SECRETARIA EJECUTIVA

San Salvador, 21 de septiembre de 2022

PRESENTE

En la Sesion N® 35-2022, celebrada el 14 de sepliembie de dos mil veinlidés, el Pleno del Consejo
lomo el acuerdo que lileralmenle dice: -

“Punto cinco. CORRESPONDENCIA... Punto cinco punto seis. JEFE DE LA UNIDAD TECNICA DE
PLANIFICACION Y DESARROLLO SOLICITA QUE SE LE TENGA POR RECIBIDO Y APROBADO LOS
PRODUCTOS GENERADOS POR CONSULTORIA. El Secrelario Ejecutivo somete a consideracion nota
y anexos con referencia UTPD/PLENO/veinlisiele/dos mil veinlidos, fechada el siele de sepliembre del
presente, suscrila por el Jefe de la Unidad Técnica de Planificacion y Desarrollo; por medio de la cua
hace un alusion al literal b) del punto nueve punto tres de la Sesion freinta y cuatro- dos mil veintiuno,
celebrada el ocho de septiembre de dos mil veintiuno, donde se adjudico a la Empresa Kiistall de El
Salvador S.A de C.V., el "SERVICIO DE CONSULTORIA PARA EL DESARROLLO DE CAPACITACION
SOBRE EL MAPEO DE PROCESOS, ELABORACION DE MAPAS DE PROCESOS DE SEGUNDO Y
TERCER NIVEL CON SUS RESPECTIVAS CARACTERIZACIONES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y/O APOYO DEL CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA; asimismo, en el
numeral IV del punto cualro punto lres de la Sesion veintitrés- dos mil veintidos, celebrada el quince de
junio de dos mil veinlidos, mediante la cual se conocio el dictamen presentado por el Consejero Propietario
doctor Luis Alonso Ramirez Menéndez, Coordinador de la Comision de Planificacion, Estudios e
Investigaciones, en cumplimiento del acuerdo conlenido en el punto cualro punto dos de la Sesién nueve-
dos mil veinlidos; celebrada el dos de marzo del presente afio, en la cual la Comision concluyo que e
esludio y analisis de los enlregables generados por consulloria eran salisfaclorios y que (inicamenle
quedaba pendiente la lase de ejecucion por parle de las Unidades Adminislralivas; sin embargo, no se
fuvieron por recibidos ni aprobados los produclos generados en el Servicio de Consulloria; es asi, que ol
Jele de la Unidad Técnica de Planilicacion y Desarrollo en esla ocasion solicita lener por 1ecibidos vy
aprobados dichos produclos entregables del "Servicio de la consultoria para el desarrollo de capacitacion
sobre el mapeo de procesos, elaboracion de mapas de procesos de segundo y lercer nivel con sus
respeclivas caraclerizaciones de las Unidades Administrativas y/o apoyo del Consejo Nacional de la
Judicatura®, en razon de dar continuidad a las acciones de la Unidad Técnica de Planificacion y Desarrollo,
esgrimidas en el Plan Estratégico Inslitucional dos mil dieciocho- dos mil veinlidos. El Pleno considera que
anle la omision de eslte colegiado en pronunciarse sobre la aprobacion de los produclos entregables de la
Consultoria para el desarrollo de capacilacion sobre el mapeo de procesos, elaboracion de mapas de
procesos de segundo y tercer nivel con sus respectivas caracterizaciones de las unidades adminislrativas
ylo apoyo del Consejo Nacional de la Judicatura; lo cual incluso fue sugerido en su momenlo por la
Comision de Planificacion, Estudios e Investigaciones, se procedera a emilir el correspondiente acuerdo
pronunciandose sobre la recepcion y aprobacion de los entregables de la mencionada consulloria. Luego
de haber generado el espacio para la discusion y deliberacion respectiva, el Pleno ACUERDA: a) Tener
por recibida la nola y anexos con referencia UTPD/PLENO/veinlisiete/dos mil veintidos, fechada el siete de
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sepliembre del presenle, suscrila por el Jefe de la Unidad Técnica de Planificacion y Desarrollo; b)
Modificar el Romano IV del punto cualro punito lres de la sesion ordinaria veinlilrés- dos mil veinlidos,
celebrada el quince de junio de dos mil veintidos, mediante la cual se conocio el dictamen de la Comision
de Planificacion, Estudios e Invesligaciones, en cumplimiento del acuerdo contenido en el punto cualio
punto dos de la Sesion nueve- dos mil veintidos; celebrada el dos de marzo del presente afo; modificacidn
que va orienlada a tener por recibidos y aprobados los enlregables generado del “Servicio de la
consulloria para el desarrollo de capacilacion sobre el mapeo de procesos, elaboracion de mapas de
procesos de segundo y lercer nivel con sus respectivas caracterizaciones de las Unidades Administralivas
ylo apoyo del Consejo Nacional de la Judicalura"; lo anlerior para darle continuidad a las acciones de la
Unidad Teécnica de Planificacion y Desarrollo; ¢) Ratificar el acuerdo en esta sesién; y d) Encontrandose
presente el sefior Consejero doclor Luis Alonso Ramirez Menéndez, Quaﬁdinadakcle la Comision de
Planificacion, Estudios e Investigaciones, quedd nolificado de esle ,acﬂgrdo; el cual débera comunicarse
ademas a Gerente General Interina y Jefe de la Unidad Técnicg/ﬂe Planificacion y Desawollo, para los
eleclos perlinentes.” /
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OBJETIVO DEL MANUAL

Objetivo General:

Documentar los procesos de soporte y estratégicos/administrativos del Consejo~+

N
? publiced®, -
3 vader, L2~
pos bl 28 T
_—

Judicatura (CNJ), base para la gestién y mejora de la organizacion.

Objetivos especificos:

1. Documentar en niveles los procesos de soporte y estratégicos/administrativos del Consejo
Nacional de la Judicatura (CNJ), adecuarlos a la documentacidn existente en sus
procedimientos organizacionales.

2. Caracterizar las etapas de los procesos, estableciendo responsables, controles, documentacién
de soporte, asi como el tablero de objetivos, indicadores y metas que permitan la eficaz gestion

de los procesos.

JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCESO.

El manual de procesos es un documento que permite al Consejo Nacional de la Judicatura (CNJ)
integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la administracion y a mejorar la
calidad del servicio, comprometiéndose con la busqueda de alternativas que mejoren la
satisfaccion de sus usuarios y usuarias y otras partes interesadas, ademas de servir como
referencia para jefaturas y personal técnico y administrativo de la institucidn en la realizacién de

las funciones que se les confiere y sus interrelaciones.
REFERENCIAS LEGALES, REGLAMENTARIAS Y TECNICAS.

Son de aplicacién los siguientes documentos:

e Constitucidon de la Republica de El Salvador.

e Ley de la Carrera Judicial.

e ley del Consejo Nacional de la Judicatura y su Reglamento.
e |ey de Procedimientos Administrativos (LPA).

e Otras normativas aplicables.
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IV. METODOLOGIA EMPLEADA PARA LA DOCUMENTACION DE PROCESOS.

La documentacion de los procesos del Consejo Nacional de la Judicatura (CNJ) se ha realizado a
través de reuniones de trabajo con jefaturas y profesionales clave de las unidades administrativas

y de apoyo de la institucion, para definir tanto las actividades como los servicios que proporciona.

a. CONCEPTOS APLICADOS EN EL MAPEO DE PROCESOS.

Un Proceso es un conjunto de actividades que
cruzan diferentes departamentos y funciones
dentro y fuera de una institucidon, con una
duracion determinada, un inicio y un fin, las

entradas y salidas estan identificadas; todo

proceso tiene un resultado que debe estar
orientado a los grupos de interés del proceso,
tiene una razon de existir y sus actividades pueden ser desarrolladas en forma secuencial o

simultanea.

El proceso es la referencia central de la ciencia moderna y es el punto de partida para la
modernizacion de las instituciones. En consecuencia, para que una organizacion funcione de

manera eficaz, tiene que identificar, documentar y gestionar sus procesos.

La mayoria de las instituciones que han tomado conciencia de esto, han reaccionado ante la
ineficiencia e ineficacia que representa el enfoque departamental (funcional y vertical) y su
falta de capacidad para reaccionar ante la demanda de sus servicios y la dindamica de su
entorno; potenciando el concepto del proceso y trabajando con un enfoque sistémico,
centrado en las personas usuarias. Las instituciones son tan eficientes y eficaces como lo son

sus procesos, de ahi su importancia.

Un Subproceso es un fragmento de un proceso; es un conjunto de procedimientos o

actividades que pueden desarrollarse en varios departamentos o dentro de uno solo.
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Actividad es el conjunto de tareas propias de una persona o departam
institucion, para producir un resultado. Se pueden categorizar en tres tiposTva
los grupos de interés, sin valor agregado y valor agregado a la Institucién.

Mapa de Proceso es una explicacién visual de como el proceso fluye y se conecta. Es una

secuencia de pasos, actividades y decisiones que convierten entradas en salidas finales para
los grupos de interés. El mapeo de procesos es una herramienta grafica que trata de diagramar
en niveles los procesos y las actividades de una Institucién, con el objeto de comprenderlos,
medirlos, controlarlos, analizarlos, asegurarlos y mejorarlos; asi como para establecer el
cumplimiento de la Ley y sus reglamentos.

Personas Usuarias son todas aquellas personas naturales y/o juridicas que reciben servicios de

la organizacion y que como resultado de esa entrega se ven afectados y/o beneficiados.

Servicios son los resultados de un proceso.

Instituciones relacionadas son todas aquellas entidades internas y externas que proveen sus

servicios a la organizacidon y que, como resultado de esa entrega, la organizacion se ve afectada
y/o beneficiada.

PEPSU técnica utilizada para documentar mapas de primer y segundo nivel de proceso. Viene
del acrénimo en inglés SIPOC: Supplier, Inputs, Process, Outputs and Customers (en espafiol:
Proveedores, Entradas, Procesos, Salidas y Usuarios), que establece el esquema bdsico de un
proceso “caja negra”.

La técnica PEPSU considera esencialmente, los siguientes componentes:

Proveedores: Entidades que proveen entradas al proceso tales como materiales,

informacion y recursos.

