPDO4
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de perfiles de VERSION FECHA
proyectos
1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad Técnica de Planificacién y Desarrollo

OBIJETIVO: Coadyuvar al fortalecimiento institucional mediante la elaboracion de perfiles de proyectos, que
permitan cumplir con los fines y objetivos institucionales

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
1 |l|dentifica la necesidad de elaborar el Perfil de Jefe de UTPD PEI 2018-2022
Proyecto, de acuerdo a lo programado en el Plan
Estratégico Institucional, necesidades de proyectos
manifiestas por las autoridades u otras instancias Otros requerimientos o
organizativas de la institucion. manifiestos de necesidad
de proyectos
2 |Solicita a la unidad responsable de cada proyecto Jefe de UTPD, Solicitud de propuesta de
identificado, la informacién necesaria para la| Técnico o asistente | perfil a unidades
elaboracién del perfil de proyecto; proporcionandole administrativa organizativas
los correspondientes lineamientos. responsables
Lineamientos para la
formulacion de Perfiles
de Proyectos
3 | Elabora y envia borrador de perfil de proyecto para| Jefe de Unidad Borrador de perfil de
revision a la UTPD responsable del proyecto
proyecto
4 |Recibe de la unidad responsable informacion Jefe de UTPD Borrador de perfil de

(borrador de perfil) y solicita al Técnico UTPD que lo
revise y le dé el seguimiento respectivo.

L.

proyecto




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTPDO4 2de3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de perfiles de VERSION FECHA
proyectos
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
5 |Revisa el borrador de perfil e informa a la Jefatura| Técnico de la UTPD Observaciones de
UTPD de lo encontrado o lo faltante, para recibir borrador de perfil
lineamientos.
6 |Solicita al técnico revisen de manera conjunta el| Jefey Técnico de N/A
documento para validar las observaciones UTPD
7 |Informa a la unidad responsable sobre Ilas Jefe de UTPD, Por medio fisico o por
observaciones del borrador de perfil. Técnico o Asistente medio electrénico
Administrativa
8 |Aplica observaciones que estima pertinentes al Unidad Borrador de perfil con
borrador de perfil Responsable observaciones
9 | Recibe nueva propuesta de borrador de perfil Jefe de UTPD, Por medio fisico o por

Técnico o Asistente
Administrativa

medio electrénico




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTPDO4 3de3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de perfiles de VERSION FECHA
proyectos -
1.0 Junio/2021
" No. ~ ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO

10 |Se revisa en la UTPD el nuevo borrador de perfil, | Técnicoy jefe de la Perfil de Proyecto
primero el Técnico y luego de manera conjunta con UTPD
la Jefatura, si ya no tiene observaciones se informa a
la unidad, para que el borrador se considere como
perfil para sus correspondientes usos o gestiones
Si tiene alin observaciones, pasa a la actividad 7.

11 |Elaboracién y remisién a Gerencia General, del|lJefe yTécnico UTPD| Informes de Perfiles de
Informe de perfiles de proyectos, con el anexo de los Proyectos y perfiles
perfiles.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaborado por

Revisado por

Visto Bueno

Nombre: Pedro Antonio Recinos
Jovel

Nombre: Cecibel Eunice Rosales
Martinez

Firm

Firma: )Edv—.:f

Nombre: Pedro Antonio Recinos
Jovel :
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRUTPDO5| 1de5

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento y evaluacién del Plan
Anual de Trabajo.

VERSION FECHA

1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad Técnica de Planificacion y Desarrollo

OBIJETIVO: Apoyar a la Direccién Superior en la toma de decisiones, proporcionandole informacién precisa y

oportuna del avance de ejecucién de metas programadas en el Plan Anual de Trabajo.

DOCUMENTO DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
TRABAIO
Elaborar las matrices de medicion, seguimiento y monitoreo Matriz de medicion,
de objetivos, indicadores y metas operativas del PAT y del seguimiento y monitoreo
PEI, con base a lo establecido en la Guia para la Formulacion de objetivos, indicadores
y Seguimiento del Plan Anual de Trabajo, cada unidad y metas operativas del
organizativa de la siguiente manera: PAT.
Matriz de medicién, seguimiento y monitoreo de objetivos,
indicadores y metas operativas del PAT”
1) De forma mensual: con los resultados mensuales de
su gestion.
. Matriz de Medicion,
; Unidades =
2) De forma trimestral: con los resultados acumulados o Seguimiento y
1 del trimestre. Organizativas | Monitoreo de Acciones
del CNJ Operativas del PEL.

Matriz de Medicidn, Seguimiento y Monitoreo de Acciones
Operativas del PEI”, de la siguiente manera:

De forma trimestral: con los resultados acumulados del
trimestre.




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO |
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUTPDO5 2de5
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento y evaluacién del Plan VERSION FECHA
Anual de Trabajo. -
1.0 Junio/2021
it oF ~ DOCUMENTO DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
TRABAIO
Remitir a la Unidad Técnica de Planificacion y Desarrollo, las Matriz de medicion,
Matrices de medicién, seguimiento y monitoreo de objetivos, seguimiento y monitoreo
indicadores y metas operativas del PAT y del PEIl, dentro de de objetivos, indicadores
los primeros 8 dias habiles posteriores al mes o trimestre, de y metas operativas del
la siguiente forma: PAT.
Matriz de medicion, seguimiento y monitoreo de objetivos, Mastzguc:;?iifécyn’
indicadores y metas operativas del PAT. Uridad Monitoreo de Acciones
nidades ;
1) De forma mensual: via correo electrénico a la i Operativas del PEL.
2 . .. . Organizativas
jefatura y al personal técnico designado para darle del CNJ
asesoria y seguimiento a la unidad organizativa.
2) De forma trimestral: al Pleno del CNJ el original
impreso y a la UTPD en copia impresa y archivo
electrénico via correo en formato Excel.
Matriz de Medicion, Seguimiento y Monitoreo de Acciones
Operativas del PEl
De forma trimestral: al Pleno del Consejo en original
impreso y a la Unidad Técnica de Planificacion y
Desarrollo una copia impresa y via correo electronico
en formato Excel.
Recibe de las unidades (copias) y de la Secretaria Ejecutiva Matriz de medicion,
(originales) los informes trimestrales de seguimiento,| Colaboradora | seguimientoy monitoreo
remitidos por las unidades organizativas y distribuye para su | Administrativa | de objetivos, indicadores
revision como corresponda entre el personal técnico| de la Unidad y metas operativas del
3 |designado a cada dependencia para dar asesoria y| Técnicade PAT.
seguimiento. Planificacion ,
8 - i Y Matriz de Medicion,
GAaItOng ~ Seguimiento y
(UTPD) Monitoreo de Acciones

Operativas del PEI.




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento y evaluacion del Plan VERSION FECHA
Anual de Trabajo.
1.0 Junio/2021
DOCUMENTO DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE TRABAIO
Revisa los informes de seguimiento remitidos a la UTPD; si de Personal Matriz de medicidn,
dicha revisién surgen observaciones, se haran del| Técnicodela | seguimientoy monitoreo
conocimiento de la unidad organizativa correspondiente, | Unidad Técnica | de objetivos, indicadores
para su consideracion. de Planificacion| vy metas operativas del
y Desarrollo PAT.
4 (UTPD)
Matriz de Medicion,
Seguimiento y
Monitoreo de Acciones
Operativas del PEI.
Valida el contenido de los informes de seguimiento remitidos|  Personal Matriz de medici_éh,m
por las unidades organizativas. Técnicode la | seguimiento y monitoreo
Unidad Técnica | de objetivos, indicadores
de Planificacion | y metas operativas del
y Desarrollo PAT.
> (UTPD)
Matriz de Medicion,
Seguimiento y
Monitoreo de Acciones
Operativas del PEI.
Consolida en matrices, los resultados operativos vy Personal N/A
estratégicos de los informes trimestrales de seguimiento. Técnico
designado por
la Jefatura de
la Unidad
Técnica de
& Planificacién y
Desarrollo

(UTPD)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento y evaluacion del Plan VERSION FECHA
Anual de Trabajo.
1.0 Junio/2021
S——
DOCUMENTO DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
TRABAIJO
Analiza la informacion consolidada en las matrices y elabora Personal Resumen Ejecutivo de
el “Resumen Ejecutivo de seguimiento y evaluacion trimestral Técnico seguimiento y evaluacion
de la planificacion estratégica y operativa de las| designado por trimestral de la
dependencias del CNJ”. la Jefatura de | planificacion estratégicay
la Unidad operativa de las
- Técnica de dependencias del CNJ
Planificacion y
Desarrollo
(UTPD)
Revisa y aprueba e/ “Resumen Ejecutivo de seguimiento y| Jefatura dela Resumen Ejecutivo de
evaluacion trimestral de la planificacion estratégica y| Unidad Técnica | seguimiento y evaluacién
operativa de las dependencias del CNJ”. de Planificacion trimestral de la
y Desarrollo | planificacion estratégicay
9 (UTPD) operativa de las

dependencias del CNJ

10

Remite a Secretaria Ejecutiva, para conocimiento del Pleno
del CNJ el “Resumen Ejecutivo de seguimiento y evaluacion
trimestral de la planificacion estratégica y operativa de las
dependencias del CNJ”.

Jefatura de la
Unidad Técnica
de Planificacién

y Desarrollo
(UTPD)

Resumen Ejecutivo de
seguimiento y evaluacion
trimestral de la
planificacion estratégica y
operativa de las
dependencias del CNJ
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CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRUTPDO5| 5de5

Anual de Trabajo.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento y evaluacién del Plan VERSION FECHA

1.0 Junio/2021

No.

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE

RESPONSABLE TRABAIO

11

Presenta al Comité Técnico Institucional (CTI) para su
conocimiento el “Resumen Ejecutivo de seguimiento y
evaluacion trimestral de la planificacion estratégica vy

operativa de las dependencias del CNJ".

Unidad Técnica | Resumen Ejecutivo de
de Planificacion | seguimiento y evaluacion
y Desarrollo trimestral de la
(UTPD) planificacion estratégica y
operativa de las
dependencias del CNJ

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaborado por

Revisado por

Visto Bueno .. .
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHHO1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reclutamiento y seleccion| VERSION
interna
1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos

OBIJETIVO: Proporcionar a la Institucion el recurso humano idéneo para desempefiar los diferentes puestos de

trabajo.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
1 | Recibe acuerdo del Pleno para iniciar proceso de Jefatura del Acuerdo del Pleno

reclutamiento y seleccion a través de concurso
interno.

Gira instrucciones al Técnico de Recursos Humanos,
para elaborar cartel del concurso

Departamento de
Recursos Humanos

2 Elabora cartel del concurso interno, destacando los | Técnico de Recursos Cartel del concurso
requisitos exigibles del puesto de trabajo, e Humanos interno
indicando el tiempo de recepciéon de hojas de vida
(4 dias de vigencia a partir del dia siguiente de su
publicacidon), y remite a Jefatura del Departamento
para su revision

3 Revisa, avala o corregir cartel del concurso interno; Jefatura del Cartel del concurso
si se avala se remite a Gerencia General para| Departamento de interno
validacidn, sino se devuelve al Técnico de Recursos | Recursos Humanos
Humanos para correccion

4 Revisa y valida cartel de concurso interno, sino esta| Gerencia General Cartel del concurso
conforme devuelve a la Jefatura del Departamento interno
de Recursos Humanos con correcciones a efectuar.

5 Da instrucciones al Técnico de Recursos Humanos, Jefatura del Correo electrénico girando

para dar a conocer a todo el personal del CNJ, el
concurso interno.

Departamento de
Recursos Humanos

instrucciones
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reclutamiento y seleccion| VERSION FECHA
interna -
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO

6 Coloca cartel de concurso interno, en carteleras| Técnico de Recursos Cartel del concurso
institucionales, asi mismo realiza su envio a través Humanos interno
de correo electrénico a todo el personal.

7 Recibe y analiza hojas de vida de candidatos/as| Técnico de Recursos Cuadro de analisis
participantes, elabora cuadro de analisis curricular Humanos curricular preliminar
preliminar y remite a la Jefatura del Departamento
para su conocimiento y revision

8 Revisa cuadro, avala u ordena correcciones al Jefatura del Cuadro de analisis
Técnico de Recursos Humanos Departamento de curricular preliminar

Recursos Humanos

9 |Solicita y realiza reunidn con la jefatura de la| Jefatura y Técnico de Cuadro de analisis
dependencia que necesita el recurso, analizando las| Recursos Humanos curricular
hojas de vida de los candidatos/as inscritos y| en coordinacion con
seleccionando los que mejor cumplen el perfil del la Jefatura de la
puesto Dependencia

10 | Girainstrucciones al Técnico de Recursos Humanos, Jefatura del Correo electronico
para remision de hojas de vida a la Unidad| Departamentode girando instrucciones
Psicosocial; en caso de ser profesionales del| Recursos Humanos
Derecho se debera enviar solicitud de investigacion
de Denuncias a la Unidad Técnica de Seleccion.

11 |Elabora memorando y anexa hojas de vida de| Técnico de Recursos | Memorando de solicitud

candidatos mas idéneos a valoracidn psicosocial. Si
son profesionales del Derecho, solicitara a la
Unidad Técnica de Seleccion de
investigacion de denuncias.

reporte

Humanos

de valoracion
psicosocial; si son
profesionales del
Derecho memorando de
investigacion de
denuncias a la Unidad
Técnica de Seleccion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reclutamiento y seleccién| VERSION FECHA
interna
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
12 |Recibe memorando con hojas de vida de| Unidad Psicosocial Memorando de solicitud
candidatos/as participantes en concurso publico, y de valoracion psicosocial
procede a realizar las valoraciones psicosociales
13 |Ingresa al Sistema de Reclutamiento y Seleccion del | Jefatura de la Unidad | Memorando de remision
Departamento de Recursos Humanos, las opiniones Psicosocial
técnicas de las valoraciones psicoldgicas y socio-
laborales de los/as candidatos/as seleccionados, y
envia memorando de remision a Gerencia General,
con copia del Departamento de Recursos Humanos
14 | Recibe memorando solicitud de investigacion de | Jefatura de la Unidad | Memorando de solicitud
denuncias en caso de profesionales del Derecho y | Técnica de Seleccidn de investigacion de
procede a realizar la busqueda respectiva en los denuncias
registros de dicha Unidad
15 | Elabora memorando de resultados de investigacion | Jefatura de la Unidad | Memorando de remision
de denuncias y remite al Departamento de| Técnica de Seleccion
Recursos Humanos
16 |Recibe memorando de remision de la Unidad Jefatura del Memorandos de
Psicosocial, y por parte de la Unidad Técnica de| Departamento de remision
Seleccion, en el caso de ser profesionales del| Recursos Humanos
Derecho y traslada al Técnico de Recursos
Humanos, para incluir la informacion en el cuadro
de anadlisis curricular.
17 | la jefatura de Recursos Humanos, coordina con la | Jefatura y Técnico de Acta de resultados o

jefatura de la dependencia que solicita el recurso,
la realizacion de entrevistas técnicas y/o pruebas de
conocimiento a los/as candidatos/as seleccionados
para verificar su idoneidad al cargo.

Recursos Humanos
en coordinacion con
la Jefatura de la
Dependencia

resultados de pruebas
técnicas




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRRRHHO1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reclutamiento y seleccion

VERSION FECHA

interna -
1.0 Junio/2021

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE

TRABAIO

18 | Técnico de Recursos Humanos elabora y remite a la| Técnico de Recursos | Analisis curricular final y
Jefatura del Departamento el andlisis curricular final, Humanos anexos
con los/as candidatos/as mas idéneos para el cargo,
incluyendo resultados de valoracién psicosocial e
investigacién de denuncias en caso de profesionales
del Derecho y acta de resultados de entrevistas o
resultados de pruebas técnicas.

18 | Revisa y aprueba o devuelve al Técnico de Recursos Jefatura del Anélisis curricular final y
Humanos, para efectuar correcciones al andlisis| Departamento de anexos
curricular final Recursos Humanos

19 |Envia a Gerencia General para someter a Jefatura del Memorando de remisién y

consideracion del Pleno del Consejo los resultados
finales del concurso interno, con la siguiente
informacién:

- Analisis curricular final, el cual incluye
opiniones técnicas psicoldgicas y socio-
laborales, en el caso que se trate de
profesionales del Derecho investigacion de
denuncias que registra la Unidad Técnica de
Seleccion.