Entradas: Todos los recursos e informacion que se necesitan para apoyar el proceso.
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Proceso: Conjunto de actividades o acciones necesarias para convertir las entradas en
salidas.

Salidas: Resultados tangibles de un proceso.

Usuarios: Personas o entidades que reciben un producto.

Proveedor Cliente

PROCESO

Mapa de 1er Nivel:

Enfoque de Sistema es una imagen de las conexiones de entrada y salida (usuarios y

proveedores) entre las partes de la institucion, es decir, un enfoque sistémico, estableciendo
todas las relaciones entre los procesos sustantivos, de soporte, estratégicos y administrativos,

asi como las diferentes entidades externas.

Nota: El mapa de primer nivel es aplicable Unicamente a una organizacién, es decir, Consejo

Nacional de la Judicatura (CNJ), con el fin de visualizar la red de procesos de este.

Los mapas de primer nivel revelan:

e Lo que produce la institucion; es decir, sus servicios; los insumos y resultados que
indican los flujos.

» Los flujos de trabajo a través de limites funcionales.

e Las relaciones con usuarios internos y externos, que se usan para proporcionar o recibir
bienes y servicios.

e Estos mapas brindan una perspectiva de “alto nivel”, cuando se quiere mas detalle se

acerca mediante un mapa de segundo nivel, para ver un proceso particular.
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El formato utilizado para el mapeo de primer nivel es el siguiente:

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA (CNJ)
MAPA DE PRIMER NIVEL — RED DE PROCESOS

Proveedores

. Hrucesas do Sepurt: —

Procaios Suama

ALY B SERIS—

. ___.,_* Cadena de Valor

Prosmist Extratbgioo fAdmbes wathros

Mapa de 2do nivel: Enfoque de Proceso ilustran la forma de hacer el trabajo en las

organizaciones: las trayectorias que siguen los insumos al ser transformados en resultados que

los usuarios valoran.

Los mapas de proceso de segundo nivel muestran los pasos que constituyen el proceso:

* Los insumos y resultados de cada paso.
* La secuencia de pasos.

* Las personas, funciones o papeles que realizan cada paso.

Los mapas de segundo nivel muestran la cadena de valor de la institucién. De igual forma,
describen las rutas hacia la satisfaccion de la poblacion usuaria. En tanto los mapas de primer

nivel se enfocan mas los enlaces genéricos entre entidades proveedoras y usuarias que
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constituyen una institucidn, los mapas de segundo nivel revelan con mayor detalle la forma en

que una Institucion emplea los procesos para crear valor destinado al publico usuario y grupos

de interés.

El formato utilizado para el mapeo de segundo nivel es el siguiente:

Proveedores

Entradas

Entidades proveedoras

MAPA DE SEGUNDO NIVEL

8.0 PROCESO FINANCIERO

Salidas

Subprocesos
Procedimientos
Actividades

Usuarfos

Entidades usuarias
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mapas pueden ser complejos debido a la naturaleza del producto o servicio;

.ﬁu.‘:mot“,,-‘
y sus particularidades establecidas en las interrelaciones. At Ivadar, b

El mapa de tercer nivel establece la frontera para pasar de la interfuncién a la funcién (cuarto

nivel de proceso), es decir, los procedimientos de la organizacién.

El formato utilizado para el mapeo de tercer nivel es el siguiente:

I/m \" MAPA DE TERCER NIVEL - PROCESOQ
WHE SUBPROCES(:
[
=
o5
0 n
C @
=0
o O
- =
»w O
S8
>0 -
N
g [
[=4
E @
B - SO .S e L
E &
n Q.
QG
'u .—
gl Lol lien s 2 o)
= o
[
(1T}

Caracterizacidon de Proceso esta conformada por la ficha de proceso y el tablero de objetivos,

indicadores y metas.

La ficha de proceso consiste en especificar el mapa de proceso de tercer nivel, estableciendo
el detalle de las actividades del proceso aplicando la técnica 4W + 1H (What, Who, Where,
When and How), las responsabilidades, variables de control, asi como la documentacién y
recursos criticos empleada en cada proceso. El nivel de detalle de la caracterizacion de
procesos es muy alto y de vital importancia para la gestion horizontal.
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El formato utilizado para la caracterizacion de procesos es el siguiente:

(*‘“\ CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA Nombre del Proceso:

5 'r" CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL
Nombre del Subproceso:

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Responsable(s) Oxjetivo
Descripcion de las Actividades del Subproceso e s Actividad Aspecto a del control y Obisiiritione
controlar | responsable de
controlarlo.

Otro aspecto dentro del alcance de la caracterizacion es el Tablero de Objetivos, Indicadores

y Metas que permite monitorear el cumplimiento de los objetivos de los procesos.
El Tablero de Objetivos, Indicadores y Metas posee la siguiente estructura metodologica:
i. Correlativo del Objetivo:

Indica el nimero de los objetivos establecidos para la red de procesos en el Consejo
Nacional de la Judicatura (CNJ).

—
-

Definicion del Objetivo Especifico.
Para definir un objetivo de proceso debe considerarse iniciar su redaccién con verbo en
infinitivo y aplicar los siguientes criterios: Ser especifico, medible, alcanzable, realista y

expresado en el tiempo.

Ejemplo de aplicacién: “Definir y evaluar las competencias del personal de la institucion

respecto a educacién, formacion, habilidades y experiencia, durante el afio 2022".

10
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Como se puede observar este objetivo cumple con los criterios:

¢ Esta redactado con verbos en infinitivo: Definir y evaluar.

e Es especifico: Competencias del personal (educacion, formacion,
experiencia).

¢ Fs medible: El objetivo generarad un documento con las competencias requeridas y los
registros de la evaluacion de competencia. La medicion de este objetivo esta sustentada
en una medicion cualitativa.

e Es alcanzable: El objetivo plantea un reto, ya que pretende definir y evaluar las
competencias del personal de la institucién.

e Es realista: Se parte del hecho que la Gerencia Administrativa y las Unidades
organizativas que desarrollan este objetivo, tienen los conocimientos y los recursos,
para lograrlo.

e Tiempo: Este objetivo se desarrollara de enero a diciembre del afio 2022.

Adicionalmente, los objetivos deberan sustentarse en el analisis del proceso en donde
interviene la_unidad organizativa, considerando aspectos como: demanda, recursos

existentes, legislacion aplicable, entidades externas/internas que participan en el proceso,

entre otros.

iii. Perspectiva del Objetivo:
La definicion de los objetivos obedece a cuatro (4) perspectivas: Financiera, de
Usuarios, Procesos y Aprendizaje.

iv. Definicion del Indicador.
Es una variable cualitativa o cuantitativa que mide un objetivo determinado.
Ejemplos: Nivel de cumplimento, un indice que expresa una fraccion de un total,
tiempo, entre otros.

v. Unidad de medida
Es la manera de cuantificar el indicador de proceso. Ejemplos: Porcentaje, nimero

de asistencias, nimero de evaluaciones por afo, etc.

11
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Formula de Calculo.

Expresion matemética o forma de cdmo se calcula u obtiene el Indicador
establecido. Por ejemplo: Si el indicador es porcentaje de satisfaccidn (%), su forma
de cdlculo serd un indice que establece la relacion entre un numerador y un

denominador:

Suma de porcentajes de satisfaccion / Total de encuestas de satisfaccion

realizadas.

En los casos que el Indicador no tenga una formula de calculo (por ejemplo,
documentos aprobados, planes de trabajo, procesos implementados, etc.) se
establecera en la formula de célculo la leyenda “No Aplica” (NO APLICA.). El hecho
gue no tenga formula de célculo, no quiere decir que no se pueda medir, ya que
ésta se podra realizar por la observancia y criterios particulares como una Ley, un

procedimiento, una normativa, etc.

Frecuencia de medicion
Determina el periodo de tiempo en que se medira el objetivo del proceso.

Meta.
La meta es la concrecion del objetivo y consiste en detallar en forma clara y precisa

el producto y/o servicio gue se espera obtener en un periodo determinado,
expresado en unidades fisicas establecidas en el indicador. La meta podra ser un

valor especifico o un rango. Ejemplo:

Indicador Forma de Calculo Meta

Suma de porcentajes de satisfaccion /
Porcentaje (%) Total de encuestas de satisfaccion 80% - 90%

realizadas.

El producto y/o el servicio debe expresar adecuadamente la unidad de medida con
base en la cual se cuantificara su logro y debe ser de comun aceptacion, significativa,
expresada en términos simples, coherentes y consistentes en el tiempo para efectos

de analisis y evaluacién, ejemplos de unidades de medida son: personal capacitado,

12



Consejo Nacional de la Judicatura
Manual de Procesos de las Unidades Administrativas y de Apoyo

ZEZ

etc. Cuando se trate de un producto y/o servicio no cuantificablg TA g

debera expresarse en porcentaje o estandares.

necesidad e identificarlos mediante secuencia numérica.

A cada objetivo correspondera al menos un producto (meta) que deberd representar
la cuantificacion de dicho objetivo y sefialando el tiempo en que se lograra.

Se debe definir los productos (metas) de cada unidad organizativa con la
participacion de sus colaboradores/as y tomando como base las prioridades
institucionales, la demanda real, la capacidad de respuesta y los recursos con que
cuenta la unidad.

ix. Lider del Proceso
Es la persona responsable de administrar y rendir cuentas del desempefio del
objetivo de proceso. Por lo general son cargos funcionales; para el caso, un director,
gerentes o jefatura.

x. Participantes
Debido a la naturaleza interdepartamental de los procesos y con la intencion de
lograr la eficacia de estos, es necesario la eficaz participacién de las unidades
organizativas que intervienen en el desarrollo de las actividades del proceso.

xXi. Definicién del Semaforo (zonas de control).

Para cada objetivo planteado debe definirse la zona de control, que es una
herramienta grafica de monitoreo del desempefo, a manera de un semaforo que
utiliza los colores: rojo, amarillo, verde y azul para representar cuando los
indicadores de proceso presentan problemas, riesgos, cumplimiento o mejoras y

esto permite tomar decisiones oportunas a partir del comportamiento de los
objetivos, segtin muestra la siguiente tabla:

13



Consejo Nacional de la Judicatura
Manual de Procesos de las Unidades Administrativas y de Apoyo

COLOR ESTANDAR INTERPRETACION ACCION A TOMAR i
Al Wisjara, excelencis Buscar una 0|?ortun|dad de |
: ) | . mejora
I .y Mant
Verde Cumplimiento antener el logro
| alcanzado
Riesgo, posible no Implementar accion
cumplimiento preventiva
Roio Problemas, no Implementar accion
! cumplimiento | correctiva inmediata

Lo anterior servirda a cada unidad organizativa para actuar y gestionar

adecuadamente los procesos y resultados planificados.

xii. Definicion de los Valores del Semaforo (zona de control) para cada Objetivo.

La meta definida de acuerdo con las zonas de control se asume como el logro a

alcanzar, por lo tanto, dicha meta en la zona de control es el g6 . A partir de
la meta, se define la zona de mejora que es el , lazona de riesgo establecida
con el color amarillo y la zona de problemas establecida con el . El analisis
para cada color se define el valor que permitira activar el semaforo. Dicho valor se
recomienda establecerlo en rangos y no en valores absoluto permitiendo una mejor

gestion del indicador.

Caso Especial: Para aquellos indicadores que estan definidos con base al

cumplimiento de la Ley, existirdn Unicamente las zonas del semaforo
(cumplimiento) y [silsidlgsi[e] (no cumplimiento).

Para la definicion de los rangos del semaforo se recomienda considerar en el
siguiente orden los criterios que se listan:
e Establecidos por la Ley (incluye regulaciones).
e Establecidos por la Institucion.
e Bench Mark: Institucional, nacional e internacional (en los casos que aplique).
e Lineas base existentes (como resultado de histéricos recientes no mayor de 2
afos, estadisticas y tendencias).

e laexperiencia organizacional.
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Consejo Nacional de la Juditacura (CNJ)
Definicion del Tablero de Objetivos, Indicadores y Metas - Afio 2022
Proceso:
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b. SIMBOLOGIA UTILIZADA PARA EL MAPEO DE PROCESOS.

La simbologia utilizada en el mapeo de procesos es la siguiente:

-t mm o omm o o= =

Entidad
Indica la entidad cuando se esta diagramando un Proceso:

Proveedores v Usuarios (internos v externos).

Proceso
Indica un proceso que se esté diagramando en primer nivel.

Subproceso / Procedimiento
Indica un subproceso o un procedimiento que se esté
diagramando en segundo y tercer nivel.

Actividad

Indica una actividad que se esté diagramando en un tercer
nivel.

Decision

Bifurcacion de flujo del proceso de acuerdo con la condicion

propuesta.
Flujo de Datos

Flujo que relaciona las entidades y los procesos (insumos y
resultados)

Linea Punteada

Se utiliza para indicar que concurren multiples entradas o
salidas de dos 0 mas subprocesos o actividades que se agrupan
con este tipo de linea.

Puente
Se utiliza para indicar la no-interseccion de dos lineas.

Conector dentro de pagina

Indicador que el proceso continda en otra seccién.

16
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ntmeros enteros y decimales.

__Nivel Numeracion __Ejemplo

. . 1.0
En el primer nivel la

Mapa de Primer  numeracion es correlativa
Nivel con un decimal (1.0, 2.0, 3.0,

;|

En el segundo nivel el primer
nlmero representa al
Segundo Nivel proceso seguido del
correlativo de la secuencia de
subprocesos (1.1, 1.2, 1.3, ...).

El tercer nivel conserva el Proceso 1
numero correspondiente al |—->Subproceso 1
segundo nivel e incorpora un

numero mas, correlativo a la

secuencia de actividades

(1,11, 1.1.2, 1.1.3, )

1.1

Tercer Nivel 1119 Actividad 1

BENEFICIOS DEL MAPEO DE PROCESOS.

Los mapas de procesos ayudan a visibilizar el trabajo. Una visibilidad ampliada mejora la
comunicacion, el conocimiento y proporciona un marco de referencia comun para aquellas
personas del Consejo Nacional de la Judicatura (CNJ). Revelan la combinacion especifica de
funciones, pasos, entradas, salidas y ayudan a documentar los flujos que se emplean para
cumplir los requisitos de ley, los requisitos autoimpuestos por el CNJ y los requisitos de todos
los grupos de interés en la red de procesos.
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Mediante el estudio de un mapa, se puede determinar el desempeiio del proceso; a la luz de
los requerimientos y de la informacién de los grupos de interés, permitiendo:

e QOrientar al personal que integra el CNJ.
e Mejorar los tiempos de respuesta del CNJ.
e |dentificar problemas y oportunidades de mejora.

e Evaluar, establecer o mejorar las medidas de desempenio.

Esta metodologia se enfoca en el uso de los mapas para mostrar como se efectia hoy en dia el
trabajo. Los mapas indican los servicios del Consejo Nacional de la Judicatura (CNJ), las partes
interesadas (Abogados y Abogadas de la Republica, Magistrados/ das, Jueces/zas, Instituciones
del Sector de Justicia, Entidades Gubernamentales, Entidades Cooperantes, Entidades de la
Sociedad Civil, entre otras) y las principales funciones dentro del CNJ que dan valor al servicio.

A continuacion, se presenta la documentacion de los Procesos del Consejo Nacional de la
Judicatura (CNJ) conformado por mapas de proceso, caracterizaciones y tablero de objetivos,
indicadores y metas:
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V. DOCUMENTACION DE PROCESOS DE SOPORTE Y ESTRATEGICOS/ADMINISTRATIVOS

a. MAPA DE PRIMER NIVEL: RED DE PROCESOS CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

19
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a. PROCESO 4.0 ASISTENCIA LEGAL.

Mapa de Segundo Nivel (proceso).

Tablero de Objetivos, Indicadores y Metas del Proceso.
Mapas de Tercer Nivel (subprocesos).
Caracterizaciones de Subprocesos.
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Tablero de Objetivos, Indicadores y Metas del Proceso 4.0 Asistencia Legal

Proporcionar asistencia técnica del CNJ
que lo requieran durante el ejercicio 2022

-

Procesos

Nivel de
cumplimiento

Namero de solicitudes

Total
de soficitudes recibidas x 100

B0% - 100%

Jefatura de
Asistencla Legal

Técnicos/as del Area

de Asistencia Legal

Mejora

Accién ~ Acclén 3 Accion de
[N preventiva B | mejora
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 4.0 Asistencia Legal

Nombre del Subproceso: 4.1 Asesoria, Asistencia y Colaboracién Juridica

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
S 3 Responsable(s) de la
Descripcién de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del control y obteationss
controlar responsable de
controlarlo.
4.1.1 Gestionar acuerdos del Pleno del CNJ. De las sesiones

celebradas por el Pleno del Consejo, emite acuerdo con
punto de agenda que establece la peticién de una opinién
juridica y el plazo en que se requiere que la Unidad Técnica
Juridica de una respuesta al Pleno. Estas peticiones pueden Secretaripa Ejecutiva N/A N/A N/A
incluir opiniones juridicas, escritos de respuesta ante
peticiones de la Sala de lo Constitucional o de la Sala
Contencioso Administrativo, con las leyes pertinentes que se
asocian al tema, ademds de documentos juridicos,

Cumplir requisitos

establecidos para la

celeridad del servicio

4,12 Elaborar requerimientos de opinidn juridica. De las de asistencia legal | Aplicar mejoras a

necesidades de analisis, interpretacion y/o aplicacién de requerido, siguientes
normativas, elaboracién de escritos de contenido juridico, proporcionando procesos que se
elaboran memordndum o correo electrénico con la peticién Gerencia General CNJ Requisitos. informacion y | soliciten de
concreta de la opinién juridica requerida y anexan documentacion  de | asistencia a la
documentos como antecedentes que describan de forma contexto para la | Unidad  Técnica
clara lo que se requiere. elaboracién de | Juridica.

opiniones juridicas y

otros documentos

legales.
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Consejo Nacional de la Judicatura

. CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
]

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 4.0 Asistencia Legal

Nombre del Subproceso: 4.1 Asesoria, Asistencia y Colaboracién Juridica

Descripcién de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
trol "
Aspecto a del control y itmeiistiotg
controlar responsable de

controlarlo.

Cumplir requisitos
establecidos para la
celeridad del servicio
de asistencia legal | Aplicar mejoras a

necesidades de andlisis, interpretacion y/o aplicacion de
normativas, elaboracién de escritos de contenido juridico,
firma de convenios con otras entidades, asi como de
acciones de personal gue realizan ante el Departamento de
Recursos Humanos vy Gerencia General, elaboran
memorandum o correo electronico con la peticion concreta
de 12 opinién juridica requerida y anexan documentos como
antecedentes que describan de forma clara lo que se
requiere,

Unidades Organizativa CNJ

4.1.3 Preparar requerimientos de apoyo juridico. De las requerido, siguientes
necesidades gue surgen en la gestion del talento humano roporcionando roCesos (ue se
HUE SHIE=D € B e ... | Departamento de Recursos ; proporciofn RICHS 9
elabora y remite solicitudes para opiniones juridicas Horiaios CR Requisitos. informacion y | soliciten de
relativas a permisos de personal acordes a la ley, quejas del documentacion de | asistencia a la
personal, sanciones, pago de cheques, entre otras. contexto  para  la | Unidad Técnica
elaboracidn de | Juridica.
opiniones juridicas vy
otros documentos
legales.
Cumpfir requisitos
4.1.4 Preparar requerimientos de apoyo juridico. De las establecidos  para la

celeridad del servicio
de asistencia legal | Aplicar mejoras a

requerido, siguientes

proporcionando procesps que se
Requisitos. informacion y | soliciten de

documentacion de | asistencia a la

contexto  para 2 | Unidad  Técnica

elaboracion de | juridica.

opiniones juridicas y

otros documentos

legales.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 4.0 Asistencia Legal