- Hojas de vida de candidatos/as
seleccionados.

- Perfil del puesto en concurso

- Acta de resultados o resultados de pruebas
técnicas

Departamento de
Recursos Humanos

anexos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHHO1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reclutamiento y seleccion| VERSION FECHA
interna
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO
20 |Recibe del Departamento de Recursos Humanos| GerenciaGeneral |Memorando de remisiony
memorando, analisis curricular final, hojas de vida, anexos
perfil del puesto y acta de resultados o resultados de
pruebas técnicas, prepara memorando de remisidn de
los resultados finales del concurso interno y los remite
al Pleno.
FINAL DEL PROCEDIMIENTO
Elaborado por Revisado por Visto Bueno
Nombre: Licda. Elsa Margarita| Nombre: Vicente Castellon. Nombre: Lic. Pedro Antonio Recinos
Nosiglia Jovel
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRRRHHO2

del banco de Elegibles

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reclutamiento y seleccién

VERSION

FECHA

1.0 Junio/ 2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos

OBIETIVO: Proporcionar a la Institucion el Recurso Humano idéneo para desempenar los diferentes puestos de

trabajo.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO

1 Recibe acuerdo del Pleno o memorando de Jefatura del Acuerdo del Pleno o
Presidencia, para iniciar proceso de reclutamientoy| Departamento de Memorando de
seleccion a través del Banco de Elegibles; girando| Recursos Humanos Presidencia
instrucciones al técnico del Departamento, para
seleccionar los candidatos acordes al perfil del
puesto

2 Selecciona del Banco de Elegibles, los candidatos Técnico del Cuadro de analisis
mas idéneos para cubrir la vacante de trabajo, de | Departamento de curricular preliminar
acuerdo al perfil del puesto; elabora el cuadro de| Recursos Humanos
analisis curricular preliminar y lo remite a la jefatura
del Departamento para su revision.

3 Revisa y avala cuadro de analisis curricular con Jefatura del Cuadro de andlisis
candidatos seleccionados, en el caso de existir| Departamento de curricular preliminar
observaciones indica al Técnico de Recursos| Recursos Humanos
Humanos las correcciones a aplicar; si es aprobado
gira instrucciones al Técnico para remitir la
informacién a Gerencia General.

4 | Elabora memorando de remision para Gerencia | Técnico de Recursos | Memorando de remisién y
General, junto con cuadro de analisis curricular y Humanos cuadro de analisis
pasa a jefatura para su revision y/o aprobacion curricular

5 Revisa cuadro de andlisis curricular y firma Jefatura del Memorando de remision y
memorando de remision o devuelve al Técnico para| Departamento de cuadro de analisis
correcciones. Recursos Humanos curricular

6 Envia a Gerencia General para someter a Jefatura del Memorando de remision y
consideracion del Pleno o Presidencia, el cuadro de | Departamento de cuadro de analisis
analisis curricular con candidatos seleccionados Recursos Humanos curricular




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHHO2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reclutamiento y seleccion| VERSION
del banco de Elegibles

1.0 Junio/ 2021

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO

7 Recibe y prepara memorando para remision de| Gerencia General | Memorando de remisiony
resultados finales del banco de elegibles anexos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por Revisado por Visto Bueno

Nombre: Licda. Elsa Margarita | Nombre: Lic. Vicente Castellon Nombre: Lic. Pedro Antonio Recinos
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO BAG % £
& N/
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHHO3 vadot, >
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Contratos VERSION FECHA
del Personal del CNJ 10 Junio/ 2021
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos
OBIJETIVO: Desarrollar los pasos a seguir para elaborar los Contratos del Personal del CNJ.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 |Nombra al personal de este Consejo a través de| Pleno o Presidencia Acuerdo
Acuerdo. del Consejo
2 | Elabora y Remite Acuerdo de Nombramiento de| Secretario Ejecutivo Acuerdo
Personal. o Presidencia
3 Recibe Acuerdo de Nombramiento de Personal y | Jefatura de Recursos Acuerdo
remite copia a Técnico de Recursos Humanos para Humanos
elaboracion de contrato.
4 Recibe Acuerdo de Nombramiento de Personal y | Técnico de Recursos Contrato
elabora contrato, traslada contrato a la jefatura de Humanos Memorandum
Recursos Humanos para su revision; asi como, Documentos del personal
memaorandum de remision. Acuerdo
Recibe y revisa contrato, si no hay observaciones lo | Jefatura de Recursos Contrato
5 remite a través de memorandum a la Unidad Humanos Memorandum
Técnica Juridica; caso contrario si hay Documentos del personal
observaciones, el contrato lo devuelve al Técnico de Acuerdo
Recursos Humanos para correccion
6 | Recibe memorandum y contrato de personal, revisa Jefaturadela Contrato
y de no haber observaciones gestiona firma con la Unidad Técnica Memorandum
persona a contratar; caso contrario devuelve a la Juridica Documentos del personal
jefatura del Departamento de Recursos Humanos Acuerdo
para correccion.
7 Recibe contrato observado y remite al Técnico de | Jefatura de Recursos Contrato
Recursos Humanos para correccion. Devuelve a la Humanos Memorandum
Unidad Técnica Juridica corregido. Documentos del personal
Acuerdo
8 La persona a contratar se presenta en la Unidad Empleado/a Contrato
Técnica Juridica, revisa su contrato y firma. Memorandum
Documentos del personal
Acuerdo
9 | Elabora memorandum de remisidn y envia con éste Jefatura de la Contrato
el contrato a la Presidencia del CNJ para su Unidad Técnica Memorandum
respectiva firma. Juridica Documentos del personal
Acuerdo
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2 fopitlis Yy, ;
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHHO3 vodat,
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VERSION FECHA
Elaboracion de Contratos del Personal del CNJ 1.0 Junio/ 2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
10 |Recibe contrato, revisa y si no tiene observaciones Presidencia Contrato
firma; Caso contrario hace observaciones vy Memorandum
devuelve a Unidad Técnica Juridica. Documentos del personal
Acuerdo
11 |Recibe contrato firmado u observado por Jefatura de la Contrato
Presidencia. Elabora memorandum de remision y se Unidad Técnica Memorandum
traslada al Departamento de Recursos Humanos la Juridica Documentos del personal
documentacion respectiva. Acuerdo
12 |Recibe contrato firmado por ambas partes. Se | lefatura de Recursos Contrato
archiva el original en el expediente de personal y Humanos Memorandum
copia en el folder de contratos. Documentos del personal
Acuerdo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaborado por Revisado por Visto Bueno
Nombre: Llicda. Elsa Margarita| Nombre: Lic. Vicente Castellén | Nombre: Lic. Pedro Antonio Recinos
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHHO4
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Induccion general para| VERSION FECHA
empleados nuevos del Consejo Nacional de la Judicatura. .
1.0 Junio/2021
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos
OBIJETIVO: Proporcionar al empleado/a de nuevo ingreso, una efectiva orientacion general del CNJ.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
1 Recibe acuerdo de Pleno, sobre contratacion de Jefatura del Acuerdo del Pleno y
nuevo/a empleado/a para la institucidn, gira| Departamento de correo electrénico con
instrucciones al Técnico de Recursos Humanos para | Recursos Humanos instrucciones
que prepare induccidn y entregue formularios de
nuevo ingreso al empleado/a.
2 Prepara documentacion a entregar al empleado/a | Técnico de Recursos Formularios
de nuevo ingreso: Humanos
- Ficha de control de induccién
- Hoja detallando los documentos a entregar
para expediente personal
- Reglamento Interno de Trabajo
- Ficha de datos para la Clinica Empresarial
- Formulario de solicitud de empleo, entre
otros
- Perfil del puesto de trabajo
- Ficha del empleado.
4 Recibe y atiende al empleado nuevo, efectua | Técnico de Recursos | Formularios y normativa

induccidn general sobre:

- Lainstitucion

- Normativa legal aplicable (Reglamento
Interno de Trabajo, Ley de Asuetos,
Vacaciones y Vacaciones y Licencias de los
Empleados Publicos y Ley de Servicio Civil
entre otros)

- Unidad enla que estara asignadoy el puesto
de trabajo que desempefara.

Indica los documentos, examenes y los formularios
que debe entregar al Departamento de Recursos
Humanos para su expediente personal.

Humanos

impresa
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHHO4
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Induccion general para| VERSION FECHA
empleados nuevos del Consejo Nacional de la Judicatura. -
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
5 Traslada al empleado/a nuevo/a con el Colaborador | Técnico de Recursos
Administrativo encargado del Sistema de Humanos
Marcaciones
6 Realiza el proceso de enrolamiento del empleado/a Colaborador
nuevo/a, para efectuar marcaciones de entrada y| administrativo de
salida de la jornada laboral en el reloj biométrico. Recursos Humanos
7 Acompana al nuevo/a empleado/a a su puesto de Jefatura del
trabajo y le presenta a la Jefatura que lo tendrd asu| Departamento de
cargo Recursos Humanos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaborado por Revisado por Visto Bueno
Nombre: Licda. Elsa Margarita Nombre: Lic. Vicente Castellon | Nombre: Lic. Pedro Antonio Recinos
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTQS

PRRRHHO5

del CNJ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacion al Personal

VERSION

1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos

OBIJETIVO: Contribuir al mejoramiento institucional, fortaleciendo las competencias laborales del personal
mediante la entrega de conocimientos; asi como, por medio del desarrollo de habilidades y actitudes
especificas, necesarias en los diversos puestos de trabajo.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO

1 | Gira instrucciones al técnico del Departamento de Jefatura del Correo con indicaciones
Recursos Humanos de enviar a las diferentes| Departamento de
Jefaturas, documento de Deteccion de Necesidades | Recursos Humanos
de Capacitacion.

2 Elabora memorando de remision a jefaturas Técnico del Memorando de remision
anexando el instrumento de Deteccion de| Departamentode e instrumento de
Necesidades de Capacitacion, especificando el| Recursos Humanos | Deteccion de Necesidades
tiempo maximo de entrega, y pasar a revision de de Capacitacion
jefatura del Departamento

3 Revisa y envia a Gerencia General para la firma Jefatura del Memorando de remision
debida, o devuelve al técnico para correccion Departamento de

Recursos Humanos

4 Revisa y envia firmada o devuelve a la jefatura del| Gerencia General Memorando de remision
Departamento de Recursos Humanos para
correccion

5 Envia memorando a jefaturas, con el instrumento Técnico del Memorando de remision
de Deteccion de Necesidades de Capacitacion Departamento de e instrumento de

Recursos Humanos | Deteccidn de Necesidades
de Capacitacion

6 Recibe memorando e instrumento de Deteccion de Jefaturas de las Memorando de remision

Necesidades de Capacitacién y elabora respuesta

Unidades

e instrumento de
Deteccion de Necesidades
de Capacitacion en el
tiempo estipulado de
entrega




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CoDIGO

prepara memorando para remision al Pleno del
Consejo, sino aprueba regresa al Departamento de
Recursos Humanos para correcciones.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHHO5
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacion al Personal| VERSION FECHA
del CNJ :
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO

7 | Recibe y consolida la informacion vertida en la Técnico del Archivo electrénico con el
Deteccion de Necesidades de Capacitacion| Departamento de consolidado de solicitud
enviadas por las jefaturas del CNJ y la transfiere a| Recursos Humanos de capacitaciones
la Jefatura.

8 Selecciona a través de analisis las capacitaciones Jefatura del Correos electrdnicos,
viables de desarrollo y gestiona apoyo de| Departamentode | cartas o memorandosde
instituciones y facilitadores ad-honorem, establece| Recursos Humanos | solicitud de facilitadores,
ademas los costos de los temas seleccionados en cotizaciones.
los casos que aplique.

9 Elabora el Plan Anual de Capacitacion para Técnico del Plan de Capacitacion
empleados del CNJ, y lo envia para revision y| Departamento de
aprobacion. Recursos Humanos

10 | Recibe el Plan de capacitacién, lo revisa, lo aprueba Jefatura del Plan de Capacitacién
o lo devuelve al Técnico para efectuar correcciones | Departamento de aprobado o corregido

Recursos Humanos

11 |Envia Plan de Capacitacion a Gerencia General Jefatura del Memorando de remisién

para someterlo a aprobacion del Pleno del Consejo | Departamento de | con Plan de Capacitacién
Recursos Humanos
12 | Recibe y revisa el Plan de Capacitacidn; si aprueba| Gerencia General Memorando de remision

con Plan de Capacitacién

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por Revisado por

Visto Bueno
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion del desempefio
del Secretario Ejecutivo, Gerente General, Director de la
Escuela de Capacitacidn Judicial y Auditor Interno

CODIGO
PRRRHHO6
VERSION FECHA
1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos

OBIJETIVO: Evaluar el desempefio del Secretario Ejecutivo, Gerente General, Director de la Escuela de
Capacitacién Judicial y el Auditor Interno de acuerdo al Manual de Evaluacién del Desempefio.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO

1 |Prepara memorando y anexa formulario de Técnico del Formularios de evaluacion
Evaluacion del Desempefio y documento Guia para| Departamento de del desempefio y Guia
el llenado del formulario Evaluacion del| Recursos Humanos para el llenado del
Desempeiio, aplicable al Secretario Ejecutivo, formulario de evaluacion
Gerente General, Director de la ECJ y Auditor del desempeno
Interno, y los traslada al Jefe del Departamento de
Recursos Humanos para su revision.

2 Recibe y revisa memorando con anexos, si no hay Jefatura del Memorando de remision y
ohservaciones envia a Gerencia General Departamento de anexos

Recursos Humanos

3 Recibe y revisa memorando y documentacion| Gerencia General | Memorando de remisiony
adjunta, si no hay observaciones firma y traslada anexos
memorando al Secretario Ejecutivo, adjuntando las
copias del Formulario Evaluacién del Desempefio y
el documento Guia para el llenado del formulario de
Evaluacion del Desempefio.

4 | Recibe memorando, Formularios y Guia a utilizar Secretario Memorando de remision y
para la Evaluacion del Desempeiio del Secretario Ejecutivo anexos
Ejecutivo, Gerente General, Director de la ECJ y
Auditor Interno, verifica que estén completos y
procede a incluir en la agenda de sesion de Pleno.

5 |Recibe memorando de remisiobn de Formularios| Pleno del Consejo Acuerdo del Pleno

Evaluacion del Desempefo de los funcionarios a
evaluar, analiza, toma Acuerdo y nombra Comision
de Evaluacion.

nombrando Comisidn de
Evaluacion




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHHO6

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion del desempefio| VERSION

del Secretario Ejecutivo, Gerente General, Director de la .

Escuela de Capacitacion Judicial y Auditor Interno 1.0 dinio) 2021
U

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE

TRABAIO

6 |Elabora Acuerdo del Pleno, envia Formularios y Guia Secretario Acuerdo del Pleno
a utilizar para la Evaluacion del Desempeno del Ejecutivo nombrando Comision de
Secretario Ejecutivo, Gerente General, Director de Evaluacion
la ECJ] y Auditor Interno, al Coordinador de la
Comision de Evaluacién nombrado por el Pleno del
Consejo.

7 |Recibe Formularios y Guia a utilizar para la| Coordinadorde la | Formularios de evaluacion
Evaluacion del Desempefio del Secretario Ejecutivo, Comision de del desempeiio con
Gerente General, Director de la ECJ y Auditor Evaluacion resultados de evaluacion
Interno, convoca a representantes de la Comision y| nombrado por el
ejecuta evaluacion del desempefio, remitir| Pleno del Consejo
resultados de evaluacion al Secretario Ejecutivo
para someterlos a consideracion del Pleno del
Consejo.

8 | Recibe resultados de Evaluacion del Desempefio del Secretario Formularios de evaluacién
Secretario Ejecutivo, Gerente General, Director ECJ Ejecutivo del desempefio con
y Auditor Interno e incluye en agenda del Pleno. resultados de evaluacion

9 |Recibe resultados de Evaluacion del Desempefio,| Pleno del Consejo Acuerdo de Pleno
analiza y toma Acuerdo.

10 |Elabora Acuerdo tomado por el Pleno del Consejo y Secretario Acuerdo de Pleno
distribuye a las partes involucradas. Ejecutivo

FINAL DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por Revisado por

Visto Bueno
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

del personal del CNJ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion del desempefio

PRRRHHO7
VERSION FECHA
1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos.