Nombre del Subproceso: 4.1 Asesor(a, Asistencia y Colaboracién Juridica

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
Responsable(s) de la
Descripcion de las Actividades del Subproceso Aspecto a del control
p P Actividad P Y Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
4.1.5 Revisar documentacién y dar ingreso a requerimiento.
Recibe de Secretaria Ejecutiva acuerdos del Pleno con
Peticiones, asi como solicitudes provenientes de las
Unidades Organizativas para la emision de resoluciones,
certificaciones y otro tipo de opiniones juridicas. Revisa
documentacién remlbida, registra en Iib_ro de control. HaFe la Elsborar fiskas da
apertura del expediente para control interno de la Unidad .
N - | ] Confirmar que la | chequeo para
Técnica Juridica. Entrega a jefatura para la atencidn de
solicitudes Asistente Unidad Técnica DBEHaRteS documentacién  que | requisitos de
i Juridica. : describe la peticién | documentos
i e g juridi
Recibe de la UACI Solicitud de opinidn juridica, elaboracién g s 'u”d. Gos y
: 4 [ técnicos.
de documentos legales y asistencia, como necesidades que
surgen de |a gestion de procesos de compras; por ejemplo,
desde el inicio de los términos de referencia y las bases de
licitacién donde se requiere la revision del apartado legal, la
revision de documentos recibidos de oferentes para
observaciones si estdn correcta y completa.
4.1.6 Asignar casos y verificar plazos de resolucién. Recibe de
Asistente acuerdos del Pleno del Consejo y solicitudes de 3
; & : Realizar andlisis de
otras dreas que requieren de una opinidn juridica, asesoria . :
o asistencia. Hace una revisién riorizacion de las Jefatura Unidad Técnica e i | e g O onud
b B R Il Yop . P Carga laboral. distribucién equitativa | para futuras
solicitudes segln la urgencia e importancia pertinente. De Juridica : ;
de los casos. asignaciones  de

acuerdo con la naturaleza de la solicitud, hace la distribucién
del trabajo entre el equipo de colaboradores juridicos y los
que efectuara como lefatura de la Unidad Técnica Juridica.

trabajo.
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CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 4.0 Asistencia Legal

Nombre del Subproceso: 4.1 Asesoria, Asistencia y Colaboracién Juridica

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetive
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

4.1.7

Estudiar case y elaborar opinion juridica, documento legal
o actualizacion de normativa institucional. De las peticiones
o solicitudes asignadas por la Jefatura de la Unidad Técnica
Juridica, realiza el estudio del caso con la comprension de los
antecedentes. Hace consulta de la legislacion aplicable en
fuentes externas como centros de documentacion judicial
realiza trabajo de campe en instituciones rectoras de las
tematicas bajo estudio, a fin de tener un contexto legal para
elaborar la opinidn juridica o para propercionar la asistencia
o asesoria. Al emite opinion juridica o documento legal
traslada a jefatura de la Unidad para su revisién, 5i fuese
necesario, recibe convocatoria de la jefatura para revision
conjunta,

En los casps de asesoria o asistencia técnica legal para
aclarar aspectos de ley, establece comunicacién con las
unidades organizativas para  proporcionar el apoyo
reguerido. En el caso de actualizacion de normativas, da
lectura al documento recibido, confirma gue cumpla con la
legislacién aplicable, realiza observaciones. Se redne con
jefatura de la unidad para analizar documento normativo v
ampliar observaciones si las hubiese.

De los procescs de compra recibe actas de comision de
evaluacién con la recomendacidn de quien se va a adjudicar,
por tanto, lo ratifica mediante acuerdo y remiten a UACI
para continuar con comunicacion al proveedor.

Colaborador/a luridico.

Tiempo

Cumplir con el plazo

establecidos por ia

UT) para emitir:
Opiniones juridicas.

Mejorar técnicas
de administracién
del tiempo ante
atrasos
presentados.
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=/ CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 4.0 Asistencia Legal

Nombre del Subproceso: 4.1 Asesoria, Asistencia y Colaboracién Juridica

e
CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
Descripcién de las Actividades del Subproceso Responsgble(s) dela Aspecto a del control y
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
4.1.8 Estudiar caso y elaborar opinidn juridica, documento legal
o actualizacién de normativa institucional. De las peticiones
o solicitudes que ha elegido para su tratamiento, realiza &l
estudio del caso con la comprensién de los antecedentes.
Hace consulta de la legislacidn aplicable en fuentes externas
como centros de documentacion judicial o realiza visitas de
campo en instituciones rectoras de las temdticas bajo
estudio, a fin de tener un contexto legal para elaborar la
opinién juridica o para proporcionar la asistencia o asesoria.
Al emite opinién juridica o documento legal y convoca a
equfpo de colaboradores juridicos para realizar la re\_risién : Mejorar técnicas
conjunta del documento. En los casos de denuncias o Cumplir con el plazo Jlis %
aclaraciones que requieren al CNJ, hace un escrito de Jefatura Unidad Técnica . establecidos por la ge sgmintstyacion
! Tiempo del tiempo ante

respuesta que firma Presidencia.

De las peticiones del Pleno, remite a Secretaria Ejecutiva
para que conozca el resultado especifico para una opinién
juridica con relacién a un tema especifico con conocimiento
de la ley para emitir si es procedente o no procedente y qué
se debe hacer.

En los casos de asesoria o asistencia técnica legal para
aclarar aspectos de ley, establece comunicacién con las
unidades organizativas para proporcionar el apoyo
requerido,

Juridica

UTI para emitir:
Opiniones juridicas.

atrasos
presentados.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 4.0 Asistencia Legal

Nombre del Subproceso: 4.1 Asesoria, Asistencia y Colaboracién Juridica

Descripcidn de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

En el caso de actualizacién de normativas, da lectura al
documento recibido, confirma que cumpla con la legislacién
aplicable, realiza observaciones. Se reiune con equipo
colaborador para analizar documento normativo y ampliar
observaciones si las hubiese. En caso de que sea necesario,
convoca a unidad organizativa para  presentar
observaciones.

De los procesos de compra recibe actas de comisién de
evaluacién con la recomendacién de quien se va a adjudicar,
por tanto, lo ratifica mediante acuerdo y remiten a UACI
para continuar con comunicacion al proveedaor,

Brindar servicios requeridos. De acuerdo con
requerimientos del Consejo Nacional de la Judicatura
proporciona los servicios relatives a documentacion o
emisién de documentos.

Instituciones
Gubernamentales

N/A

N/A

N/A

4.1.10

Revisar opiniones juridicas, documentos o normativa
institucional. Recibe opiniones juridicas o documentos
asignados a Colaboradores Juridicos. 5i es necesario,
convoca a Colaboradores para hacer una revision conjunta y
realizar ajustes si los hubiese. Finalizada la revision, elabora
memorandum, firma y remite a unidad organizativa el
escrito y su fundamento legal por medio de Asistente de la
Unidad.

Jefatura Unidad Técnica
Juridica

N/A

N/A

N/A
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 4.0 Asistencia Legal

Nombre del Subproceso: 4.1 Asesorfa, Asistencia y Colaboracidn Juridica

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Responsable(s) de la Objetivo
Descripcidn de las Actividades del Subproceso Aspecto a del control
P B Actividad R | v Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
4.1.11 Registrar salida de opinién juridica, documento legal o
normativa institucional. Recibe opinién juridica o
documento, actualiza libro de control de la unidad. Hace
entrega del documento a unidades solicitantes. Recibe X .
copias de recibido de documento. Si las unidades Aslsten’ujeul.::;iciszécmca N/A N/A N/A
organizativas, tienen observaciones al documento 3
entregado, las recibe y remite a Jefatura de la Unidad o a
Colaboradores Jurfdicos para la incorporacion de las
correcclones sefialadas.
4.1.12 Desarrollar acciones segin opinién juridica o documento
legal. Recibe de Unidad Técnica Juridicas las opiniones o
documentos peticionados por el Pleno del CNJ. Prepara Secretaria Ejecutiva N/A N/A N/A
informacién y hace del conocimiento del Pleno. Firma de
recibido memerdndum de remisidn.
4.1.13 Desarrollar acciones segin opinién juridica, documento Gerericia: |General
; # & Establecer procesos | debe  asegurarse
legal o normativa interna. Recibe de Unidad Técnica ;
2 : S0 : : de divulgacién vy | que las unidades
Juridicas las opiniones o documentos solicitados (opinién ) Implementacién de | b :
) ; ! Gerencia General CNJ ; distribucién de | administrativas a su
juridica, acta o escrito u otro documento legal). Recibe normativas. )
lizacin d 4 institucionsi lizad normativa cargo implementen
actualizacion de normativa institucional actualizada e StiElEEda, (8 Ascumeantadian

implementa acorde a necesidades.

interna actualizada.
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-/ CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 4.0 Asistencia Legal

Nombre del Subproceso: 4.1 Asesoria, Asistencia y Colaboracion Juridica

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

4.1.14

Desarrollar acciones segun opinion juridica, documento
legal o normativa interna. Recibe de Unidad Técnica
luridicas las opiniones o documentos solicitades (opinién
juridica, acta o escrito u otro documento legal). Recibe
actualizacion de normativa institucional actualizada e
implementa acorde a necesidades.

Departamento de Recursos
Humanos CNJ

Implementacién de
normativas.

Departamento de
Recursos Humanos
debe  asegurarse
que las unidades
administrativas a su
cargo implementen
la  documentacion
interna actualizada.

4.1.15

Desarrollar acciones segun opinién juridica, documento
legal o normativa interna. Recibe de Unidad Técnica
Juridicas las opiniones o documentos solicitados (opinion
juridica, acta o escrito u otro documento legall. Recibe
actualizacién de normativa institucional actualizada e
implementa acorde a necesidades.,

Unidades Organizativa CNJ

Implementacion de
normativas.

Establecer procesos
de divulgacion vy
distribucion de
normativa
actualizada.
Establecer  procesos
de  divulgacién  y
distribucién de
normativa

actualizada.

Cada jefatura debe
asegurarse que las
unidades

administrativas a su
cargo implementen
la documentacion
interna actualizada.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 4.0 Asistencia Legal

Nombre del Subproceso: 4.1 Asesoria, Asistencia y Colaboracién Juridica

Descripcidn de las Actividades del Subproceso

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Responsable(s) de la

Actividad Aspecto a

controlar

Objetivo
del control y
responsable de
contralarlo.

Observaciones

4.1.16 Archivar documentacién entregada.

remisién de opinién juridica o documento legal, incorpol

ale expediente junto a la copia del documento entregado y
archiva.

Ley del Consejo Nacional de la Judicatura y su
Reglamento.
Ley y Reglamentos vigentes en el pals.