OBIJETIVO: Evaluar el desempeiio de los empleados/as en sus puestos de trabajo, de acuerdo con el Manual

de evaluacion del desempeiio.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Elabora listado de empleados por Unidad, Técnico del Correos electrénicos y
Departamento, Seccidn y Area, clasificdindolos por| Departamento de listado con detalle de
grupo ocupacional. Recursos Humanos personal a evaluar
Coordina con técnico designado de la Unidad de Técnico de la
Informatica para ingresar la informacion al Sistema. Unidad de
Informatica
2 En coordinacién entre los técnicos de Recursos Técnico del
Humanos e Informatica, se habilitan los accesos al| Departamento de
Sistema de Evaluacion del Desempefio, en las| Recursos Humanos
computadoras asignadas a cada jefatura. o
Técnico de la
Unidad de
Informatica
3 Elabora memorando dirigido a las distintas Técnico del
jefaturas del CNJ, solicitando se realice la| Departamento de
Evaluacion del Desempeiio del personal a su cargo, | Recursos Humanos
anexa listado de personal a evaluar por grupo
ocupacional y documento “Guia para el llenado de
formulario de Evaluacion del Desempefio”.
Traslada memorando, listado y guia a la Jefatura
del Departamento de Recursos Humanos para su
revision.
4 Recibe y revisa memorando, listado de empleados Jefatura del Memorando de remision y

a evaluar por grupo ocupacional y Guia, si no hay
observaciones traslada a Gerencia General para
firma.

Departamento de
Recursos Humanos

danexos




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRRRHHO7
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del personal del CNJ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacién del desempefio

VERSION

FECHA

1.0

Junio/2021

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Recibe y revisa memorando, listados de empleados
a evaluar por grupo ocupacional y Guia, si no hay
observaciones firma y traslada al Departamento de
Recursos Humanos para su distribucidn.

Gerente General

Memorando de remision y
anexos

Envia memorando firmado a las Jefaturas del CNJ, a
través de correo electronico o fisico, anexando
listado de empleados a evaluar por grupo
ocupacional y documento “Guia para el llenado de
formulario de evaluacién del desempefio”.

Técnico del
Departamento de
Recursos Humanos

Correo electronico y
memorando de remision
fisico

Reciben memorando sobre Evaluacion del
Desempefio, junto con listado de empleados por
grupo ocupacional y documento “Guia para el
llenado de formulario de Evaluacion del
Desempefio”, via correo electrénico o fisica;
verifica en el sistema informatico de Evaluacion del
Desempefio que estén listados todos los
empleados que tiene asignados.

Proceden a evaluar de forma objetiva el
desempefio de los empleados a su cargo, tomando
en cuenta los lineamientos establecidos en la Guia
para llenar dicho formulario, imprime formulario y
verifica la informacién.

El Jefe llama a cada empleado y le da a conocer el
resultado de la evaluacion del desempeiio, el
empleado revisa los resultados, ambos firman y
colocan fecha en los espacios que les
corresponden. Si el empleado no esta de acuerdo
debera firmar y colocar fecha en los espacios
correspondientes del formulario;

Jefaturas

lefaturasy
empleados

Memorando de remisién y
formularios electrénicos o
fisicos
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CODIGO™

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRRRHHO7

del personal del CNJ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion del desempeiio

VERSION

1.0 Junio/2021

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO DE
TRABAIO

El Jefe envia los formularios impresos a la Gerencia
General, verificando que estén completos y que
cuenten con las firmas, fecha y sello de la Unidad.
En el caso de los formularios del personal que
dependen del sefior Presidente del CNJ,
sefiores/as Consejales, Secretario Ejecutivo,
Director ECJ y Gerente General, serdan remitidos
directamente al Departamento de Recursos
Humanos.

Si el empleado firmé en desacuerdo, podra pedir
revision a la Jefatura del Departamento de
Recursos Humanos, a mas tardar veinte dias
hébiles, a partir del dia que firmé la evaluacion o
pudiendo hacerlo en el momento de firmar en
desacuerdo, en el mismo formulario e informarlo a
la Jefatura del Departamento de Recursos
Humanos.

Jefaturas

Formularios debidamente
firmados y sellados.

Recibe y firma los formularios de Evaluacion del
Desempefio, y los envia al Departamento de
Recursos Humanos.

Gerente General

Formularios debidamente
firmados y sellados

Recibe formularios de Evaluacion del Desempeiio y
revisa que cuenten con las debidas firmas y sellos
por las instancias correspondientes. Si a algun
formulario le falta firma, gestiona la firma o sello
faltante con la Jefatura correspondiente; y los
traslada al Técnico de Recursos Humanos para
elaboracion de informe final.

Jefatura del
Departamento de
Recursos Humanos

Formularios debidamente
firmados y sellados

10

Recibe y verifica los formularios de Evaluacion del
Desempeiio en fisico o en el Sistema de Evaluacion
del Desempefio, elabora el informe final vy
memorando de remision de informe para Gerencia
General y traslada a la jefatura del

Técnico del
Departamento de
Recursos Humanos

Informe consolidado de
resultados de evaluacion
del desempefio y
memorando de remision




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHHO7
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion del desempefio | VERSION
del personal del CNJ -
1.0 Junio/2021

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE

TRABAIO
Departamento de Recursos Humanos.

11 |Recibe y revisa memorando de remisién e informe Jefatura del Memorando de remision e
final de las evaluaciones del desempefio, y| Departamento de Informe consolidado de
procede: Recursos Humanos | resultados de evaluacion

. . L del desemperio
a) Si hace observaciones, devuelve al Técnico
de Recursos Humanos para que efectie
modificaciones y se retome
posteriormente este mismo paso.
b} Si no hay observaciones envia el informe
final a la Gerencia General.
12 | Recibe memorando de remision y revisa informe| Gerente General Informe consolidado de
final de las evaluaciones del desempefio y procede: resultados de evaluacion
) . del desempeiio
a) Si hace observaciones, devuelve a la
Jefatura del Departamento de Recursos
Humanos para que efectie modificaciones
y se retome posteriormente este mismo
paso.
b) Si no hay observaciones, firma memoranda
de remisién de informe final y somete a
conocimiento del Pleno, a través de
Secretaria Ejecutiva.

13 | Recibe memorando de remision del informe final | Secretario Ejecutivo | Memorando de remision e
de resultados de la Evaluacion del Desempefio del Informe consolidado de
personal del CNJ y somete a consideracién del resultados de evaluacién
Pleno del Consejo. del desempeiio

14 | Recibe informe de Resultados de la Evaluacion del| Pleno del Consejo Acuerdo de Pleno

Desempeiio del personal del CNJ, analiza y toma
Acuerdo.




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHHO7
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion del desempefio | VERSION
del personal del CNJ -
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO

15 |Elabora Acuerdo tomado del Pleno del Consejo y | Secretario Ejecutivo Acuerdo de Pleno
distribuye a las partes involucradas: Gerente
General y Jefe del Departamento de Recursos
Humanos.

16 | Recibe Acuerdo de Pleno del Consejo y archiva. Gerente General Acuerdo de Pleno

17 |Recibe Acuerdo del Pleno del Consejo, sobre el Jefatura del Acuerdo del Pleno y
informe de la Evaluacién del Desempefio personal| Departamento de | formularios de resultados
y Archiva. Da instrucciones al Encargado de| Recursos Humanos de evaluacion del
expedientes del personal para que archive los desempefio, debidamente
formularios  originales de evaluacion del firmados y sellados
desempefio a cada empleado.

18 |Archiva formularios de Evaluacion del Desempefio Encargado de formularios de resultados
del personal del CNJ, en los expedientes de cada| expedientesde de evaluacion del
empleado. personal de desempefio, debidamente

Departamento de firmados y sellados
Recursos Humanos
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por Revisado por

Visto Bueno
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRRRHHO8

Desempefio.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revision de Evaluacion del

VERSION FECHA

1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Comision de Revision de Evaluacion

OBIJETIVO: Establecer los pasos a seguir para la revision de la nota de evaluacion de desempefio

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO

1 Presenta escrito, dentro de los 20 dias habiles a Empleado Escrito de Revision
partir del dia que firmd el formulario de evaluacién,
solicitando revisién de la evaluacién del desempefio
anexando sus argumentos y pruebas que justifiquen
su desacuerdo.
Para presentar el escrito, el empleado debe haber
firmado el formulario de evaluacidon del desempefio
en desacuerdo y en el mismo solicita revisién de su
nota de evaluacién.

2 |Recibe el escrito de revision de la evaluacion del | pepto. de Recursos Memorandum
desempefio por parte de empleado evaluado; y lo .

P P . p i . E : Hismanas Escrito de desacuerdo y
hace del conocimiento a Gerencia General a través
; e pruebas presentadas

de memorandum, solicita fecha para convocar a la
comision (Gerente General, Jefe Inmediato Superior
del Jefe Evaluador, el Jefe Evaluador y el Jefe del
Departamento de Recursos Humanos)

3 | Establece fecha para reunién de comision y solicita| Gerencia General Convocatoria
a Recursos Humanos que se convoque a la misma.

1 Convoca a los miembros de la comisidn. Depto. de Recursos Convocatoria

Humanos
5 |Se retne la comisién donde el Jefe Evaluador| Miembrosde la Acta

justifica los motivos y argumentos por los cuales
otorgd las ponderaciones a cada uno de los
factores, aportando las pruebas pertinentes. Se
levanta un acta estableciendo si se modifica o se
mantiene la nota después de un intercambio de
opiniones, revision de los planteamientos expuestos
y evidencias presentadas.

Comisién
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revision de Evaluacion del VERSION FECHA
Desempefio. -
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
6 En caso que se modifique la nota, se entrega nuevo Depto. de Recursos
formulario al je.ﬂ'e evaluador para (lxue emita la | yumano TRETRE ATV TN, W
nueva ponderacion, el cual debe firmar el Jefe
Evaluador y el Jefe del Evaluador
Informar al empleado a través de memorandum, Memorandum
que la nota de evaluacién se modifica o no. . -
Depto. de Recursos Formulario de evaluacion
Si se modifica la nota, el empleado debe Humano
presentarse al Departamento de Recursos Humanos
a firmar el formulario con la nueva nota.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por Revisado por

Visto Bueno
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO ™

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHHO9
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Planilla de VERSION FECHA
Pago de remuneraciones del Personal del CNJ 10 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos

OBIJETIVO: Definir los pasos a seguir para elaborar la Planilla de Remuneraciones y efectuar el pago del salario
en la fecha establecida al personal del CNJ.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO

1 | Remite memorando notificando fecha de pago y de Tesorero Memorandos
entrega de planillas; asi como elabora memorando Institucional Ordenes de Descuentos
de Ordenes de Descuento para aplicar en la Planilla
de Salarios mensual.

2 Recibe memorandos del Tesorero Institucional, Jefatura RRHH Memorandos y Ordenes
notificacion de la fecha de pago y de entrega de de Descuento
planillas y de érdenes de descuento, y los remite al
Técnico de Recursos Humanos.

3 Recibe memorandos y se coordina con el| Técnico de Recursos | Memorandos y Ordenes
Colaborador Administrativo para que genere los Humanos de Descuento
reportes respectivos de llegadas tardias, licencias
sin goce de sueldo, ausencias injustificadas, dias no
trabajados, etc.

4 Revisa en el sistema de ITR, la asistencia del Colaborador Reportes
personal y genera reporte de llegadas tardias,| Administrativo de
licencias sin goce de sueldo, ausencias| Recursos Humanos
injustificadas, dias no trabajados, etc. y los remite
al Técnico de Recursos Humanos.

5 Recibe insumos sobre asistencia de personal y| Técnico de Recursos Reportes

elabora planillas de descuentos.

Realiza revision de Acuerdos de Pleno sobre
movimientos de personal que se refieran a nuevas
contrataciones o cambios de plaza, licencias de
permisos por diferentes motivos; asi como también
solicitudes de cambio de forma de pago a cheque,
cambios de AFP por traspasos recibidos o
notificaciones de resoluciones de pension de las
instituciones previsionales.

Humanos

Planillas de Descuentos

Acuerdos, contratos de
AFP 6 INPEP, notas,
correos electronicos




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHHO9 _
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Planilla de VERSION FECHA
Pago de remuneraciones del Personal del CNJ 10 Junio/2021
ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO

Verifica que cambios de AFP se encuentren
vigentes en sistema SEPP de la Superintendencia
del Sistema Financiero para poder aplicarlos.

Ingresa esta informacién al médulo de emisién de
planilla del SIRH, asi como también al mddulo de
administraciéon de personal y moddulo de
microestructura segun corresponda.

Genera la planilla de prueba e imprime; revisa y
verifica que los movimientos de personal, nuevos
préstamos, llegadas tardias y demas datos hayan
sido aplicados correctamente, caso contrario,
realiza las correcciones necesarias y confronta la
planilla de prueba contra la planilla de salarios del
mes anterior, de haber inconsistencias corrige
hasta corroborar que todos los datos
correspondientes a la planilla de remuneraciones,
vayan incluidos en ella.

Genera la planilla definitiva, carga automatica de la
planilla, depdsitos de salarios a empleados,
préstamos bancarios, todo lo anterior con sus
respectivos reportes y archivos.

Elabora memorandum de remisién de planilla, sella

Planilla de Prueba

Planilla de
Remuneraciones y
Reportes

Memorando de Remision

planillas de remuneraciones y planillas de de Planillas
descuentos y traslada a Jefatura de Recursos

Humanos para firma.

Recibe y revisa memorando de remision, planillas y | Jefatura de Recursos Memorando
reportes. Si estan correctos firma, caso contrario, Humanos Planilla de

devuelve a Técnico de Recursos Humanos, para su
correccion y posterior presentacion.

Remuneraciones, Planillas
de Descuentos y Reportes
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRRRHHO09 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Planilla de VERSION FECHA
Pago de remuneraciones del Personal del CNJ 10 Junio/2021
ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
7 Recibe planillas de remuneraciones y de| Técnico de Recursos Memorando
descuentos, memorando de remision firmados; asi Humanos Planilla de
como reportes, si hay observaciones corrige, caso Remuneraciones, Planillas
contrario remite a la Unidad Financiera de Descuentos y Reportes
Institucional de forma impresa y magnética.
8 Recibe y revisa planilla de remuneraciones y Tesorero Memorando
documentacion, si estd correcta la informacion, Institucional Planilla de
realiza el requerimiento al Ministerio de Hacienda, Remuneraciones, Planillas
si la planilla tiene observaciones, notifica al Técnico de Descuentos y Reportes
de Recursos Humanos para su correccion y
posterior presentacion.
9 Emite las Boletas de Pago y las traslada a través de | Técnico de Recursos Boletas de Pago
la USB a la Unidad Financiera Institucional; caso Humanos
contrario si hay observaciones corrige la planilla.
10 |Recibe boletas de pago y las envia via correo Tesorero Boletas de Pago
electrénico al personal del CNJ. Institucional

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaborado por Revisado por

Visto Bueno
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO )

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHH10
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Prestacion de uniformes a VERSION FECHA
empleados
1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos

OBIETIVO: Establecer los pasos para la prestacion de uniformes al Personal Administrativo Femenino y
Masculino, Servicios Generales Masculino y Femenino, Doctora y Enfermera de Clinica Empresarial.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE TRABAIO
Procede a ingresar en el sistema de comprasal Il, el Encargada del Sistema de Comprasal I|
g requerimiento con el techo que la UFI asigno Proceso de
Prestacion de
Uniformes
2 Se solicita al personal femenino la cantidad de Encargada del Documento de control de
faldas y pantalones que van a requerir para realizar Proceso de RRHH
el conteo de las cantidades e ingresar al sistema de Prestacion de
comprasal Il Uniformes
Se solicita al personal masculino la cantidad de Encargada del Documento de control de
5 camisas manga larga o manga corta que solicitaran Proceso de RRHH
para realizar el conteo de las cantidades e ingresar Prestacion de
en el sistema de Comprasal |l Uniformes
Se envia memorandum a la Gerencia General en el Encargada del Memorandum
4 cual se le remite los nombres de los que integraran Proceso de
los diferentes comités para la seleccion de tela y Prestacion de
estilos de los uniformes. Uniformes
5 |Recibe y revisa la informacion del personal a| Gerencia General Memorandum
uniformar, si esta de acuerdo coloca visto bueno y
lo remite al Departamento de Recursos Humanos
Recibe memorandum de la Gerencia General con el Encargada del Memorandum con visto
g visto bueno, y procede a convocar a los diferentes Proceso de bueno.
comités para la seleccion de telas u estilos de los Prestacion de
uniformes. Uniformes

Cuando ya éstos toman una decision se levanta un
Acta para que quede constancia de los detalles
seleccionados.




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHH10
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Prestacion de uniformes a VERSION FECHA
empleados -
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE TRABAIO
7 Cuando ya se tienen las cantidades tanto del Encargada del Sistema de Comprasal
personal femenino y masculino, se ingresa al Proceso de ]
: ; : -~ Sistema de Comprasal Il
sistema de comprasal Il por items, y con precios Prestacion de
estimados. Uniformes
8 Recibe por parte de La Unidad de Adquisiciones y Encargada del Documento que contiene
Contrataciones Institucional las diferentes ofertas Proceso de las empresas que
de las empresas para confeccion de uniformes y los Prestacion de ofertaron
remite a la Jefatura de Recursos Humanos. Uniformes
9 Revisa y evalia las ofertas y la empresa que mas se Jefatura del Sistema de Comprasal Il
apegue a lo requerido en calidad y precio es la| Departamento de (Evaluacion de Ofertas)
seleccionada a través del sistema de Comprasal Il. | Recursos Humanos
10 |Recibe el Acuerdo de Pleno donde se le adjudica a Encargada del Acuerdo de Pleno
las empresas que los diferentes comités Proceso de
seleccionaron y lo remite a la encargada del Prestacion de
proceso de Prestacidon de Uniformes. Uniformes
11 | Procede a coordinar con las diferentes empresas Encargada del Documento de control de
adjudicadas, la fecha de los tallajes, y se solicita a Proceso de Recursos Humanos
la ECJ, aula para realizar dichos tallajes. Prestacion de
Uniformes
12 |Cuando ya se tiene fecha de tallajes, se envia Encargada del Correo electrénico
correo electrénico al personal convocandolos en Proceso de convocatoria.
fechas y horarios ya establecidos, posteriormente Prestacion de
se elabora la orden de inicio para las empresas Uniformes
adjudicadas.
13 | Posterior a los tallajes se envian la orden de inicio a Encargada del Documento de Orden de

las diferentes empresas adjudicadas.

Proceso de
Prestacidn de
Uniformes

inicio
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHH10
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Prestacion de uniformes a VERSION
empleados
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE TRABAIO

14 |Se reciben los uniformes del personal y se verifica Encargada del Documento de detalle de
que hayan cumplido el plazo de entrega, si no se Proceso de cantidad de uniformes
procede a notificar a la UACI, para iniciar proceso de Prestacion de recibidos.
multa por incumplimiento. Uniformes

15 |Se procede a la entrega de los uniformes al personal Encargada del Documento de control de
que goza de la prestacion. Proceso de Recursos Humanos

i ’ ] Prestacion de
Si no les quedaron bien los uniformes se procede a ;
= ) Uniformes
notificar a la empresa para coordinar la fecha de re
tallaje.

16 | Se solicita lugar o aula para realizar el re tallaje y se Encargada del Documento de control de
envia correo electronico al personal informando Proceso de Recursos Humanos
lugar, fecha y hora del mismo. Prestacion de

Uniformes
17 | Se reciben los uniformes ya reparados y se procede Encargada del Documento de control de
a la entrega al personal Proceso de Recursos Humanos
Prestacion de
Uniformes
18 | Se informa a la jefatura la finalizacién de entrega Encargada del Documento de control de

del total de uniformes, incluyendo los reparados.

Proceso de
Prestacion de
Uniformes

Recursos Humanos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos

OBIETIVO: Establecer los pasos a seguir por los funcionarios y empleados para realizar el tramite de

Reembolso de Gastos de Seguro Médico Hospitalario.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO y £
Oy A WS L %
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHH11 1 deRalSalvpds::
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Consulta médica con VERSION FECHA
especialista de la RED. -
1.0 Junio/2021

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
1 Solicita consulta con médico de la Red, y Cancela el Asegurado
monto determinado en la Pdliza.
2 Entrega receta firmada y sellada, factura por el Médico
monto por consulta que establece la poliza.
3 |Verifica que la receta cumpla con los requisitos Asegurado Formulario de la

siguientes:

e Fecha de expedicion

e Diagndstico

e Nombre del paciente

e (Cantidad de
recetado

e Dosificacion

e Numero de dias para el uso del
medicamento

e Firma, sello del médico y de la red
médica que atiende.

Compra medicamento.

medicamento

Completa y entrega al Encargado de Seguros el
“Formulario para tramite de Gastos
Complementarios Seguro Médico Hospitalario”, en
el departamento de Recursos Humanos.

aseguradora y anexos




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHH11
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Consulta médica con VERSION FECHA
especialista de la RED. -
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO

4 Recibe y revisa “Formulario para tramite de Gastos Encargada del Formulario de la
Complementarios Seguro Médico Hospitalario” Seguro Médico aseguradora y anexos
(Original y Copia) con los siguientes documentos
anexos:

Receta, Factura (consumidor final) emitida por la
farmacia, a nombre del Asegurado.
Coloca sellos y traslada al Jefe del Departamento
de Recursos Humanos, para firma.

5 Recibe, revisa y firma “Formulario para tramite de | Jefe departamento Formulario de
Gastos Complementarios Seguro Médico de Recursos aseguradora y anexos
Hospitalario” y traslada la documentacion a la Humanos
Encargada de Seguro Médico.

6 Recibe “Formulario para tramite de Gastos Encargada del Formulario de
Complementarios Seguro Médico Hospitalario” Seguro Médico aseguradora y anexos
firmado y envia el original de la documentacion, a
la Empresa Corredora del Seguro. Archiva copia en
expediente del Asegurado.

7 Recibe y revisa documentacidon, si esta correcta Aseguradora Formulario de
elabora y envia cheque de reintegro, con el aseguradora y anexos
finiquito; si hay observaciones devuelve a la
Encargada de Seguro para su correccion.

8 Recibe y envia al Asegurado cheque junto con el Encargada del Finiquito
finiquito para firma de recibido. Seguro Médico

9 | Recibe cheque y devuelve finiquito firmado. Asegurado Finiquito




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHH11 3de3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Consulta médica con VERSION FECHA
especialista de la RED.
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
10 |Recibe finiquito firmado, ingresa informacion al Encargada del Finiguito
Control de Reclamos Seguro Médico Hospitalario. Seguro Médico
Archiva finiquito en expediente del Asegurado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaborado por Revisado por Visto Bueno

Nombre: Licda. Elsa Margarita | Nombre: Lic. Vicente Castellén | Nombre: Lic. Pedro Antonio Recinos
Jovel
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UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos

OBIJETIVO: Gestionar y controlar adecuadamente los Reembolsos de Gastos de Seguro Médico Hospitalario

que realizan los empleados del CNJ.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO

1 |Solicita consulta con médico fuera de la Red y Asegurado Formulario de
cancela la factura por el servicio médico recibido. Aseguradora
El médico llena el “Formulario de Reembolso de
Gastos Seguro Médico Hospitalario”.

2 Recibe y llena el “Formulario de Reembolso de Médico Formulario de
Gastos Seguro Médico Hospitalario”; lo entrega al Aseguradora
paciente junto con la receta médica, ambos
documentos firmados y sellados por el médico.

3 Recibe firmado y sellado el “Formulario de Asegurado Formulario de

Reembolso de Gastos Seguro Médico Hospitalario”
y la receta médica.

Compra el medicamento en cualquier farmacia.

Completa con sus datos personales y firma el
“Formulario de Reembolso de Gastos Seguro
Médico Hospitalario”, entrega en el Departamento
de Recursos Humanos, a la Encargada del Seguro
Médico, original y copia de los siguientes
documentos:

“Formulario de Reembolso de Gastos Seguro
Médico Hospitalario”, Receta meédica y Factura
(consumidor final) emitida por la farmacia, a
nombre del Asegurado.

Aseguradora y anexos
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00‘ £ At @
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHH12 wo-
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Consulta con especialista VERSION FECHA
fuera de la RED.
1.0 Junio/2021



CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHH12
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Consulta con especialista VERSION FECHA
fuera de la RED.
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO

4 Recibe y revisa original y copia del “Formulario de Encargada del Formulario de
Reembolso de Gastos Seguro Médico Hospitalario”, Seguro Médico Aseguradora y anexos
Receta médica y Factura (consumidor final) emitida
por la farmacia, a nombre del Asegurado. Si esta
correcto coloca sellos en original y copia del
“Formulario de Reembolso de Gastos Seguro
Médico Hospitalario” y lo traslada a firma del Jefe
del departamento de Recursos Humanos. Si tiene
observaciones, lo devuelve al empleado para su
correccion.

Recibe y revisa documentacidn, si esta correcta| Jefe departamento Formulario de

: firma el “Formulario de Reembolso de Gastos de Recursos Aseguradora y anexos
Seguro Médico Hospitalario” y lo entrega a la Humanos
Encargada del Seguro Médico.

6 Recibe documentos firmados y envia original a la Encargada del Formulario de
Empresa Corredora del Seguro. Archiva copia en Seguro Médico Aseguradora y anexos
expediente del Asegurado.

Recibe y revisa documentacion presentada por los | Empresa Corredora Formulario de

7 empleados, si no tiene observaciones elabora de Seguros Aseguradora y anexos
cheque de reintegro y lo envia con finiquito. Si
tiene observaciones lo devuelve para su correccion.

8 Recibe cheque y finiquito, y lo envia al Asegurado. Encargada del Finiquito

Seguro Médico
9 Recibe cheque vy finiquito. Devuelve finiquito Asegurado Finiquito

firmado a la Encargada del Seguro Médico.




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHH12
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Consulta con especialista VERSION FECHA
fuera de la RED. -
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
10 |Recibe finiquito firmado, ingresa informacion al Encargada del Finiquito

Control de Reclamos Seguro Médico Hospitalario. Seguro Médico
Archiva finiquito en expediente del Asegurado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por Revisado por Visto Bueno

Nombre: Licda. Elsa Margarita Nombre: Lic. Vicente Castellon | Nombre: Lic. Pedro Antonio Recinos
Jovel
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHH13 ldel

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Consulta Odontolégica — VERSION FECHA
Clinica o Especialista de Red.

1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos

OBIJETIVO: Establecer los pasos a seguir para funcionarios y empleados para realizar tramite de Reembolso
de Gastos dentales.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
1 |Solicita consulta con médico de la Red. Cancela el Asegurado No hay documento
monto por consulta determinado en la Pdliza.
2 |Envia a la Aseguradora, “Formulario de Pre- Médico Formulario de

Autorizacion  para  tratamientos  dentales.”
Adjuntando las Radiografias originales ¢ fotos
digitales segln lo requiera la aseguradora.

Aseguradora

3 Envia a médico y a la Encargada de Seguros la| Empresa Corredora

Formulario de
autorizacion para iniciar el tratamiento.

de Seguros Aseguradora

4 Entregar al Asegurado la Pre Autorizacion. Encargada del Seguro Documento de pre
Médico autorizacion

5 Recibe Pre Autorizacion e Inicia su tratamiento. Asegurado Documento de pre

autorizacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por Revisado por Visto Bueno

Nombre: licda. Elsa Margarita | Nombre: Lic. Vicente Castellon Nombre: Lic. Pedro Antonio Recinos
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRRRHH14

Clinica o Especialista fuera de Red.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Consulta Odontoldgica —

VERSION

1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos

OBIJETIVO: Establecer los pasos a seguir por los funcionarios y empleados para tramitar reembolso por
consulta con odontologo fuera de red.

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO DE TRABAJO

Solicita consulta con médico fuera de la Red,
Cancela consulta y radiografias.

Solicita al médico le llene el “Formulario de Pre-
Autorizacion para tratamientos dentales.”

Asegurado

Formulario de Aseguradora

Llena el “Formulario de Pre-Autorizacion para
tratamientos dentales” y entrega al Asegurado,
Adjuntando Radiografias o fotos digitales de las
piezas a tratar.

Médico

Formulario de Aseguradora

Recibe el “Formulario de Pre-Autorizacidn para
tratamientos dentales” y Radiografias; y los entrega
a la persona Encargada del Seguro Médico.

Asegurado

Formulario de Aseguradora

Recibe y revisa “Formulario de Pre-Autorizacion
para tratamientos dentales”; si estd correcto lo
envia a la Empresa corredora de seguros, anexa
radiografias.

Encargada del
Seguro Médico

Formulario de Aseguradora

Recibe y revisa “Formulario de Pre-Autorizacion
para tratamientos dentales”, junto con las
radiografias; si esta correcto, realiza tramite ante la
Aseguradora correspondiente, una vez aprobada
envia a la Encargada de seguros la Pre-autorizacion.

Empresa corredora
de Seguros

Formulario de Aseguradora

Recibe la Pre-autorizacion y la entrega al asegurado

Encargada del
Seguro Médico

Formulario de Aseguradora




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHH14
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Consulta Odontoldgica — VERSION FECHA
Clinica o Especialista fuera de Red. .
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE TRABAIO
7 |Recibe Pre-autorizacion e inicia procedimiento Asegurado Formulario de Aseguradora
dental.
Cancela los servicios por consulta, radiografias y
tratamiento dental y solicita al médico llene
“Formulario de Reembolso de Gastos Beneficio
Plan Dental”
8 |Recibe, completa, sella y firma el “Formulario de Médico Formulario de Aseguradora
Reembolso de Gastos Beneficio Plan Dental” y lo
entrega al asegurado.
9 |Recibe “Formulario de Reembolso de Gastos Asegurado Formulario de Aseguradora
Beneficio Plan Dental” y facturas.
Entrega documentacion a la Encargada de seguro.
10 |Recibe y revisa “Formulario de Reembolso de Encargada del Formulario de Aseguradora
Gastos Beneficio Plan Dental” y facturas| Seguro Médico
(consumidor final), por concepto de gastos
dentales, emitida por el médico, a nombre del
Asegurado. (Original y Copia).
Sella el “Formulario de Reembolso de Gastos
Beneficio Plan Dental” y lo traslada al Jefe del
departamento de Recursos Humanos.
11 |Recibe, revisa y firma el “Formulario de Reembolso | Jefe departamento | Formulario de Aseguradora
de Gastos Beneficio Plan Dental” y lo traslada a la de Recursos
Encargada de Seguro. Si tiene observaciones, lo Humanos
devuelve sin firma para su correccion.
12 |Recibe y envia el original de la documentacion a la Encargada del Formulario de Aseguradora

Empresa Corredora de Seguros, archiva copia en
expediente de Asegurado.

Seguro Médico

y anexos




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHH14 3de3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Consulta Odontoldgica — VERSION FECHA
Clinica o Especialista fuera de Red. -
1.0 Junio/2021

No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO DE TRABAIO

13 |Recibe y revisa “Formulario de Reembolso de
Gastos Beneficio Plan Dental”, con facturas
adjuntas. Si no tiene observaciones, gestiona el
trdmite ante la Aseguradora para que se elabore
cheque de reintegro. Si hay observaciones devuelve
a la Encargada de Seguro para su correccion.

Empresa corredora
de Seguros

Formulario de Aseguradora
y anexos

14 |Recibe y revisa finiquito; asi como, cheque de
reintegro y lo envia al Asegurado.

Encargada del
Seguro Médico

Finiquito

15 |Recibe finiquito y cheque, si esta de acuerdo firma
finiquito. Si no estd de acuerdo lo devuelve a la
Encargada de Seguro con observaciones.

Asegurado

Finiquito

16 |Recibe finiquito firmado, ingresa informacion al
Control de Reclamos del Seguro Médico
Hospitalario. Archiva finiquito en expediente del
Asegurado.

Encargada del
Seguro Médico

Finiguito

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por Revisado por

Visto Bueno
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pre-autorizacion de VERSION FECHA

examenes Especiales de laboratorio.

1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos

OBIJETIVO: Establecer los pasos a seguir por los funcionarios y empleados para realizar un tramite de Pre
autorizacion de exdmenes especiales.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO

1 | Solicita consulta con médico de la Red. Cancela el Asegurado
monto por consulta determinado en la Pdliza.

2 Envia a la Aseguradora, “Formulario de Pre- Médico Formulario de
Autorizacion de exdmenes especiales.” Adjuntando Aseguradora
hoja del laboratorio.