Recibe copias de

e Asistente Unidad Técnica

" Control interno.
Juridica.

Acuerdos del pleno.
Solicitudes de las unidades (memorandums o
correos electrnicos, llamadas).

Sentencias de la Salas de la Corte Suprema de
Justicia.

Bases de licitacion o términos de referencias.
Libros de control ingreso / egreso de
documentos juridicos.

Opinién juridica.

Documentos (escritos).

. Equlde Computo.
* Impresoras.
* Servicios de Internet.

Asegurar la debida
actualizacion del fibro
de control para que
establecer el tiempo

de  respuesta a
requerimientos de

opinién juridica.

Establecer

tiempos promedio
en la atencién de
asistencia juridica.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

</ CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 4.0 Asistencia Legal

Nombre del Subproceso: 4.2 Gestion de Contratos y Otros Documentos Legales

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

de contratos de bienes y/o servicios adquiridos (Acuerdo del
Pleno con el punto de adjudicacidn, documentos legales de
la empresa adjudicada, |as solvencias y constancias, nimero
correlativo del contrato). Revisa que la documentacion esté
completa, da ingreso en el libro de control y traslada a
lefatura para la atencién de estas solicitudes.

contrato o documento
legal.

Objetivo
Descripcion de las Actividades del Subproceso Reshonssbiels)deila Aspecto a del control y
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
4.2.1 Gestionar acuerdos del Pleno del CNJ. Emite acuerdo del
Pleno del Consejo con punto de agenda desarrollado que
solicita la elaboracién de un documento legal a la Unidad
Técnica Juridica. Este tipo de peticion puede ser para Secretaria Ejecutiva N/A N/A N/A
realizacion de tramites en FGR por pérdidas de equipos, para
realizar diligencias en instituciones, entre otros; acorde a
necesidades del Pleno.
4.2,2 Revisar documentacién y dar Ingreso a requerimiento.
Recibe de Secretaria Ejecutiva acuerdos del Pleno con
Peticiones. Revisa documentacidn recibida, registra en libro
de control. Hace la apertura del expediente para control Aplicar  mejoras
interno de la Unidad Técnica Juridica. Entrega a jefatura para Asegurar el ingreso | ante fallas
Ia atencién de solicitudes. completo de la | encontradas
. ) . Asistente Unidad Técnica Fjocumerl.t? S ° ct?mo, 5 par
De la misma forma recibe expedientes de procesos de et Documentos. informacién necesaria | ejemplo: listas de
. > " Juridica. T
compra con la documentacién necesaria para la elaboracién parala elaboracion del | chequeo de

requisitos por tipo
de documento
legal a elaborar.
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Nombre del Proceso: 4.0 Asistencia Legal

Nombre del Subproceso: 4.2 Gestion de Contratos y Otros Documentos Legales

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
i i3 Responsable(s) de la
Descripcian de las Actividades del Subproceso P 25 (s) Aspecto a del controly
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
4.2.3 Verificar peticiones. Recibe de Asistente de la Unidad, el
acuerdo de Pleno, memoriandum o correo e informacion de
“’"".",e‘ CIaSIﬁca’ I?s petla_ones vestabfe_cg Brieiedesiion y s " Garantizar eficacia en | Aplicar  mejoras
relacion a la tematica relacionada a la peticidn. En el caso de lefatura Unidad Técnica Criterios de 2 7 : ik
L Sii i 2 i Ia asignacion  de | ante asignacion de
peticiones para elaborar personeria juridica u otros Juridica asignacian. iy
. peticiones. la carga laboral.
documentos legales los asigna a Colaboraderes luridicos;
mientras que la emisidn de contratos la  realiza
personalmente.
4.2.4 Elaborar documento y personeria juridica y otros
documentos legales, De las peticiones asignadas por la
jefatura de la Unidad, revisa documentacion recibida en
cuantoa: Que la peticién sea concreta, gue los antecedentes Cumplir con el plazo | Mejorar  técnicas
citadas estén completos y legibles, Sila documentacion estd i establecido para | de administracion
Colaberador/a Juridico. Tiempo.
completa y clara, elabora el decumento legal; caso contrario, / ! B emitir docurmnentacién | del tiempo, ante
establece comunicacion con la unidad organizativa para requerida. atrasos.
completar informacion. Entre los documentos legales
emitidos se pueden citar: acuerdos y rescluciones del Pleno,
certificacian de copias, legalizacion de firmas, entre otros.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 4.0 Asistencia Legal

Nombre del Subproceso: 4.2 Gestidn de Contratos y Otros Documentos Legales

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
Responsable(s) de la
Descripclén de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del control y Obcervatlonas
controlar responsable de
controlarlo.
4.2.5 Elaborar documento y perseneria juridica, certificaciones o
legalizaciones de firmas. Elabora documentos legales,
siguiendo los mismos pasos de la actividad 4.2.4. de la/el
Colaborador/a Juridico. Cumplir con el plazo Mejorar técnicas
En el caso de expedientel da compras, revisa que la Jefatura Unidad Técnica N establecido para de administracién
) R iR g Juridica ; emitir documentacién | del tiempo, ante
documentacion del requerimiento esté completa: acuerdo s, e
de adjudicacién, términos de referencia o bases de licitacién
(segun aplique), disponibilidad presupuestaria, documentos
legales de la empresa, solvencias, constancias, entre otros.
Emite
4.2.6 Revisar contratos y documentos legales. Recibe
documentos legales de Colaboradores Juridicos. Si es Garantizar la correcta . .

. : . % Aplicar  cambios
necesario, convoca a Colaboradores para hacer una revision Jefatura Unidad Técnica Contenido. aplicacién del Rt fallas
conjunta y realizar ajustes si los hubiese. Finalizada la Juridica contexto legal del dotactaias,
revision, remite a Asistente para la impresion y entrega de documento a remitir.
los documentos o contratos.

4.2.7 Imprimir ejemplar de contrato, modificacion, terminacion
/o finiguitos. De documentos legales revisados en conjunto . -
:on C:Iahoradores Juridicos, iecibe documentos para MBI LIS TREnER N/A N/A N/A

impresién. Actualiza control y realiza su entrega a entidad
solicitante.

Juridica.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA Nombre del Proceso: 4.0 Asistencia Legal

»/ CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 4.2 Gestién de Contratos y Otros Documentos Legales
éONTRDI.ES CRITICOS DEL SUBPROCESO =
Objetivo
Responsable(s) de la
Descripcitn de las Actividades del Subproceso Actbuldad Aspecto a del control y Obsarselonas
controlar responsable de
controlarlo.
4.2.8 Gestionar entregas de documentos legales. Elabora
memorandum con documento legal a remitir, solicita firma
de jefatura y hace entrega de ejemplares. Recibe copia de
recibido para archivo.
Mantener actualizado Aplicar  €aTibles
Para el caso de contratos, entrega inicialmente ejemplar Asistente Unidad Técnica (b da contid el libro de control de S fallas
para firma del proveedor de bienes y servicios; luego recibe Juridica. T : la unidad para fines de At nctaas
contrato firmado y gestiona la firma de Presidencia. Al reportes estadisticos. '

obtener esta firma, emite copias y hace entrega de ejemplar
ala UACI para entrega al proveedor. Deja constancia en libro
de control ¥ para archivo. Finalmente, obtiene copias con
firma de recibido.

4.2.9 Revisar documentos legales a remitir. Hace una revision de
los memorandums de remision de contratos y otros
documentos legales. Firma y entrega a Asistente.

tefatura Unidad Técnica
Juridica

4.2.10 Revisar contratos y firmar. Recibe de Jefatura de Unidad
Técnica Juridica contratos, modificaciones de contratos o .
" i N/A N/A N/A
adendas para firma. Revisa y firma. A través de su despacho EeRtidancR G / / V
remite documentos a la Unidad Técnica Juridica.

6.2.1 incorporar documentos legales a las actividades
correspondientes, Reciben documentos legales firmados.
Realizan las actividades que requieren |a incorporacion de
estos. Firman de recibido y retornan copia de memorandum.

Unidades Organizativas CNJ N/A NiA MN/A
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) CONSEIO NACIONAL DE LA JUDICATURA Nombre del Proceso; 4.0 Asistencia Legal

%

”w-u.“s“" CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 4.2 Gestién de Contratos y Otros Documentos Legales
CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESD
Objetivo
: | Responsable(s) d
Descripcidn de las Actividades del Subproceso e T (s)dela Aspecto a del control y
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
4.2.11 Revisar contratos firmados y archivar en expedientes.

Recibe copias de memordndums de re_r!'ﬂSIén y copias de Adistente Unidad Teerica
contratos o documentos legales emitidos. Incorpora a Juridica N/A NfA N/A
expedientes de la unidad Técnica Juridica, actualiza control i
interno y archiva expedientes

*  Acuerdos del pleno. o Equipos de Cémputo.
» Expedientes de procesos de compra: Acuerdo | = Impresaras,

del Pleno con el punto de adjudicacion, | « Serviclos de Internet.
documentos  legales de las  empresas
adjudicadas, solvencias y  constancias,
correlativo de contrato.

Memorandums.

* lLey del Consejo Nacional de la Judicatura y su
Reglamento.
» Leyy Reglamentos vigentes en el pais.

Contratos.
Otros decumentos legales.
Cuadro de Control interno.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

7 CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Subproceso: 4.3 Elaboraciéon de Dacumentos de Cooperacién Externa

Nombre del Proceso: 4.0 Asistencia Legal

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

431

Preparar requerimientos de formalizacién de documentos
legales. Ante necesidades de establecer convenios,
acuerdos o cartas de entendimiento interinstitucionales o
con entidades cooperantes, realizan gestiones para obtener
la cooperacion. De las gestiones que resultan con aceptacion
del apoyo, prepara memordandum y documentacién técnica
del proyecto de cooperacion a suscribir; presenta a
Secretaria Ejecutiva para conocimiento del Pleno.

Unidades Organizativas

Necesidades de
apoyo.

Determinar y priorizar
necesidades
institucionales  para
obtener cooperacién
de entidades
nacionales e
internacional.