3 Envia a médico y a la Encargada de Seguros la Aseguradora Formulario de

autorizacion para iniciar el tratamiento. Aseguradora

4 Recibe de Aseguradora Pre-Autorizacion de
exdamenes especiales y la entrega al Asegurado.

Encargada del
Seguro Médico

Formulario de
Aseguradora

5 Recibe documentacion e Inicia su tratamiento.

Asegurado

Documento pre
autorizado por
aseguradora

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por Revisado por

Visto Bueno

Nombre: Licda.

_,fm‘b\{qsiglia

Elsa Margarita | Nombre: Lic. Vicente Castellon

Jovel

Nombre: Lic. Pedro Antonio Recinos
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PR-RRHH16

Hospitalaria y/o Quirdrgica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pre-Autorizacion

VERSION FECHA

1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos

autorizacidon de tratamiento Hospitalario y/o Quirurgico.

OBIJETIVO: Establecer los pasos a seguir por los funcionarios y empleados para realizar el tramite de pre

No. ACTIVIDAD

autorizacién para iniciar el tratamiento.

RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
1 Solicita consulta con médico de la Red. Cancela el Asegurado Formulario de
monto por consulta determinado en la Péliza. aseguradora
2 Envia a la Aseguradora, “Formulario de Pre- Médico Formulario de
Autorizacion Hospitalaria y/o Quirurgica.” aseguradora
3 Envia a médico y a la Encargada de Seguros la Aseguradora Documento de pre

autorizacién

4 Entrega al Asegurado la Pre Autorizacion.

Encargada del
Seguro Médico

Documento de pre
autorizacion

5 Recibe Pre Autorizacion e Inicia su tratamiento.

Asegurado

Documento de pre
autorizacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por Revisado por

Visto Bueno

Claros de Nosiglia

Nombre: Licda. Elsa Margarita | Nombre: Lic. Vicente Castelldn

Jovel

Nombre: Lic. Pedro Antonio Recinos
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHH17

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Consulta Oftalmoldgica VERSION FECHA
fuera de Red.

1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir por los funcionarios y empleados para realizar tramite para pasar
consulta con oftalmologo fuera de Red.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
1 |Solicita consulta con médico fuera de la Red. Asegurado Formulario de
Cancela consulta. aseguradora

Solicita al médico le llene el “Formulario de
Reembolso de Gastos Seguro Médico Hospitalario”

2 Recibe, completa firma y sella el “Formulario de Médico Formulario de
Reembolso de Gastos Seguro Médico Hospitalario” aseguradora

Entrega al Asegurado el “Formulario de Reembolso
de Gastos Seguro Médico Hospitalario”, con hoja
para la graduacion de lentes, si lo requiere. Anexa
factura (del lugar que desee comprar los lentes ya
sea de la clinica donde paso consulta o donde el
optomestrista u oftalmdlogo que se vaya a realizar
el examen visual, quien llenard y firmard el
formulario, para posteriormente pasarlo a
reembolso junto con la graduacion y factura de la
compra de los lentes)

3 Recibe documentacion e inicia tramite de compra Asegurado Formulario de
los lentes (En cualquier dptica, siempre y cuando le aseguradora y anexos
den factura consumidor final).

Entregar a la Encargada de Seguros el “Formulario
de Reembolso de Gastos Seguro Médico
Hospitalario”, con hoja de graduacion y Factura por
compra de lentes.




4

20N rDF

£
RET. 9

2
(o]
b -
S
&

150
CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO \ IN
)
(]
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHH17 23@ a %
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Consulta Oftalmolégica VERSION FECHA
fuera de Red.
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO

4 Recibe, revisa y sella el “Formulario de Reembolso Encargada del Formulario de
de Gastos Seguro Médico Hospitalario”, (Original y| Seguro Médico aseguradora y anexos
Copia) y hoja con la graduacién, con Factura
{consumidor final) por compra de lentes. Si tiene
observaciones lo devuelve para su correccion.

Traslada documentacion al Jefe del departamento
de Recursos Humanos.

5 Recibe, revisa y firma el “Formulario de Reembolso | Jefe departamento Formulario de
de Gastos Seguro Médico Hospitalario”; de Recursos aseguradora y anexos

. Humanos
Lo traslada a la Encargada de Seguros; si tiene
observaciones lo devuelve para su correccion.

6 Recibe el original de la documentacion firmada y lo Encargada del Formulario de
envia a la Empresa Corredora del Seguro. Archiva| Seguro Médico aseguradora y anexos
copia en expediente del Asegurado.

7 Recibe y revisa documentacion. Si estd correcta, | Empresa corredora Formulario de
gestiona ante la Aseguradora correspondiente para de Seguros aseguradora y anexos
que se elabore cheque de reintegro.

Envia finiquito y cheque a la Encargada de Seguro.

3 Recibe de Empresa Corredora del Seguro finiquito Encargada del Finiquito
y cheque, Los revisa y envia al Asegurado. Seguro Médico

9 |Recibe finiquito y cheque, si estd de acuerdo firma Asegurado Finiquito

finiquito y lo devuelve a la Encargada de Seguros; si
no esta de acuerdo lo devuelve con observaciones
para su correccion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Consulta Oftalmoldgica VERSION FECHA
fuera de Red.
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIJO
10 |Recibe finiquito firmado, ingresa informacion al Encargada del Finiquito
Control de Reclamos Seguro Médico Hospitalario.| Seguro Médico
Archiva finiquito en expediente del Asegurado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaborado por Revisado por Visto Bueno
Nombre: Licda. Elsa Margarita | Nombre: Lic. Vicente Castellon Nombre: Lic. Pedro Antonio Recinos
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO |
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHH18
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Consulta con oftalmdlogo de | VERSION FECHA
Red.
1.0 Junio/2021
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos
OBIETIVO: Establecer los pasos a seguir por los empleaos para consulta con oftalmélogo de Red.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO

1 |Solicita consulta con médico de la Red. Cancela el Asegurado
monto por consulta determinado en la Pdliza.

2 Entrega al asegurado receta, hoja de graduacion de Meédico
lentes y factura.

3 Recibe documentos y Compra lentes. Asegurado Formulario de

. aseguradora
Completa Formulario y lo entrega a la Encargada de
Seguro para tramite de gastos complementarios del
Seguro Médico Hospitalario, con los siguientes
documentos anexos:
Receta con graduacidn, Factura (consumidor final)
emitida por la dptica, a nombre del Asegurado.

4 Recibe y sella el “Formulario para tramite de Gastos Encargada del Formulario de

Complementarios Seguro Médico Hospitalario”| Seguro Médico aseguradora
(Original y Copia)
Traslada el “Formulario para tramite de Gastos
Complementarios Seguro Médico Hospitalario”,
debidamente sellado a la Jefe del departamento de
Recursos Humanos.

5 Recibe, revisa y Firma el “Formulario para tramite | Jefe departamento Formulario de
de Gastos Complementarios Seguro Médico de Recursos aseguradora
Hospitalario”; si tiene observaciones lo devuelve a Humanos
la Encargada de Seguros para su correccion.

6 Recibe el original documentacién firmada y Envia a Encargada del Formulario de

la Empresa corredora del Seguro la documentacion.
Archiva copia en expediente del Asegurado.

Seguro Medico

aseguradora y anexos




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRRRHH18

Red.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Consulta con oftalmdlogo de

VERSION FECHA

1.0 Junio/2021

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
7 Recibe documentacion y Elabora finiquito y cheque | Empresa corredora Finiquito
de reintegro. de Seguros
Envia a la Encargada de Seguros finiquito y cheque
para el asegurado.
8 | Recibe de Empresa corredora de Seguros finiquito y Encargada del Finiquito
cheque; lo revisa y lo envia al Asegurado para firma. Seguro Médico
9 Recibe y revisa finiquito y cheque, si esta de Asegurado Finiquito
acuerdo lo firma y lo devuelve a la Encargada del
Seguro; si no estd de acuerdo lo devuelve con
observacion, para que se realice la gestion ante la
empresa tramitadora del seguro.
10 |Recibe finiquito firmado, ingresa informacion al Encargada del Finiquito
Control de Reclamos Seguro Médico Hospitalario.| Seguro Médico
Archiva finiquito en expediente del Asegurado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaborado por Revisado por Visto Bueno

Nombre: Licda. Elsa Margarita | Nombre: Lic. Vicente Castelldn
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRRRHH19

/,‘ﬁjl@&-\l' %y

Gastos Funerarios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago del Beneficio de

VERSION FECHA

1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos

OBIJETIVO: Definir los pasos a seguir por funcionarios, funcionarias y demas personas empleadas, para
realizar el tramite del Pago de Gastos Funerarios.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
1 |Solicita al Departamento de Recursos Humanos la | Empleado/a
documentacion que debe completar y presentar.
2 Entrega Hoja de requisitos y documentos necesarios | Técnico/a del Hoja de requisitos y

para el tramite “prestacion econdémica por gastos
funerarios”, e indicara la documentacion que debe
completar el empleado/a, segun el caso.

Los documentos a presentar son:

Fotocopia del DUI y NIT actualizado del
empleado.

Original de la Certificacidn de Partida de
Defuncidn (madre, padre, hijos, conyugue
o conviviente).

Fotocopia del DUI del Fallecido, en caso de
ser mayor de edad.

Original de la Partida de Nacimiento del
empleado/a (en caso que el fallecido sea el
padre o la madre) a efecto de acreditar el
parentesco.

Original de la Partida de Nacimiento del
hijo/a fallecido/a, para efecto de acreditar
el parentesco.

Original de la Certificacion de Partida de
Matrimonio o Certificacion de Partida de
Nacimiento con la respectiva Marginacion
de Matrimonio del empleado (en caso que
el fallecido sea el/la esposo/a).

Departamento de
Recursos Humanos

documentos necesarios
para el tramite
“prestacion econdmica
por gastos funerarios” y
comprobante de
autorizacion para el pago
de gastos funerarios
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO\
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHH19
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago del Beneficio de VERSION FECHA
Gastos Funerarios :
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIJO
e Certificacion de la Sentencia definitiva de
Declaratoria de Unidon no Matrimonial (en
caso que el fallecido sea el conviviente).
Si los documentos se encuentran en el expediente
de personal no se le pedira que los presente
nuevamente.

3 Recopila la documentacién requerida y los presenta Empleado/a Documentos varios
al Departamento de Recursos Humanos.

4 Elabora y completa con la informacidn pertinente, Técnico/a del Comprobante de
comprobante de autorizacion para el pago de Departamento de | autorizacion para el pago
gastos funerarios. Elabora memorandum de Recursos Humanos de gastos funerarios
remisién a la Unidad Financiera Institucional.

Solicita firma de empleado.

5 Empleado firma comprobante de autorizacion para Empleado/a Comprobante de
el pago de gastos funerarios. autorizacion para el pago

de gastos funerarios

6 Recibe memorandum y documentos anexos, asi Jefatura del Memorandum
como comprobante de autorizacidn para el pago de| Departamento de .

/ : 1 : Documentos varios
gastos funerarios, revisa y firma. Si hay| Recursos Humanos
observaciones Devuelve al Técnico/a del Comprobante de
Departamento de Recursos Humanos autorizacidn para el pago
de gastos funerarios
7 Recibe memorandum y documentos anexos, asi| Unidad Financiera Memorandum

como comprobante de autorizacion para el pago de
gastos funerarios.

Institucional

Documentos varios

Comprobante de
autorizacion para el pago
de gastos funerarios
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Gastos Funerarios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago del Beneficio de

VERSION FECHA

1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO
Técnico/a del Memorandum

8 |Archiva copia de memorandum, documentos
anexos y comprobante de autorizacidon de gastos

funerarios.

Departamento de
Recursos Humanos

Documentos varios

Comprobante de
autorizacidn para el pago
de gastos funerarios

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por

Revisado por

Visto Bueno

Nombre: Licda.

Elsa Margarita | Nombre: Lic. Vicente Castellén

Nombre: Lic. Pedro Antonio Recinos
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHH20

PROCEDIMIENTO: Permisos y licencias del Personal del VERSION
Consejo Nacional de la Judicatura.

1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos

OBIJETIVO: Llevar el registro y control pertinente de los permisos y licencias que solicitan los empleados del CNJ.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
1 |Completa el formulario de “Solicitud de permiso o Empleado/a Formulario de permiso
licencia”, en original y dos copias anexando los solicitante o licencia

documentos probatorios si lo amerita, y lo traslada a la
jefatura inmediata o jefe de servicio para su
autorizacion o visto bueno, segtin sea el caso.

2 | Revisa el formulario de “Solicitud de permiso o licencia”, Jefatura de Formulario de permiso
si esta de acuerdo lo firma de autorizado o visto bueno Unidad, Area, o licencia firmado de
segln lo estipulado en el Reglamento Interno de Seccién o autorizado o visto
Trabajo del CNJ; y lo devuelve al empleado/a para que| Departamento bueno.

lo remita al Departamento de Recursos Humanos.

3 Recibe el formulario de “Solicitud de permiso o licencia” Empleado/a Formulario de permiso
con firma de autorizado o visto bueno y lo presenta o solicitante o licencia firmado de
remite al Departamento de Recursos Humanos, para su autorizado o visto
control y archivo o tramite de autorizacién. bueno.

4 | Recibe el formulario de permiso o licencia en original y Colaborador Formulario de permiso
dos copias, verificando que: administrativo de o licencia firmado de

Recursos autorizado o visto

La “Solicitud de permiso o licencia” haya sido Illenada
correctamente, firmada por el empleado/a, y firmada y
sellada por el jefe de servicio o jefe de unidad, segtn el
caso; y que los documentos probatorios, fecha y hora
solicitada estén correctos conforme al control de
asistencia, luego se le coloca nombre, fecha y hora de
recibido, caso contrario, se devuelve la documentacion
al empleado/a, indicando las deficiencias para que se
corrija y posterior presentacion.

Humanos bueno.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHH20
PROCEDIMIENTO: Permisos y licencias del Personal del VERSION
Consejo Nacional de la Judicatura. -
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO

5 Cuando la solicitud de licencia requiera autorizacion del Proyecto de permiso o
Pleno, secretario/a ejecutivo/a o gerente/a general, Colaborador licencia.
revisa la informacion presentada y elabora el proyecto | @dministrativo de
en el “Reporte de solicitud de licencias con goce y sin Recursos
goce de sueldo” y lo traslada a la jefatura del Humanos
Departamento de Recursos Humanos, para su
consideracion y firma.

6 | Recibe y revisa el proyecto si esta de acuerdo lo firma y Jefatura de Proyecto de licencia.
si tiene observaciones lo devuelve al colaborador Recursos
administrativo para su correccion. Humanos

7 Recibe el proyecto firmado y posteriormente lo remite Colaborador Proyecto de licencia
a la Unidad Técnica Juridica para su revision y firma, si| administrativo de firmado.
tiene observaciones las corrige, y lo presenta Recursos
nuevamente para firma de la jefatura. Humanos

8 Recibe y revisa el proyecto del reporte de solicitud de| Unidad Técnica Proyecto de licencia
licencias con goce y sin goce de sueldo, si estd de Juridica firmado.
acuerdo firma, caso contrario, es devuelto al
Departamento de Recursos Humanos para su
correccion.

9 | Recibe proyecto firmado por la Unidad Técnica Juridica, Proyecto de licencia
procede a preparar un memorandum para remitir el Colaborador firmado.
proyecto de licencia al secretario ejecutivo/a o a la administrative de
gerente/a general, segin corresponda. Biraises
Cuando se trate de autorizacién de Pleno continuar en Humanos
el paso ndmero 12.

10 ; X Secretaria de Memorando y proyecto
Recibe el memorandum con el proyecto, colocando . ; ) y'p v

s Gerencia General de licencia firmado.
sello de recibido con hora, fecha y nombre, luego lo ;
Tt ; ; : o de Secretaria
hace del conocimiento a la jefatura inmediata. . )
Ejecutiva

11 |Revisa, el proyecto y elabora acuerdo o resolucidn| Gerenta/e general | Acuerdo o resolucidn.
autorizando o negando la licencia, y lo traslada al o0 secretario/a
Departamento de Recursos Humanos. Continuar en el ejecutivo/a
paso numero
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1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO

12 | Elabora el memorandum de remision para Secretaria Colaborador Memorando
Ejecutiva y anexa el proyecto firmado, y lo traslada a la | administrativo de
jefatura para su revision y firma; si esta correcto se Recursos
envia a Secretaria Ejecutiva caso contrario se realizan Humanos
las correcciones.