Debe prepararse

un

proyecto para
someter a
consideracién del
Pleno.

perfil de

4.3.2

Gestionar peticiones de formalizacién de documentos
legales. Recibe peticiones de unidades organizativas del CNJ,
particularmente unidades sustantivas; para que el Pleno
pueda considerar la firma de acuerdos, convenios o cartas
de entendimiento con entidades cooperantes o con otras
instituciones del sector de justicia o gubernamentales para
el desarrollo de actividades de fortalecimiento institucional.
Agenda punto para evaluacién del Pleno. Secretaria
Ejecutiva elabora acuerdo y remite a las unidades
organizativas pertinentes.

Secretaria Ejecutiva

N/A

N/A

N/A

4.3.3

Evaluar requerimientos de formalizacién de documentos
legales. Desarrolla punto de agenda, evaliia particularidades
a establecer en convenio, acuerdo o carta de entendimiento.
Realiza observaciones si las hubiese o aprueban la
suscripcion de éste.

Pleno del CNJ

N/A

N/A

N/A
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CONSEJIO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 4.0 Asistencia Legal

Nombre del Subproceso: 4.3 Elaboracion de Documentos tle Cooperacién Externa

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

entendimiento, convenio u acuerdo. Gestiona firma con
representante legal de la institucion o entidad cooperante,
Al obtenerla, gestiona firma ante Presidencia del Consejo.
Recibe ejemplar original de la entidad o institucion
cooperante; emite copias, una para archivo de la unidad y
otra para archivo de la Unidad Técnica luridica. Gestiana
ante Secretaria Ejecutiva la entrega de otra copia del
contrato, acuerdo o carta de entendimiento suscrita para
conacimiento del Pleno del Consejo.

acuerdo o carta de
entendimiento.

Responsable{s) de la Ohjesive
Descripcion de las Actividades del Subproceso s Aspecto a del controly
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
4.3.4 Gestionar elaboracion de convenio, acuerdo o carta de
entendimiento. Reciben de Secretaria Ejecutiva acuerdo con
aprobacion de suscripcitn de convenio, acuerdo o carta de
entendimiento. Establece comunicacion con  entidad
cooperante a fin de recopilar los documentos necesarios
para la  formalizacion de documentos.  Preparan
memordndum de solicitud y remiten a la Unidad Técnica
Juridica junto 2 la documentacion de insumo para la Obtener ia
elaboracion  del convenio, acuerdo o carta de o )
entendimiento. ) ) i e e Elalfmfar lista de
Unidades Organizativas Documentacion. soliti At verificacion de
Posteriormente, recibe borrador final de carta de * | documentos.
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“; CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 4.0 Asistencia Legal

Nombre del Subproceso: 4.3 Elaboracion de Documentos de Cooperacién Externa

Descripcién de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Aspecto a

Obhservaciones
controlar

435

Aportar informacién para carta o convenio. Establecen
contacto con la unidad organizativa del CNJ que apoyardn en
programas o proyectos de fortalecimiento, gestionan la
entrega de documentos legales para lograr la emisién y firma
del convenio u acuerdo de cooperacion. Si la institucién
posee formatos de acuerdos o convenio, hace entrega de
borrador.

Entidades Gubernamentales
o de la Sociedad Civil

N/A N/A N/A

4.3.6

Aportar informacién para carta o convenio. Establecen
contacto con la unidad erganizativa del CNJ que apayaran en
programas o proyectos de fortalecimiento, gestionan la
entrega de documentos legales para lograr la emisiony firma
del convenio u acuerdo de cooperacién. Si la universidad
posee formatos de acuerdos o convenio, hace entrega de
borrador.

Universidades

N/A N/A N/A

4.3.7

Aportar informacién para carta o convenio. Realizan
comunicacion con unidad organizativa con quien
desarrollardn en conjunto acciones o planes de apoyo de
cooperacion. Recopilan y entregan documentacién para la
suscripcion de la carta de entendimiento o convenio. Si la
entidad posee formatos de convenios o cartas de
entendimiento, hace entrega de borrador.

Organismos de Cooperacién

N/A N/A N/A
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Descripcién de las Actividades del Subproceso

Consejo Nacional de la Judicatura
Manual de Procesos de las Unidades Administrativas y de Apoyo

Nombre del Proceso: 4.0 Asistencia Legal

Nombre del Subproceso: 4.3 Elaboracion de Documentos de Cooperacion Externa

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

43.8

Aportar informacién para carta o convenio. Realizan
comunicacién  con  unidad organizativa con guien
desarrollardn en conjunto acciones o planes de apoyo de
cooperacion. Recopilan y entregan documentacion para la
suscripcidn de la carta de entendimiento o convenio. Si la
embajada posee formatos de convenios o cartas de
entendimiento, hace entrega de borrador.

Embajadas

N/A

NfA

N/A

4.3.9

Revisar documentacion y dar ingreso a requerimiento.
Recibe de unidad organizativa del CNJ memorandum y
documentos (documentos de personeria juridica de la
instruccion cooperante, acuerdo de aprobacion del Pleno y
otra documentacion técnica del proyecte o cooperacion a
ejecutar) para elaboracion de carta, convenio o carta de
entendimiento. Revisa documentacion recibida, registra en
libro de control. Hace la apertura del expediente para
control internc de la Unidad Técnica Juridica. Entrega a
jefatura para elaboracién de convenio, acuerdo o carta de
entendimiento.

Asistente Unidad Técnica
luridica

Documentos.

Asegurar el ingreso
completo de la
documentacion e
informacién necesaria
para laelaboracion del
contrato o documento
legal.

Aplicar
ante
encontradas
como, por
gjemplo: listas de
chequeo de
requisitos por tipo
de documento
legal a elaborar.

mejoras
fallas

4.3.10

Elaborar convenio, acuerdo o carta de entendimiento.
Recibe documentos de Asistente de la Unidad con los
documentos necesarios para elaborar la carta de
entendimiento o el convenio u acuerdo. Revisa gue la
documentacién cumpla con la siguiente informacién:
existencia de una peticion concreta, antecedentes del caso,

Jefatura Unidad Técnica
Juridica

justificacién, objeto, responsabilidades de las partes, plazoy

N/A

N/A

N/A
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Nombre del Proceso: 4.0 Asistencia Legal

Nombre del Subproceso: 4.3 Elaboracion de Documentos de Cooperacion Externa

Descripcidn de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
Aspecto a del control y
controlar responsable de

controlarlo.

Observaciones

mecanismo de comunicacién; ademds, personeria juridica,
acuerdo del pleno; y si se tiene alguna propuesta borrador
del documento a elaborar (recibida por parte de la
institucién cooperante).

Elabora o revisa borrador del documento, teniendo en
cuenta: Contexto del documento requerido, revisién de la
legislacion y atribuciones del CMJ, andlisis de costos y
beneficios (si hubiese), factibilidades de cumplimiento
técnico, operativo, legal y un andlisis integral. Establece
contacto con entidad cooperante si fuese necesario para
obtener otros insumos que se requieran incorporar en el
contrato, acuerdo o carta de entendimiento. Convoca a
Colaboradores luridicos para revisién del borrador final a
remitir. Finalizado el documento lo remite a Secretaria de la
Unidad para que realice la entrega del mismo a la unidad
organizativa del CNJ solicitante a fin de que gestione la firma
del contrato con la entidad cooperante.

4.3.11

Apoyar en la revision de convenio, acuerdo o carta de
entendimiento. Proporciona informacién u aportes en la
elaboracién del contrato, convenio o carta de
entendimiento, segin lo requerido por la Jefatura Técnica
Juridica.

Colaborador/a Juridico

N/A N/A

N/A
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Descripeidn de las Actividades del Subproceso

Nombre del Proceso: 4.0 Asistencia Legal

Nombre del Subproceso: 4.3 Elaboracién de Documentos de Cooperacion Externa

Responsable(s) de la

Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

4.3.12

Registrar salida convenio, acuerde o carta de
entendimiento. Actualiza control interno de la unidad con
los documentos recibidos para la gestian de firmas por parte
de las unidades organizativas que han requerido el convenio,
acuerdo o carta de entendimiento. Elabora memordandum
de remision, solicita firma a Jefatura de la Unidad y hace la
entrega de estos. Archiva memoréndum de remision
recibido por la unidad organizativa solicitante.

Recibe los acuerdos, convenios o cartas de entendimiento
firmados por la entidad contraparte y por Presidencia.
Continia actividad 4.3.15

Asistente Unidad Técnica

Juridica

N/A

N/A

N/A

4313

Revisar convenios, acuerdos o cartas de entendimiento,
Recibe carta de entendimiento, acuerdo o convenio suscrito
por entidad cooperante. Firma dos ejemplares originales,
gestiona a través de su despacho la entrega de un ejemplar
original para el drea solicitante.

Presidencia del CNJ

N/A

N/A

NfA

4.3.14

Conocer convenios, acuerdos o cartas de entendimiento
suscritos. Por medio de Secretaria Ejecutiva recibe informe
de la suscripcion de cartas, acuerdos o convenios de
cooperacion interinstitucional o de apoyo de cooperacién
internacional.

Pleno del CMJ

N/A

NJA

NfA
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA Nombre del Proceso: 4.0 Asistencia Legal

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 4.3 Elaboracidn de Documentos de Cooperacién Externa
CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
. Objetivo
Descripcion de las Actividades del Subproceso Responsa_hle(s) de in Aspecto a del control y
Actividad Observaclones
controlar responsable de
controlarlo.
4.3.15 Archivar documentacién. Anexa copia de convenio, acuerdo

o carta de entendimiento suscritos al expediente de la Asistente Unidad Técnica N/A N/A : N/A
Unidad Técnica Juridica. Actualiza control interno y hace el Juridica
archivo de la documentacién,

» Acuerdos del pleno. * Equipos de Cémputo.
s Llibro de control. « Impresoras.
*  Convenios. « Servicios de Internet.
e ley del Consejo Nacional de la Judicatura y su | «  Acuerdos
Reglamento. » Cartas de entendimiento.
» leyy Reglamentos vigentes en el pals. s Memorandum.
* Marco legal aplicable a la suscripcion del convenio, | «  Documentos técnicos de entidades suscritoras.
acuerdo o a la carta de entendimiento. *  Documentos legales de entidades suscritoras.
» Cuadro de control internc de la Unidad Técnica
luridica.
» Expedientes.