13 |Recibe memorandum y el reporte de solicitud de Secretaria Memorando y reporte
licencias con goce vy sin goce de sueldo, y lo presenta a Ejecutiva de solicitud de licencia.
consideracion y autorizacion del Pleno del Consejo.

14 | Recibe el reporte de solicitud de licencia con goce y sin | Pleno del Consejo Acuerdo
goce de sueldo, y toma acuerdo de autorizada o
denegada la licencia.

15 |Transcribe acuerdo de Pleno de autorizacion o Secretaria Acuerdo
denegacion de la licencia y lo notifica a las partes Ejecutiva
involucradas.

16 | Recibe acuerdo o resolucion original de autorizacion o Colaborador Acuerdo
denegacién de la licencia, colocando fecha y firma de| administrativo de
recibido luego lo traslada a la jefatura de Recursos Recursos
Humanos. Humanos

17 | Recibe y margina el acuerdo o resolucién original de Jefatura del Acuerdo
autorizacion o denegacion de licencia, al colaborador | Departamento de
administrativo para su distribucién y archivo en el Recursos
expediente del empleado/a. Humanos

18 |Recibe y distribuye el acuerdo o resolucion de Colaborador Acuerdo o resolucion

autorizacion o negacidn de licencia.

Introduce la informacidn del permiso o licencia y
acuerdo o resolucion en el Sistema de Recursos
Humanos y resguarda los originales en un ampo, al
finalizar el mes los archiva en el expediente personal.

Ademds, se ingresa la informacidon al Sistema ITR, las
copias de permisos o licencias son archivadas al final del
mes en un folder separadas por unidad.

administrativo de
Recursos
Humanos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHH20
PROCEDIMIENTO: Permisos y licencias del Personal del VERSION
Consejo Nacional de la Judicatura. -
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO

19 |Segenera el reporte de permisos o licencias del Sistema Colaborador Informe mensual de
de Recursos Humanos, se confronta la informacién con| administrativo de permisos y licencias.
los documentos en fisico Recursos

. Humanos
- Se elabora un cuadro en Excel clasificando los
diferentes motivos por cada empleado/a.
- Con la informacién obtenida se calcula el
ausentismo del mes.
- Se elabora un consolidado de los permisos y
licencias por unidad organizativa.

20 |Se elabora memorandum de remision para Gerencia Colaborador Memorando e informe
General y se traslada a la jefatura para su revisién y | administrativo de | mensual de permisosy
firma. Recursos licencias.

Humanos

21 | Recibe el memordndum con el informe mensual de Jefatura de Memorando e informe
permisos y licencias lo revisa, si esta de acuerdo lo firma Recursos mensual de permisos y
y lo devuelve al colaborador administrativo para que lo Humanos licencias.
remita a la Gerencia General.

22 | Recibe memorandum firmado y lo remite a la Gerencia Colaborador Memorando firmado e
General anexando el informe de permisos y licencias, | administrativo de informe mensual de
para conocimiento del Pleno del Consejo. Recursos permisos y licencias.

Humanos

23 |Recibe el memorandum con el informe mensual de Secretaria de Memorandum e
permisos o licencias, le coloca sello de recibido con| Gerencia General informe mensual
fecha, hora y nombre, y lo hace del conocimiento de la
Gerenta/e.

24 ] . . ) Gerenta/e General Memorandum e
Recibe y revisa el informe mensual de permisos o .
y ! i g : informe mensual
licencias y solicita a la secretaria que prepare
memorandum de remision al Pleno del Consejo.

25 | Elabora memorandum de remision del informe mensual Secretaria de Memorandum de

de permisos o licencias para el Pleno del Consejo, y lo
traslada a la Gerenta/e para su firma; posteriormente se
remite a Secretaria Ejecutiva.

Gerencia General

remision de informe
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHH20
PROCEDIMIENTO: Permisos y licencias del Personal del VERSION FECHA
Consejo Nacional de la Judicatura. -
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
26 ; ; : Secretaria Ejecutiva | Memorando e Informe
Recibe el Informe y el memorandum enviado por la
g ;o mensual
Gerencia General, para agendarlo en la préxima
plenaria, para conocimiento del Pleno del Consejo.
27 | Recibe el informe mensual de permisos y licencias y| Pleno del Consejo Acuerdo
toma acuerdo de que dan por recibido dicho
informe.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaborado por Revisado por Visto Bueno

Nombre: Licda. Elsa Margarita

Nombre: Lic. Vicente Castellon

Nombre: Lic. Pedro Antonio Recinos
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

coDIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a empleados en
consulta médica de la Clinica Empresarial del CNJ.

PRRRHH21
VERSION FECHA
1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad Administrativa y Financiera — Departamento de Recursos
Humanos

OBIJETIVO: Proporcionar atencién primaria de salud, de una forma oportuna, adecuada y eficiente a los
empleados del CNJ en la Clinica Empresarial, aplicando principios, normas y procedimientos en la prevencion,
curacion y recuperacion de la salud.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO

1 El empleado se presenta a Clinica a pasar consulta, Enfermera de la DUI paciente y Expediente
enfermera le solicita Documento de Identificacion | Clinica Empresarial de Paciente
para buscar expediente en el caso de tener.

2 Prepara a los pacientes para la consulta médica,| Enfermerade la Formulario Clinico
anotando los datos tomados de temperatura, peso, | Clinica Empresarial paciente
talla, presion arterial, entrevista al paciente sobre
el motivo de consulta y coloca en el Expediente
Clinico las respuestas

3 |Brinda consulta médica: entrevista al paciente | Médico dela Clinica | Expediente de paciente
sobre el motivo de consulta, examina y evalia al Empresarial
paciente segun la entrevista realizada sobre el
padecimiento expresado por el paciente

4 Elabora Diagndstico, realiza Informe de los| Médico de laClinica | Expediente de paciente
Resultados de Evaluacion Médica y prescribe Empresarial
tratamiento (medicamentos, exdamenes, estudios,
educacion en salud)

5 | Remite al paciente con el Diagndstico e Informa de | Médico de la Clinica | Expediente de paciente
los Resultados de Evaluacion Médica y Recetas a la Empresarial
Enfermera.

6 Revisa, ordena y prepara documentacién del| Enfermeradela Expediente de paciente y

informe de la Evaluacidn Médica

Diagndstico.

segun

Clinica Empresarial

Recetas.




L%

boleta de Examenes de laboratorio Clinico y de
Gabinete, de Referencias Médicas vy orienta al
paciente en cuanto a la toma de medicamentos y
tramites a realizar, elabora nota en la Hoja de
Observaciones y cuidados de enfermeria del
Expediente Clinico cuando amerite segun

Diagnostico.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHH21 2 dasgdor, Gh2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencidén a empleados en| VERSION FECHA
consulta médica de la Clinica Empresarial del CNJ. _
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
7 Despacha paciente completandole l|la Receta,| Enfermeradela |Expediente de pacientey

Clinica Empresarial | Recetas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por Revisado por

Visto Bueno

Claros de Nosiglia

Nombre: Licda. Elsa Margarita | Nombre: Lic. Vicente Castellon Nombre: Lic. Pedro Antonio Recinos
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHH22
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reclutamiento y seleccién| VERSION FECHA
externa
1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos

OBIETIVO: Proporcionar al Recurso Humano iddneo para desempefiar los diferentes puestos de trabajo de la

Institucion
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
1 Recibe y ejecuta acuerdo del Pleno para iniciar Jefatura del Acuerdo del Pleno

proceso de reclutamiento y seleccidn a través de
concurso publico; y gira instrucciones al Técnico de
Recursos Humanos, para elaborar cartel del

Departamento de
Recursos Humanos

concurso

2 Elabora cartel del concurso externo, destacando los | Técnico de Recursos Cartel del concurso
requisitos exigibles del puesto de trabajo, e Humanos Publico
indicando el tiempo de recepcidn de hojas de vida
(6 dias de vigencia a partir del dia siguiente de su
publicacion), y remite a la Jefatura del
Departamento para su revision

3 | Revisa, avala o corrige cartel del concurso publico; si Jefatura del Cartel del concurso
se avala se remite a Gerencia General para| Departamento de Publico
validacion, sino se devuelve al Técnico de Recursos | Recursos Humanos
Humanos para correccion.

4 Revisa y valida cartel del concurso publico, sino estd | Gerencia General Cartel del concurso
conforme devuelve a la Jefatura del Departamento Publico
con correcciones a efectuar

5 Proporciona instrucciones al Técnico de Recursos Jefatura del Cartel del concurso

Humanos para efectuar trabajo de logistica con la
Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas,
para publicar el cartel de concurso ptblico en un
periddico de circulacion nacional, y con la Unidad de
Informética, para publicarlo en la pagina web del
CNJ.

Departamento de
Recursos Humanos

Publico
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reclutamiento y seleccion| VERSION FECHA
externa
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO

6 Envia por correo electrénico el cartel del concurso | Técnico de Recursos Correo electrdnico
publico a la Unidad de Comunicaciones y Relaciones Humanos anexando cartel de
Publicas, con las indicaciones necesarias para su concurso publico
publicacidn, y envia por correo electrénico el cartel
del concurso publico a la Unidad de Informatica, con
fas indicaciones necesarias para publicario en la
pagina web institucional.

7 Recibe y analiza hojas de vida de candidatos/as | Técnico de Recursos Cuadro de analisis
participantes, elabora cuadro de andlisis curricular Humanos curricular preliminar
preliminar y remite a la Jefatura del Departamento
para su conocimiento y revision.

8 Revisa cuadro, avala u ordena correcciones al Jefatura del Cuadro de analisis
Técnico de Recursos Humanos. Departamento de curricular preliminar

Recursos Humanos

9 |[Solicita y realiza reunion con la jefatura de la| Jefaturay Técnico Cuadro de andlisis
dependencia que necesita el recurso, analizan las de Recursos curricular
hojas de vida de los candidatos/as inscritos y Humanos en
seleccionando los que mejor cumplen el perfil del | coordinacidn con la
puesto Jefatura de la

Dependencia

10 |Girainstrucciones al Técnico de Recursos Humanos, Jefatura del Correo electrénico girando
para remision de hojas de vida a la Unidad| Departamento de instrucciones
Psicosocial; en caso de ser profesionales del| Recursos Humanos
Derecho se debera enviar solicitud de investigacion
de Denuncias a la Unidad Técnica de Seleccion.

11 |Elabora memorando y anexa hojas de vida de| Técnico de Recursos | Memorando de solicitud de

candidatos mds idoneos a valoracion psicosocial. Si
son profesionales del Derecho, solicitara a la Unidad
Técnica de Seleccién reporte de investigacién de
denuncias.

Humanos

valoracién psicosocial y si
son profesionales del
Derecho memorando de
investigacion de denuncias a
la Unidad Técnica de
Seleccion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHH22
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reclutamiento y seleccion| VERSION FECHA
externa
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
12 |Recibe memorando con hojas de vida de| Unidad Psicosocial | Memorando de solicitud
candidatos/as participantes en concurso publico, y de valoracion psicosocial
procede a realizar las valoraciones psicosociales
13 |Ingresa al Sistema de Reclutamiento y Seleccion del lefatura dela Memorando de remisién
Departamento de Recursos Humanos, las opiniones | Unidad Psicosocial
técnicas de las valoraciones psicoldgicas y socio-
laborales de los/as candidatos/as seleccionados, y
envia memorando de remision a Gerencia General,
con copia del Departamento de Recursos Humanos
14 | Recibe memorando de solicitud de investigacion de lefaturade la Memorando de solicitud
denuncias en caso de profesionales del Derecho y| Unidad Técnica de de investigacion de
procede a realizar la busqueda respectiva en los Seleccidn denuncias
registros de dicha Unidad
15 | Elabora memorando de resultados de investigacion Jefaturade la Memorando de remisién
de denuncias y remite al Departamento de Recursos | Unidad Técnica de
Humanos Seleccion
16 |Recibe memorando de remision de la Unidad Jefatura del Memorandos de remision
Psicosocial y por parte de la Unidad Técnica de| Departamento de
Seleccién, en el caso de ser profesionales del| Recursos Humanos
Derecho y traslada al Técnico de Recursos Humanos,
para incluir la informacion en el cuadro de analisis
curricular.
17 | La jefatura de Recursos Humanos, coordina con la| Jefaturay Técnico Acta de resultados o

jefatura de dependencia que solicita el recurso, la
realizacidn de entrevistas técnicas y/o pruebas de
conocimiento a los /as candidatos/as seleccionados
para verificar su idoneidad al cargo.

de Recursos
Humanos en
coordinacion con la
jefaturadela
dependencia

resultado de pruebas
técnicas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHH22
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reclutamiento y seleccion| VERSION FECHA
externa
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIJO
18 |Técnico de Recursos Humanos elabora y remite a la | Técnico de Recursos Analisis curricular final
Jefatura del Departamento cuadro final de analisis Humanos
curricular final, con los candidatos mas idéneos para el
cargo, incluyendo resultados de valoracidn psicosocial
e investigacion de denuncias en caso de profesionales
del Derecho y acta de resultado de entrevistas o
resultados de pruebas técnicas.
19 |Revisay aprueba o devuelve al Técnico de Recursos Jefatura del Analisis curricular final
Humanos, para efectuar correcciones al andlisis| Departamento de
curricular final Recursos Humanos
20 |Envia a Gerencia General para someter a Jefatura del Memorando de remisién y

consideracion del Pleno del Consejo los resultados
finales del concurso publico, con la siguiente
informacion:

- Anadlisis curricular final, el cual incluye
opiniones técnicas psicoldgicas y socio-
laborales, en el caso que se trate de
profesionales del Derecho investigacion de
denuncias que registra la Unidad Técnica de
Seleccion.

- Hojas de vida de candidatos/as
seleccionados.

- Perfil del puesto en concurso

- Acta de resultados o resultados de pruebas
técnicas.

Departamento de
Recursos Humanos

anexos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHH22 Zdes
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reclutamiento y seleccion| VERSION FECHA
externa
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO

21 |Recibe del Departamento de Recursos Humanos| Gerencia General | Memorando de remisiony
memorando, analisis curricular, hojas de vida, perfil anexo

del puesto y acta de resultados o resultados de
pruebas técnicas, prepara memorando para remisién
de resultados finales del concurso publico y los remite
al Pleno.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por Revisado por Visto Bueno

Nombre: Licda. Elsa Margarita | Nombre: Lic. Vicente Castellon | Nombre: Lic. Pedro Antonio Recinos
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

come‘o\

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHH23
PROCEDIMIENTO: Servicio de guarderia para hijos/as desde VERSION
3 meses hasta 3 afos de edad.
1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos

OBIJETIVO:. Establecer los pasos a seguir por los funcionarios/as y empleados/as para realizar el tramite de
servicio de guarderia para sus hijos/as dentro de la edad de 3 meses hasta los 3 afios de edad.

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO DE
TRABAIO

El Departamento de Recursos Humanos a través de
correo electronico, hace del conocimiento al
personal del CNJ, con hijos/as en la edades de 0 hasta
3 afios, el periodo de inscripcion para el uso del
beneficio de sala cuna.

Departamento de
Recursos Humanos

Correo electronico ¢ nota
impresa

El personal interesado en hacer uso del beneficio,
debera apersonarse al Departamento de Recursos
Humanos a solicitar el formulario respectivo para
hacer uso de dicho servicio. Posteriormente, debera
presentar el formulario de inscripcion completo y
documentacion requerida al Departamento de
Recursos Humanos en la fecha establecida.

Empleado/a que
hara uso del servicio

Formulario

El Departamento de Recursos Humanos debera
solicitar al final de mes, las constancias de asistencia
a la pguarderia contratada con la factura
correspondiente, a efecto de comunicar y verificar el
pago legal, remitiendo a la Unidad de Adquisiciones
y Contrataciones el Acta respectiva adjuntando la
factura original.

Departamento de
Recursos Humanos

Documentacion de
Guarderia

El Departamento de Recursos Humanos, una vez
finalizado el periodo de inscripcidn y con el nimero
completo de nifios/as, se comunicara con la empresa
encargada de dar el servicio para establecer el nivel
en que se inscribirdn los nifios/as y la
documentacidn requerida para la debida inscripcion
de los nifios/as.