47



Consejo Nacional de la Judicatura
Manual de Procesos de las Unidades Administrativas y de Apoyo

bh. PROCESO 5.0 COMUNICACION INSTITUCIONAL.

e Mapa de Segundo Nivel (proceso).

» Tablero de Objetivos, Indicadores y Metas del Proceso.
» Mapas de Tercer Nivel (subprocesos).

e Caracterizaciones de Subprocesos.
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CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 5.0 Comunicacion Institucional

Nombre del Subproceso: 5.1 Planificacion de la Comunicacién e Imagen Institucional

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

5.1.1 Dar lineamientos para el Plan de Trabajo de la Unidad de
Comunicaciones y Relaciones Piblicas:

Finalizado el afio anterior, Presidencia del Consejo revisa las
actividades comunicacionales de cardcter institucional e
intersectorial de ejercicios anteriores y remite instrucciones por
cualguier medic de comunicacion verbal o escrito sobre
seguimiento de objetivos y acciones acordadas para el Plan de
Trabajo.

Presidencia del CNJ

N/A

N/A

N/A

5.1.2 Dar lineamientos para el Plan de Trabajo de la Unidad de
Comunicaciones y Relaciones Pablicas:

Finalizado el afic anterior, la Gerencia General CNJ revisa las
actividades comunicacionales de cardcter institucional e
intersectorial de ejercicios anteriores y remite orientacion por
cualquier medio de comunicacion verbal o escrito sobre
seguimiento de objetivos y acciones acordadas para el Plan de
Trabajo.

Gerencia General CNJ

N/A

N/A

N/A

5.1.3 Proponer necesidades de comunicacion:

Finalizado el afio anterior, revisan las actividades comunicacionales
de cardcter institucional y sectoriales de ejercicios anteriores y
remite propuestas para nuevas actividades de comunicacion
necesarias para el fortalecimiento institucional e intersectorial,

Gerencia y Jefaturas CNJ

N/A

N/A

N/A
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\-_{i{ﬂ,_,‘;‘!; CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 5.0 Comunicacién Institucional

Nombre del Subproceso: 5.1 Planificacion de la Comupicacidn e Imagen Institucional

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Responsable(s) de la Objetiva
Descripcidn de las Actividades del Subproceso v Aspecto a del control y
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
5.1.4 Analizar las actividades de comunicacién a realizar:
Recibe lineamientos del Pleno, Presidencia y/o Gerencia General
=3 PR Asegurar que se
CNJ sobre propuestas de actividades comunicacionales por parte de " -
il 3 B Lineamientos del cumplan los
la Gerencia y jefaturas CNJ, revisa detalles y coordina con el personal . g - ;
: o 3 , lefatura de Unidad de Plan de trabajo de la lineamientos
de la Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas el apoyo que . . ‘
.’ : T Comunicaciones y Relaciones Unidad de brindados por €l N/A
brindaradn a las unidades organizativas. A i < :
- . . . Pdblicas Comunicaciones y Pleno, Presidencia y
Consolida la informacién obtenida y define las actividades s e
: ; . Relaciones Publicas | Gerencia General del
comunicacionales a ejecutar en el marco del Plan de Trabajo. N
5.1.5 Analizar las actividades de comunicacion a realizar:
Participa junto con la Jefatura de la Unidad de Comunicaciones en la .
obtencién de informacién y la identificacién de recursos necesarios EURpO8 cambosnIRT e
5 ; Comunicaciones y Relaciones N/A N/A N/A
para analizar y desarrollar las actividades comunicacionales. "
Piblicas
5.1.6 Analizar las actividades de comunicacién a realizar:
Participa junto con la Jefatura de la Unidad de Comunicaciones en la
obtencién de informacidn sobre necesidades de comunicacién para Equino de Gestores de
planificar la estrategia a implementar con el fin de transmitir qulp N/A N/A N/A

exitosamente el mensaje institucional.

prensa y protocolo
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/ CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 5.0 Comunicacion Institucional

Nombre del Subproceso: 5.1 Planificacion de la Comunicacién e Imagen Institucional

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Responsable(s) de la Objetive
Descripcion de las Actividades del Subproceso .
escrp £ P Actividad AENC® dai.conboly Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
5.1.7 Analizar las actividades de comunicacién a realizar:
Participa junto con la Jefatura de la Unidad de Comunicaciones en la Adnlitsteadionts de Rades
obtencién de informacion sobre necesidades de comunicacion. N N/A N/A N/A
A 3 o5 . F Sociales

Obtiene y analiza la informacion cualitativa derivada de las
opiniones ciudadanas para proponer la estrategia a desarrollar.
5.1.8 Elaborar Plan de Trabajo de la Unidad de Comunicaciones y
Relaciones Plblicas:
Fmahz.ado el andlisis de la informacién proveniente de las unidades Tiempo establecido
organizativas de CNJ, 1a Jefatura de Comunicaciones se reane con el

para presentar el
personal del drea para planificar las actividades a contemplar, con plan
los lineamientos emitidos por parte del Pleno, Presidencia y/o Jefatura de Unidad de

. e 4 Asegurar el plazo de
Gerencia General del CNJ. Comunicaciones y Relaciones | pisponibilidad cumplimiento N/A
De lo anterior, consolida informacion recibida y elabora la propuesta Pablicas presupuestaria para ’
del Plan de Trabajo de la Unidad de Comunicaciones y Relaciones actividades
Publicas del afio. Entrega documento a la Gerencia General CNJ para comiinicacignales. \a
pr o realizar.

su revision y aprobacion.
5.1.9 Preparar y presentar cotizaciones: Preparan y remiten a la
lefatura de Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas las Provesdures s Blenas
cotizaciones de bienes y de servicios de publicaciones, impresiones, Y N/A N/A N/A

material publicitario requerido, especificando tipo de servicio,
productos entregables, materiales a utilizar y costos del mismo.

Servicios
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CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 5.0 Comunicacién Institucional

Nombre del Subproceso: 5.1 Planificacién de la Comunicacién e Imagen Institucional

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

actividades

actividades contempladas en este para su eficaz ejecucidn, segin lo
establece el Subproceso 5.2

Publicas

Plan de trabajo de la Unidad
Comunicaciones y Relaciones Publicas
Guia de Formulacién y seguimiento al PAT
Cotizaciones y ofertas de bienes y de servicios
Ayuda de memoria
Oficios de remisién/ Memorandums

« El Manual de Imagen Institucional
*  Politica de comunicacién

» Equipo Informatico
* Servicios a Internet y correo electrénico.

Objetivo
Responsable(s) de la
Descripcidn de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del control y Obsaraitonas
controlar responsable de
controlarlo.
5.1.10 Realizar ajustes al plan: Con base a las observaciones
recibidas en el Plan de Trabajo de la Unidad de Comunicaciones y Jefatura de Unidad de
Relaciones Pblicas, hace las modificaciones o ajustes pertinentes | Comunicaciones y Relaciones N/A N/A N/A
en dicho plan y vuelve a remitir documento al Proceso 7.0 de Publicas
Direccionamiento Estratégico.
Asegurar que las
5.1.11 Preparar programacion de actividades anuales: Recibe del actividades estén
Pleno del CNJ; el Plan de trabajo de la Unidad de Comunicaciones y . debidamente
Relaciones Publicas aprobado e inicia la programacién de las lgfatura e Linidad de Programacion de agendadas o
Comunicaciones y Relaciones N/A

programadas para la

gestion de compras y
otras actividades

logisti
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e ) CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 5.0 Comunicacion Institucional

Nombre del Subproceso: 5.2 Ejecucién y Seguimiento de la Comunicacién e Imagen

Institucional
CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
Descripcion de las Actividades del Subproceso Responsable(s) de la Aspecto a del control y
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
5.2.1 Dar lineamientos para el Plan de Trabajo de la Unidad de
Comunicaciones y Relaciones Piblicas:
Segun las actividades aprobadas en el Plan de Trabajo de la Unidad
de Comunicaciones y Relaciones Publicas: (Ver mapa 5.1 Gerencia General CNJ N/A N/A N/A
Planificacién de la Comunicacion e Imagen Institucional) se
presenta propuestas ante el Pleno del Consejo de la Judicatura para
obtener aprobacion en el desarrollo de las actividades sectoriales.
5.2.2 Dar lineamientos para el Plan de Trabajo de la Unidad de
Comunicaciones y Relaciones Piiblicas:
Seglin la propuesta emitida por la Gerencia General se revisa si
poEee todas [':s actividades d?:ta!ladas en el Plan de Trabajo de la Fianomm e hyA N/A /A
Unidad de Comunicaciones y Relaciones Plblicas y se aprueba la
propuesta.
5.2.3 Confirmar actividades de comunicacién:
Recibe confirmacién de aprebacién de las propuestas de
comunicacion sectorial para desarrollar; y considera las actividades | Jefatura de Comunicaciones N/A N/A N/A
aprobadas para iniciar con la coordinacién seetesial para el y Relaciones Publicas
desarrollo de las actividades.
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"/ CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 5.0 Comunicacién Institucional

Nombre del Subproceso: 5.2 Ejecucién y Seguimiento de la Comunicacion e Imagen
Institucional

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Disefia, revisa y actualiza las metodologias, contenidos y disefios

Relaciones Publicas

desarrollar el Plan

desarrollo de las

Objetivo
Responsable(s) de la
Descripcion de las Actividades del Subproceso P = ) Aspecto a del control y
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.