Departamento de
Recursos Humanos

Documento

Una vez completada toda la documentacidn, el
Departamento de Recursos Humanos procedera a
enviar la informacion a la Guarderia y solicitara el
comprobante de inscripcion de los nifios/as.

Departamento de
Recursos Humanos

Documentacion y
formularios de
inscripccion




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODI&O\
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHH23
PROCEDIMIENTO: Servicio de guarderia para hijos/as desde VERSION
3 meses hasta 3 afios de edad.
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
6 La guarderia deberda otorgar un documento que Documento de Inscripcién
compruebe la debida inscripcidon del menor, para ser Guarderia
entregado/a al empleado/a.
7 El Departamento de Recursos Humanos entrega al Documento
empleado/a el documento de inscripcidn, para que
se ponga en contacto con la guarderia contratada y Departamento de
le proporcionen toda la informacion necesaria. (lista Recursos Humanos
de utiles, reuniones, etc).
8 |El Departamento de Recursos Humanos deberd| Departamentode | Constancia/Acta/Factura
solicitar al final de mes, las constancias de asistencia | Recursos Humanos
a la guarderia contratada con la factura
correspondiente, a efecto de comunicar y verificar el
pago legal, remitiendo a la Unidad de Adquisiciones
y Contrataciones el Acta respectiva adjuntando la
factura original.
9 El empleado/a que por razones personales, caso Carta 6 correo electrénico

fortuito o fuerza mayor deba suspender el uso del
beneficio, y decida no llevar a su hijo/ a |la guarderia
contratada, deberd comunicarlo inmediatamente
por escrito al Departamento de Recursos Humanos
para los efectos correspondientes.

Empleado/a que
hara uso del
servicio.




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA COD\GO\
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRRRHH23
PROCEDIMIENTO: Servicio de guarderia para hijos/as desde 3 | VERSION
meses hasta 3 afios de edad. ‘
1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO

10 | El Departamento de Recursos Humanos llevara el| Departamento de

control de los nifios/as inscritos en el servicio de sala| Recursos Humanos

Documento de
seguimiento / Informe

cuna, y dara seguimiento trimestralmente al servicio trimestral
que presta la guarderia.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Visto Bueno

Elaborado por

Revisado por

Nombre: Licda. Elsa Margarita

Nombre: Lic. Vicente Castellon Nombre: Lic. Pedro Antonio Recinos
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRUACIO1

por mora.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Para la imposicion de multa

VERSION FECHA

1.0 Junio/2021

| UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional- UACI

OBIETIVO: Dar cumplimiento a la normativa que establece la aplicabilidad de las sanciones por
incumplimientos imputables a los contratistas.

debera elaborar acta de notificacion otorgdndole
un plazo de tres dias habiles contados a partir de la
notificacion de la apertura a pruebas.

Unidad Técnica
Juridica.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO

Identifica y documenta mora en el cumplimiento

1 de las obligaciones contractuales por causas| Administrador de |Memordandum emitido por
imputables al contratista, conforme a lo| Contrato/Orden de el Administrador de
establecido en el articulo 85 LACAP. Compra Contrato u Orden de

Compra.

Remite a la Unidad de Adquisiciones y| Administradorde |Memordndum emitido por

2 | Contrataciones Institucional la documentacion que | Contrato/Orden de el Administrador de
comprueba el grado de incumplimiento del Compra Contrato u Orden de
contratista. Compra.

3 Traslada informe de incumplimiento de contrato al Memordndum emitido por
Titular UACI UACI
Titular comisiona a la Unidad Técnica Juridica, para

4 gue inicie el procedimiento de imposicién de multa Titular Memordndum emitido por
por mora Titular.

5 Realiza el cdlculo de multa, a la cual podria ser
acreedor. Unidad Técnica Hoja de calculo

Juridica

Notifica al contratista sobre el incumplimiento e

6 inicio del proceso sancionatorio, elabora acta de
notificacion otorgandole un plazo de tres dias
habiles contados a partir del dia siguiente al de la
notificacion, para que responda por escrito y Unidad Técnica Notificacion
ejerza su defensa, si asi lo estima conveniente. Juridica

7 Responde y ejerce su defensa Contratista Nota firmada por

contratista

Si el contratista en el plazo para ejercer su defensa,

8 solicita la apertura a pruebas, la Unidad luridica

Notificacion




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUACIO1 2de2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Para la imposicion de multa | VERSION FECHA
RO aT: 1.0 Junio/2021
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO
9 | Presenta las pruebas correspondientes. Contratista Nota firmada por
contratista
Elabora Resolucidn imponiendo la multa respectiva Unidad Técnica Resolucion
10 |oexonerando al contratista y traslada para firma del Juridica.
Titular.

11 | Firma Resolucién imponiendo la multa respectiva o Titular Resolucién
exonerando al contratista.

Elabora acta de notificacion de Resolucion Unidad Técnica Notificacion

12 |imponiendo la multa respectiva o exonerando al Juridica.
contratista.

13 |Si el contratista no estuviere de acuerdo con lo Contratista Escrito de Recurso,
resuelto, podrd interponer recurso de revocatoria. firmado por contratista
Confirmada la imposicion de la multa el contratista

14 | efectia pago en la Direccidn General de Tesoreria
del Ministerio de Hacienda; y entrega copia en la Contratista Recibo de ingreso
Unidad Técnica Juridica del CNJ.

; : ; Unidad Técnica Nota de remision firmada
Recibe copia de Recibo de Ingreso, por el pago de la o ; o
15 k Juridica. por lefe Unidad Técnica
multa y lo remite a la UACI o
Juridica
FIN DE PROCEDIMIENTO
Elaborado por Revisado por Visto Bueno

Nombre: Lic. Hugo Ernesto
[T,

Zl

=z ]
o)
,%,',7’"

Nombre: Lic. Vicente Castellon.
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Nombre: Lic. Pedro Antonio Recinos
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRUACIO2

de contratacion directa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Compras por la modalidad

VERSION FECHA

1.0 Junio/2021

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Objetivo: Realizar adquisiciones y contrataciones debidamente justificadas por medio de la modalidad de
Contratacion Directa, cuando se ha declarado desierta dos veces la Licitacion Publica sobre el mismo rubro, de

acuerdo a lo establecido en la LACAP.

DOCUMENTO DE
N2 ACTIVIDAD RESPONSABIE TRABAIO
Es importante mencionar que el proceso puede tener
variantes lo que dependera de la causal que genera
1 esta forma de contratacion, al concurrir alguna de las Pleno del CNJ Acuerdo de Pleno
causales del articulo 72 LACAP. El siguiente proceso
se realiza con base a la causal del literal f).
Emite acuerdo declarando desierta la licitacion
publica por segunda vez del bien o servicio y resuelve
mediante  acuerdo razonado, autorizar la
contratacion directa sobre el mismo rubro.
2 Elabora, firma y remite acuerdo respectivo a la UACI Secretario Acuerdo de Pleno
y demas unidades involucradas. Ejecutivo
3 Recibe acuerdo y lo remite al responsable de Jefe UACI Acuerdo de Pleno
Licitaciones
Recibe requisicion y es pesificaciones técnicas de los —
4 bienes y servicios, para elabora los Términos de Encargado de REQUI‘SI.CIOF!,
" . . o especificaciones
Referencia (TDR) y se publica en Sistema de Licitaciones teieas v Téeniinas de
COMPRASAL, sobre el bien o servicio requerido. ,
Referencia
5 Solicita Certificacidn de Disponibilidad Presupuestaria Encargado de Compromiso
ala UFL Licitaciones Presupuestario
Remite para revision los TDR, a la unidad solicitante o Encargado de Términos de Referencia
6 en su defecto a la Comision de Evaluacion de Ofertas Licitaciones
(CEO) si hubiere sido nombrada por la autoridad
competente.
Una vez revisados y corregidas las observaciones Encargado de Términos de Referencia
7 remite los TDR, para suscripcion de las partes Licitaciones

intervinientes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUACIO2 Hiblig ¥, N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Compras por la modalidad VERSION FECHA
de contratacion directa
10 Junio/2021
DOCUMENTO DE
[]
N ACTIVIDAD RESPONSABLE TRABAIO
Pablica en Sistema Comprasal el requerimiento de Encargado de
8 obra, bien o servicio solicitado. Licitaciones Requerimiento OBS
Elabora cuadro comparativo de ofertas y traslada a chgrge?do de Gitsdro Comparative de
9 Jefe UACI. Licitaciones
Ofertas
La Unidad Solicitante revisa cuadro y ofertas y emite
10 | recomendacién de adjudicacién; ¢ en su defecto, si
existiere CEO contando con los informes de los | Unidad solicitante | Cuadro Comparativo de
miembros, mediante acta suscrita, emiten o CEO Ofertas
recomendacion de adjudicacion.
Incorpora recomendacion de adjudicacion por parte
11 | de la unidad solicitante en el cuadro comparativo de Encargado de ,
; ; G Cuadro Comparativo de
ofertas, firma y traslada a Jefe UACI; sin embargo, de Licitaciones
v ; = Ofertas o Acta de
existir CEO, incorpora acta de recomendacion de 5z
e recomendacion
adjudicacion al proceso.
Traslada el proceso completo de Contratacion Directa Expediente del proceso
12 | para Gerencia General a fin que sea enviado para Jefe UACI completo
conocimiento del Pleno del CNJ.
Remite a Secretaria Ejecutiva el proceso de | Gerencia General Expediente del proceso
13 | contratacion, para conocimiento del Pleno el proceso completo
de compra.
Revisa, analiza cuadro comparativo y ofertas o acta de
recomendacion y emite Acuerdo de resolucion de Pleno del CNJ
14 Adjudicacion o cerrara el procedimiento sin elegir a Acuerdo de Pleno
un Oferente, segun corresponda.
Elabora, firma y remite acuerdo respectivo a la UACI | Secretaria Ejecutiva Acuerdo de Pleno
15 | y demas unidades involucradas.
16 Recibe acuerdo y lo traslada a Jefe UACI Secretaria UACI Acuerdo de Pleno
17 Recibe acuerdo de adjudicacién del Pleno, entrega Jefe UACI Acuerdo de Pleno

acuerdo al encargado de licitacion.




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRUACIO2 3deqx— |

de contratacion directa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Compras por la modalidad

VERSION FECHA

1.0 Junio/2021

DOCUMENTO DE
Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE TRABAIO
Revisa acuerdo con Jefe UACI y procede a realizar la
adquisicion del bien o servicio, de acuerdo a lo
18 | establecido en los instrumentos de contratacion Encargado de Orden de Compra o
(Orden de Compra o Contrato); si es por contrato se Licitaciones Contrato.
traslada a la Unidad Técnica Juridica, acuerdo y copia
de antecedentes y documentos legales de la sociedad
ofertante. Sin embargo, si es por Orden de Compra se
elabora en la UACL.
Remite a [a UACI contrato elaborado, para tramite Jefa UTJ Contrato
19 | de firma por parte de la empresa o persona natural
adjudicada.
Tramita firma del Contrato y devuelve documento Encargado de Contrato
20 | original para que la Jefatura UTJ, tramite firma por Licitaciones
parte de la Presidencia del CNJ.
21 | Sise elabora Orden de Compra se elabora en la UACI Encargado de Orden de Compra
y se traslada a revision del Jefe UACI Licitaciones
22 Revisan y firman Orden de Compra, en los espacios Jefe UACI, Jefe Orden de Compra
correspondientes y devuelve a Secretaria UACI, Unidad
Administrativa y
Presidencia
La secretaria UACI, entrega Orden de Compra original Encargado de Orden de Compra
23 para tramitar firma por parte de laempresa o persona Licitaciones
natural adjudicada.
Se notifica Orden de Compra o Contrato suscrito al Encargado de Orden de Compra o
24 | Administrador de contrato, para que verifique la Licitaciones Contrato
ejecucion contractual, articulo 82, Bis. LACAP
Levanta Acta de Recepcidn correspondiente, firma, | Administrador de Acta de recepcion de
25 | obtiene firma y sello del Suministrante y del Jefe | Orden de Compra o OBS

UACI, traslada a Secretaria UACI, con duplicado de
factura y original de orden de compra o copia de
contrato

Contrato




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUACIO2 4 de
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Compras por la modalidad VERSION FECHA
de contratacion directa
1.0 Junio/2021
2 DOCUMENTO DE
N2 ACTIVIDAD RESPONSABLE TRABAIO
Presenta garantia(s) a la UACI, y efectua la entrega de
los bienes, servicios u obras contratados: Suministrante Garantias de
a) Si se trata de bienes, entrega en el Almacén Cumplimiento de
de Bienes, presenta duplicado de factura y copia de Contratos y demas
contrato u original de Orden de Compra, continua con solicitadas en los
el paso siguiente instrumentos de
b) Si se trata de servicios, se coordina con la contratacion
UACI para iniciar el servicio con la autorizacion y
26 | supervision de la persona responsable de recibirlo en
el Consejo; al finalizar el servicio presenta duplicado
de factura y original de orden de compra o copia de
contrato,
c) Si se trata de obra, inicia conforme a orden de
inicio y entrega obra o avance de la misma, segun
cldusulas de contrato, previo visto bueno de
Supervisor designado
Prepara documentacion para tramite de pago y
traslada a la UFl Orden de Compra (original) ¢ Secretaria UACI Orden de Compra o
Contrato (copia). Contrato
27 | Factura Duplicado Cliente
Acta de Recepcion (Original)
Acuerdo de Pleno (copia si lo hubiere).
FIN DE PROCEDIMIENTO
Elaborado por Revisado por Visto Bueno
Nombre: Lic. ”{ /9 eirr-; Nombre: Vicente Castelldn. Nombre: Lic. Pedro Antonio Reinos
Ventura ‘%;{, g “n‘, | Jovel
Firma: ar V&dﬁ) Firma %%’% Firmew ;
Y / -
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUACIO3 lde6
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Compras por modalidad de | VERSION FECHA
libre gestion — COMPRASAL I.
1.0 Junio/2021

Unidad Organizativa: Unidad Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

Objetivo: Efectuar el proceso de contratacion de bienes y servicios hasta por el monto de doscientos cuarenta
salarios minimos del sector comercio, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos en la LACAP.

DOCUEMENTO DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE TRABAIO
1 La Unidad solicitante presentara a la UACI las
solicitudes o requerimientos de obras, bienes o Requisicidon de Bienes y/o
servicios de forma fisica que se encuentren Servicios.
contenidas en la Programacion Anual de
Adquisiciones y Contrataciones, previa verificacion Jefe Unidad
de las existencias y adjuntando los términos de Solicitante
referencia o especificaciones técnicas de la obra,
bien o servicio, asi como la propuesta de la
persona idonea para Administrador del Contrato u
Orden de Compra.
2 Rec;ll::e., revisay firmaen la R.equusmon de Bienes y Jefe Unidad o -
Servicios y traslada a Gerencia General. g ; Requisicion de Bienes y/o
Administrativa .
Servicios.
3 Recibe, revisa, y firma la Requisicion de Bienes y Requisicidon de Bienesy/o
Servicios y traslada a presidencia. Gerencia General Servicios.
4 Recibe, revisa, firma de autorizado en la
Requisicion de Bienes y Servicios, traslada a la Requisicion de Bienes y/o
Gerencia General, caso contrario devuelve para Presidencia Servicios.
anexar mayor justificacion de lo solicitado.
5 Recibe las requisiciones autorizadas por la Requisicion de Bienes y/o
Presidencia, define la modalidad de compra y las . Servicios.
. y . i Gerencia General
remite a la Unidad Administrativa.
6 Solicita Certificacion de Disponibilidad Formulario de Solicitud

Presupuestaria a la Unidad Financiera Institucional.

Encargado de Libre
Gestion

de Certificaciéon de
Disponibilidad
Presupuestaria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Compras por modalidad de | VERSION FECHA
libre gestion— COMPRASAL I.
1.0 Junio/2021
DOCUEMENTO DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE TRABAIO
7 Emite Certificacion de Disponibilidad Encargado de Formulario de Solicitud
Presupuestaria del proceso. Presupuestos de de Certificacion de
UFI. Disponibilidad
Presupuestaria
8 Recibe las Requisiciones de Bienes y Servicios Jefe Unidad Requisicion de Bienes y/o
autorizadas y traslada a Jefe UACI. Administrativa Servicios.
Recibe Requisicion de Bienes y Servicios, verifica Jefe UACI Requisicion de Bienes y/o
9 que esté debidamente justificado en base al Plan de Servicios.
Trabajo y Plan de Anual de Adguisiciones de la
Unidad Solicitante y traslada al Encargado de Libre
Gestion.
Recibe requisicion, se publica en Sistema de | Encargado de Libre | Formato de Solicitud de
10 | COMPRASAL del bien o servicio requerido por la Gestidn Cotizacion.
unidad solicitante.
11 | Recibe ofertas y elabora cuadro comparativo de | Encargado de Libre | Cotizaciones de  los
ofertas y traslada a Jefe de la Unidad Solicitante. Gestion proveedores
12 Revisa cuadro y ofertas y recomienda la : Cuadro comparativo de
adjudicacion del bien o servicio Jefe. l.dead ofertas y cotizaciones
Solicitante
13 Incorpora recomendacion de adjudicacion en el .
. ; Encargado de Libre .
cuadro comparativo de ofertas, firma y traslada a i Cuadro comparativo de
Gestion
Jefe UACI. ofertas
Traslada a firma de Presidente (a) el cuadro
comparativo de ofertas, anexando la Jefe UACI Cuadro Comparativo de
14 | documentacion correspondiente. Si el proceso de ofertas

libre gestion es inferior a $6,083.40 es adjudicado
unicamente por la Presidencia del CNJ; caso
contrario debe someterse a conocimiento del
Pleno del CNJ.




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CcODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRUACIO3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Compras por modalidad de | VERSION FECHA
libre gestion— COMPRASAL I.
1.0 Junio/2021
DOCUEMENTO DE

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE TRABAJO

15 | Através de memorando remite el proceso de libre Jefe UACI Memorandum del
gestion para que sea sometido a conocimiento del proceso
Pleno del CNJ

16 Remite expediente de contratacion a Secretaria Gerencia General Copia Expediente del
Ejecutiva, para conocimiento del Pleno del CNJ. proceso

17 | Revisa, analiza cuadro comparativo de ofertas y Pleno del CNJ Acuerdo de Pleno
demas documentacidn y emite el acuerdo de
adjudicacion o denegacion de la adquisicion.

18 Elabora, firma y remite acuerdo respectivo a la Secretario Acuerdo de Pleno
UACI y demas unidades involucradas. Ejecutivo

19 | Recibe acuerdo y lo traslada a Jefe UACI Secretaria UACI Acuerdo de Pleno

20 | Recibe acuerdo de adjudicacidn del Pleno, entrega | Encargado de Libre Acuerdo de Pleno
acuerdo al encargado de libre gestion. Gestidn

21 | Revisa acuerdo con el Asesor Juridico de la UACIl y Encargado de Libre Acuerdo de Pleno
se procede a notificar a las oferentes el resultado Gestion
del proceso para dar cumplimiento a lo establecido
en el articulo 77 LACAP.

22 | Solicita la documentacion necesaria para la Encargado de Libre | Memorando parala UTJ;
elaboracion del Contrato por parte de la UTJ, oen Gestion o en su defecto se
su defecto elabora la Orden de Compra y traslada a elabora la Orden de
revision del Jefe UACI. Compra.

23 | Remite documentacion a la UTJ, para que elabore Encargado de Libire Contrato
el contrato. s

Gestion
Revisan y firman Orden de Compra, en los espacios lefe UACI, Jefe
correspondientes y devuelve a Secretaria UACI. Unidad Orden de Compra
24 Administrativa,

Gerencia General y
Presidencia
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25 Entrega Orden de Compra autorizada y sus Secretaria UACI Orden de Compra
antecedentes al Encargado de Libre Gestion.
Gestiona la firma por parte del Representante Legal | Encargado de Libre Orden de Compra
26 | dela empresa o persona natural adjudicada. Gestion
Notifica al Suministrante fotocopia de la Orden de | Encargado de Libre Orden de Compra
27 | Compray coordina con el administrador de la Gestion
Orden de Compra la entrega de bienes y/o
servicios, segun lo estipulado en los términos de
referencia.
28 | Elabora contrato por el bien o servicio adjudicado. Jefe Unidad Contrato
Técnica Juridica
29 | Remite el contrato elaborado a la UACI Colaborador Contrato
Juridico/Jefe UACI
30 | Tramita la firma del contrato por parte del Colaborador Contrato
Representante Legal de la empresa adjudicada. Juridico/Jefe UACI
Se envia el contrato original firmado por el Jefe de la Unidad Contrato
31 adjudicado a la unidad Técnica Juridica, para Técnica Juridica
tramite firma de la Presidencia del CNJ.
32 | UTJ remite contrato a la UACI debidamente Encargado de Libre Contrato
firmado por ambas partes. Gestion
Notificar al Suministrante y entrega fotocopia de la Orden de Compra
33 | Orden de Compra o Contrato y coordina con el

administrador de la Orden de compra o Contrato la
entrega de bienes y/o servicios, segtin lo estipulado
en los términos de referencia.
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34

Recibe contrato firmado por ambas partes, y
solicita las garantias establecidas en los TDR,
coordina con el administrador del Contrato para
gue emita orden de inicio (segun la naturaleza de
la adquisicion).

Colaborador
Juridico/Jefe UACI

Contrato

35

Presenta garantia(s) a la UACI,

Suministrante

36

Efectua la entrega de los bienes, servicios u obras
contratados:

a) Si se trata de bienes, entrega en el Almacén de
Bienes, presenta duplicado de factura y copia de
contrato u original de Orden de Compra, continua
con el paso siguiente

b) Si se trata de servicios, se coordina con la UACI
para iniciar el servicio con la autorizacion vy
supervision de la persona responsable de recibirlo
en el Consejo; al finalizar el servicio presenta
duplicado de factura y original de orden de compra
0 copia de contrato.

c) Si se trata de obra, inicia conforme a orden de
inicio y entrega obra o avance de la misma, segun
clausulas de contrato, previo visto bueno de
Supervisor designado

Suministrante

Entrega de bienes obras o
servicios.

37

Revisa, verifica el cumplimiento de los bienes,
servicios y obras contratadas conforme a Orden de
Compra o Contrato, articulo 82, Bis. LACAP

Administrador de
contrato

Orden de Compra o
Contrato

38

Levanta Acta de Recepcion correspondiente, firma,
obtiene firma y sello del Suministrante y del Jefe
UACI, traslada a Secretaria UACI, con duplicado de
factura y original de orden de compra o copia de
contrato

Administrador de
contrato.

Acta de recepcién de OBS
(bienes, obras o servicios)
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Prepara documentacion para tramite de pago y Orden de Compra
traslada a la UFI Orden de Compra (original) 6 (original) 6 Contrato
39 | Contrato (copia). Secretaria UACI (copia).

Factura Duplicado Cliente
Acta de Recepcién (Original)
Acuerdo de Pleno (copia si lo hubiere).

Factura Duplicado Cliente
Acta de Recepcion
(Original)
Acuerdo de Pleno (copia
si lo hubiere).

FIN DE PROCEDIMIENTO

Elaborado por Revisado por

Visto Bueno

Nombre: Lic. Hugg 0

Eduardo Ventura : Jovel

Firma: 7%%}% Firma: d‘%

Nombre: Lic. Vicente Castellon | Nombre: Lic. Pedro Antonio Recinos
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Unidad Organizativa: Unidad Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

Objetivo: Efectuar el proceso de contratacion de bienes y servicios hasta por el monto de doscientos cuarenta
salarios minimos del sector comercio, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos en la LACAP.

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUEMENTO DE
TRABAJO

La Unidad Solicitante remitira a la UACI las
solicitudes o requerimientos de obras, bienes o
servicios (OBS) validadas por el Jefe de la Unidad
Solicitante, a través del mddulo transaccional de
gjecucion de la programacion anual de
adquisiciones 'y contrataciones (PAAC) de
COMPRASAL

Unidad Solicitante

Programacion Anual de
Adquisiciones i
Contrataciones

Ante el surgimiento de nuevas necesidades de OBS
que no se encuentren contenidas en la PAAC, la
forma de proceder sera la siguiente:

a) La Unidad Solicitante debera realizar las
gestiones internas ante la Autoridad
Competente, a efecto de obtener la
autorizacion de la solicitud de OBS para
realizar ajuste o adicion de dicha necesidad
a la PAAC, y ante la Unidad Financiera
Institucional (UF1) o quien haga sus veces
para identificar la cobertura
presupuestaria.

b) Autorizada la solicitud o requerimiento de
la nueva necesidad por la Autoridad
Competente y su cobertura presupuestaria
por la UFl o quien haga sus veces, la Unidad
Solicitante incorporara dicha necesidad de
OBS en la PAAC dentro del Mddulo
Transaccional correspondiente y la UACI
realizar la modificacion ya sea ajuste o
adicidn de procesos a la Programacion; para
ello podra agrupar dichas necesidades

Unidad Solicitante

Guia para las
Modificaciones a la PAAC
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a un nuevo proceso de Libre Gestion, a
través del cual se realizara dicha compra, o
si es procedente incorporard la necesidad
aun
c) proceso de Libre Gestion que ya se
encontrare programado.
d) Modificala PAAC por la UACI incorporando
la necesidad del OBS conforme a lo
anterior, informara a la Unidad Solicitante
que estd programado el proceso de
compra, para que esta Ultima remita el
requerimiento a la UACI acorde a lo
establecido en el numeral 1 de este
procedimiento.
Revision preliminar de solicitud y tramite, recibido
el requerimiento o solicitud por la UACI, revisara el
3 contenido del mismo y en caso de estar completo | Jefe UACI-Técnico | Requisicion de Bienes y
le dara tramite; caso contrario, lo devolvera a la UACI Servicios Electrénica
Unidad Solicitante con la observacion o solicitud de
informacién complementaria para la subsanacion
correspondiente, debiendo establecer un plazo
para ello, todo lo anterior se realizara a través del
Modulo PAAC  Ejecucion. Subsanadas las
observaciones, se tendrd por completo el
requerimiento y la UACI lo dara por recibido.
Emision de certificado de disponibilidad
presupuestaria (CDP). Se solicitara por la UAC! a la
4 UFI o quien haga sus veces a través del Mddulo Encargada de Certificacion de

PAAC Ejecucion para verificar la asignacion
presupuestaria previo al inicio del proceso, y la UFI
o quien haga sus veces emitird el CDP a través de
dicho Mddulo.

El CDP podra ser aprobado, denegado u observado
por la UFl o quien haga sus veces a través del
modulo PAAC Ejecucion.

Presupuesto

Disponibilidad
Presupuestaria
Electronica.
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a) CDP aprobado: Si el CDP es aprobado, el
Sistema comunicard mediante correo
electrénico a la o las Unidades Solicitantes
involucradas y sera remitido por el Sistema
a la UACI para dar inicio al procedimiento.

b) CDP denegado: Si el CDP es denegado, por
falta de asignacion presupuestaria no
podra continuar con el proceso,
comunicando el

sistema mediante correo electronico a la o las
unidades solicitantes vinculadas al

proceso y a la UACI, y esta ultima podrd informar a
la Autoridad Competente segin el mecanismo
interno de cada institucion que no se realizara el
proceso programado

por falta de asignacion presupuestaria.
Posteriormente, con el comprobante del CDP
denegado por la UFl o quien haga sus veces, la UACI
a través del Médulo PAAC Ejecucién anula el
proceso por falta de asignacion presupuestaria, y el
sistema automaticamente actualizara la
modificacion a la Programacion en el Médulo PAAC
Elaboracion registrando el estado del proceso
como anulado.

c) CDP observado: debido a aspectos como
reduccion en el monto que se habia
estimado, u otro que impida la realizacidn
del procedimiento en las mismas
condiciones como se programo, por
ejemplo existan requerimientos del mismo
OBS por distintas Unidades Solicitantes y
no se logro asignacion presupuestaria para
todos; El Sistema comunicara mediante
correo electrénico dicha observacidonalao
las unidades solicitantes involucradas en
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ese proceso; y una vez comunicada la
observacion, la Institucion  debera
coordinarse internamente a través del
mecanismo que se establezcan, para decidir
conforme a sus necesidades el tipo de
adecuaciones o modificaciones que se
realizaran al proceso debido a la
observacion sobre la asignacion
presupuestaria, en el sentido que podria
reducirse cantidades, items ,rubros, etc.

Una vez decidido por la Institucién el tipo de
adecuaciones o modificaciones que realizaran al
proceso, se efectuaran las modificaciones
respectivas en el Mddulo PAAC Elaboracion o
Ejecucion segun el tipo de cambio a realizar, para
poder remitir nuevamente el requerimiento de la
compra con las adecuaciones conforme al numeral
1 de este procedimiento (remision de solicitud o
requerimiento), y continue el tramite de aprobacion
del CDP por la UFL

Unidad Solicitante

Si luego de la coordinacidn interna anterior, debido
a la observacion sobre |a asignacion presupuestaria,
la institucion decide no continuar con el proceso, la
UACI deberd anular dicho proceso en el Mddulo
PAAC Ejecucion por falta de asignacion
presupuestaria, y el Sistema automaticamente
actualizara la modificacion antes realizada a la
Programacion en el Moédulo PAAC Elaboracidn
registrando el estado del proceso como anulado.

Técnico UACI

Certificacion de
Asignacion
presupuestaria

Anulacién de Procesos, cuando se anule el proceso.
El Sistema lo comunicaré mediante correo
electrénico a la o las Unidades Solicitantes
vinculadas al proceso.

Técnico UACI

Certificacion de
Asignacion
presupuestaria
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Ajustes PAAC por la UFI, en cualquiera de los casos
anteriores, la UFl o quien haga sus veces, debera
verificar la necesidad de realizar ajustes a la
informacion contenida en la PAAC sobre los techos
presupuestarios.

Encargada de
Presupuesto

Techos presupuestarios
aprobados

Adecuacion de instrumentos de contratacion, en
esta etapa se definira el contenido de los
instrumentos de contratacion; ademas, se definira
entre los involucrados en la elaboracién vy
adecuacion de tales instrumentos; si el proceso sera
con o sin competencia, si se trata de un proveedor
Gnico o marca especifica, si sera adjudicacion total

o parcial, establecimiento de las garantias a exigir
durante la ejecucion contractual, si serda uno o mas
administradores de contrato u orden de compra,
mecanismo de evaluacion de ofertas o cotizaciones
electrénicas, el cual puede ser mediante Comision
de Evaluacion de ofertas “CEO, o con evaluadores
realizando cuadro comparativo (cuando no se
nombra CEQ).

Técnico UACI -
Unidad Solicitante

Términos de referencia o
especificaciones técnicas

10

Instrumentos de contratacidn, los Términos de
Referencia o Especificaciones Técnicas son
instrumentos que seran utilizados para los
procedimientos que se lleven a cabo por Libre
Gestion, deberan contener toda la informacion
necesaria y condiciones requeridas para llevar a
cabo el proceso de compra, en forma clara y precisa,
informacion y condiciones que podran variar acorde
a la naturaleza del objeto contractual.

Técnico UACI -
Unidad Solicitante

Términos de referencia o
especificaciones técnicas

11

Actos preparatorios, Seleccion de tipo de
convocatoria, ingreso de condiciones de proceso y
carga de instrumentos de contratacion, al ser

Técnico UACI -
Unidad Solicitante

Términos de referencia o
especificaciones técnicas
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aprobados los instrumentos de contratacidn, la UACI
seleccionara a través del Mdadulo de Libre Gestidn si
el tipo de convocatorias sera: 1) sin competencia, 2)
con competencia o 3) proveedor Unico o marca
especifica (sin competencia) atendiendo lo
siguiente:Procesos sin competencia: aplica cuando
sea una compra con un monto desde US50.01 hasta
el equivalente en ddlares de los Estados Unidos de

Ameérica a 20 Salarios Minimos Mensuales del Sector
Comercio (SMSC) vigente, en la cual se requiera
solamente una cotizacidn, por lo tanto, no se efectta
convocatoria abierta en COMPRASAL.

Procesos con competencia: para este tipo de
convocatoria dependiendo del monto estimado de la
Libre Gestion, el Modulo desplegara dos opciones
para seleccionar, y seran las siguientes:

a) Compra desde US$0.01 hasta el equivalente
a 20 SMSC: se utilizard esta opcion en los
tipos de procesos en los cuales sea necesario
invitar a participar a mas de un oferente y
como minimo a dos