5.2.4 Coordinar equipos de trabajo para el desarrollo de

actividades de comunicacién: Desarrollar
Inicia las actividades de coordinacion para la realizacion de las Cumplir los plazos Reuniones
actividades sectoriales (segun planificacion). Jefatura de Comunicacionesy | Plazos para establecidos para el periddicas de

seguimiento para

iniciar las gestiones necesarias de apoyo.

gréficos de materiales. actividades verificar avances y
Define necesidades logisticas para el desarrollo concluir productos.
en las jornadas.
5.2.5 Proporcionar informacién requerida para desarrollar
actividades:

Atiende requerimiento de la Jefatura de Comunicaciones y Instituciones del Sector de

s o . ik N/A N/A N/A
proporciona Informacion para identificar necesidades de Justicia
comunicacion sectorial en las instituciones y coordinar el desarrollo
de acciones comunicacienales en la poblacién objetive.
5.2.6 Validar y aprobar actividades de comunicacién institucional:
Revisa las propuestas presentadas de las actividades a desarrollar
Da su visto bueno; e informa a la Jefatura de Comunicaciones para Gerencia General CNJ N/A N/A N/A
que proceda a iniciar actividades logisticas.
5.2.7 Participar en gestién logistica y organizacion de actividades: | Equipo de colzboradores de
Recibe indicaciones de la metodologia de trabajo a realizar, para Comunicaciones y Relaciones N/A N/A N/A

Publicas
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CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 5.0 Comunicacién Institucional

Nombre del Subproceso: 5.2 Ejecucién y Seguimiento de la Comunicacién e Imagen

Descripcion de las Actividades del Subproceso

5.2.8 Atender consultas y/o visitas técnicas: Atiendes consultas y
visitas para aportar informacién y participar en la coordinacion de
las actividades en beneficio de la institucién.

5.2.9 Atender consultas y/o visitas técnicas: Atienden consultasy
visitas para aportar informacién y participar en las actividades que
se desarrollan en su institucién y/o a nivel interinstitucional.

5.2.10 Realizar solicitud de disponibilidad presupuestaria: Prepara
y remite solicitud para disponibilidad presupuestaria a la Jefatura
de la Unidad Financiera Institucional (UFI) con el propésito que se
autorice la asignacién de presupuesto para la compra de bienes y
servicios de asistencia técnica.

5.2.11 Revisar y validar disponibilidad presupuestaria: Recibe
requerimiento de designacién presupuestaria, verifica monto y
confirma que haya presupuesto disponible para autorizar la
designacion presupuestaria solicitada. Notifica mediante correo
electronico a la Jefatura de Comunicaciones sobre la designacion o
no de la solicitud presupuestaria.

5.2.12 Confirmar disponibilidad presupuestaria: Hace una revision
de los detalles de la solicitud de asignacién presupuestaria y
confirma la asignacién para el monto solicitado.

Institucional
CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Responsable(s) de la P d (I)biettlvol
Actividad pefe8 cleanyyoLy Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
Escuela de Capacitacion
Judicial N/A N/ N/A
Otros Organismos del Estado
y de la Sociedad Civil h/A Ll NA
Jefatura de Comunicaciones
y Relaciones Publicas N/A N/& iin
Jefatura UFI N/A N/A N/A
Gerencia General CNJ N/A N/A N/A
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Nombre del Proceso: 5.0 Comunicacién Institucional

Nombre del Subproceso: 5.2 Ejecucién y Seguimiento de la Comunicacién e Imagen

Institucional

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
Responsable(s) de la
Descripcion de las Actividades del Subproceso Aspecto a del control
p P Actividad B Y Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
5.2.13 Gestionar compra de bienes y servicios:
Gestiona con el Proceso Financiero de disponibilidad
presupuestaria mediante un correo electrénico con Jefatura de [a
Unidad  Financiera  Institucional  (UFl}, la disponibilidad
taria para la adguisicion de bienes icios con el
p:e?:pules aria para la n: isi yfo servici el Jefatiing g ConRCaciBhEs - - -
aval de la Gerencla General. ¥ Relacionas Pablicas
Si existe disponibilidad financiera, realiza trémite de compra del
bien o servicio segun normativa establecidas y luego la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (JACI) remite una
orden de compras para la adquisicidn del bien o servicio requerido.
'5.2.14 Preparar y presentar ofertas o cotizaciones de bienes y/o
sefvicios:
Preparan y remiten las cotizaciones v ofertas técnicas y econdmicas /A N/A N/A
de bienes v de servicios especificando el tipo de bien o servicio a Proveedores de Blenes y
ofrecer, materiales a utilizar, especificaciones técnicas, costos de Servicios
los bienes o servicios.
5§.2.15 Coordinar recepcion de bienes y servicios:
Recibe confirmacién por parte de la Jefatura de Comunicaciones de | Equipo de colaboradores de
la autorizacién de que se tiene autorizada la Orden de Compra para | Comunicaciones y Relaciones N/A N/A N/A
que proceda a coordinar con el proveedor la recepcion de los bienes Piibiicas
0 servicios.
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Nombre del Proceso: 5.0 Comunicacién Institucional

Nombre del Subproceso: 5.2 Ejecucién y Seguimiento de la Comunicacién e Imagen
Institucional

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
Descripcidn de las Actividades del Subproceso Responsahle(s) de |a Aspecto a del control y
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
Reciben el bien y/o servicio solicitado. Firman el acta de recepcion
y dan visto bueno de los bienes o servicios recibidos.
5.2.16 Proporcionar bienes y servicios: Reciben orden compra, y
suministran y entregan los bienes y servicios contratados a la Proveedores de Bienes y N/A N/A N/A
Unidad Organizativa Solicitante en coordinacién con la persona Servicios
designada para la administracién del contrato u orden de compra.
5.2.17 Desarrollar actividades de comunicacidn:
Conforme a las actividades programadas, hace una revision y da Desarrollar
seguimiento a las actividades en desarrollo Cumplir los plazos reuniones
Jefatura de Comunicaciones Plazos para establecidos para el periddicas de

Recibe apoyo del equipo de colaboradores de Comunicaciones y
Relaciones Publicas para el desarrollo de las actividades, ya sea para
cobertura de medios y/o participacién en el desarrollo y cobertura
de eventos.

v Relaciones Publicas

desarrollar el plan

desarrollo de las
actividades

seguimiento para
verificar avances y
concluir productos.

5.2.1B Gestionar convocatoria a medios de prensa:

Si la solicitud del evento a desarrollar requiere convocatoria de
medios de comunicacién, gestiona con periodistas para la
cobertura y redacta el boletin informativo relacionado con la
actividad.

Gestor/a de Prensa

Tiempo de
antelacion con el
cual se realiza la

solicitud.

La convocatoria de
Medios de
para
eventos deberd ser al

Comunicacion

Deberd

involucrarse a la
UCRP  desde el
inicio de la
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,)CARAUERIZACICDN DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 5.2 Ejecucién \_rSeguimIento de la Comunicacion e Imagen
Institucional
CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
g Responsable(s) de la
Descripcion de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del control y Ohservasinis
controlar responsable de
controlarlo.
Recibe confirmacion de cobertura de medios de prensa. menos con tres dias | organizacion  del
de anticipacion. evento.
Si el evento lo requiere, gestiona entrevistas con fuentes
especializadas y proporciona seguimiento de prensa durante y
después del evento.
Cuando es necesaria la elaboracién de boletines de prensa, los
remite a la Jefatura de Comunicaciones y Relaciones Publicas
{UCRP) para la respectiva aprobacién.
5.2.19 Realizar cobertura comunicacional de eventos y
actividades institucionales: )
Recibe lineamientos de Iz lefatura de Comunicaciones y Relaciones
Puablicas y prepara detalles necesarios para el apoyo solicitado.
Brinda cobertura de eventos, edicion de fotografias, redaccién de ,
Administrador/a de Redes
nota de internet y prensa, gestiona nota de internet y prensa en Cocialas N/A N/A N/A
sitio web, redes sociales y medios de comunicacion y colabora en
la edicién de audiovisuales del evento desarrollado.
Gestiona la colocacion de materiales en pdgina web, redes sociales,
plasma y cartelera para publicacién.
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Nombre del Proceso: 5.0 Comunicacidn Institucional

Nombre del Subproceso: 5.2 Ejecucién y Seguimiento de la Comunicacién e Imagen
Institucional

Responsable(s) de la

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo

Descripcidn de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del control y O e
controlar responsable de
controlarlo.
5.2.20 Dar cobertura de prensa a actividades comunicacionales:
Reciben convocatoria para brindar cobertura de prensa a
actividades institucionales, interinstitucionales y sectoriales. Medios de Comunicacién N/A N/A N/A

Confirman asistencia, asisten al lugar donde se realiza el eventoy
los transmite por medio escrito, televisivo, radiofénico y digital.

5.2.21 Elaborar y presentar informes de avance:

La Jefatura de Comunicaciones y Relaciones Piblicas coordina, la
elaboracién de informes técnicos y financieros de avances de
proyectos comunicacionales que se presentan a Gerencia General
CNJ. Ademds, se presentan avances de la ejecucidn de las

lefatura de Comunicaciones
y Relaciones Publicas

Informes de avance.

Confirmar gue se
cumplan las
especificaciones

Retroalimentar a
los ejecutores del

actividades y/o resultados de estas. estos. técnicas establecidas plan.
La documentacién fisica y electrénica de la actividad realizada se en el plan.
archiva en el expediente correspondiente.
5.2.22 Brindar informacién de desarrollo de actividades
comunicacionales:
Atienden convocatorias para aportar informacion y/o participar de Instituci
P p stituciones del Sector de N/A N/A N/A

las actividades de su institucién; tanto a nivel interinstitucional o
sectorial, y comparten informacién respecto a los resultados
obtenidos.

Justicia
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Nombre del Proceso: 5.0 Comunicacién Institucional

Nombre del Subproceso: 5.2 Ejecucién y Seguimiento de la Comunicacién e Imagen
Institucional

Responsable(s) de la

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo

Consolidada la informacion necesaria en los informes finales de y Relaciones Publicas
planes, programas o proyectos ejecutados y segun fechas

b

¢ El Manual de Imagen Institucional
-
«  Politica de Comunicaciones A

Plan de trab

y Relfaciones Publicas

Cotizaciones y ofertas de bienes y de servicios

Ayuda memoria

» Oficios de remision/ Memordndums

ajo de la Unidad de Cemunicaciones

£

Descripcion de las Actividades del Subproceso Actividad Aspectoa del controly Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
5.2.23 Cierre de actividades del Plan de Trabajo de [a Unidad de
Comunicaciones y Relaciones Piibicas (UCRP):
Jefatura de Comunicaciones N/A N/A N/A

» Fquipo Informatico
= Servicios a Internet y correo electronico.
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"/ CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 5.0 Comunicacion Institucional

Nombre del Subproceso: 5.3 Gestién y Desarrollo de Actividades Protocolarias

Responsable(s) de la

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo

y Pleno del CNJ.
El apoyo comunicacional y protocolario proporcionado consiste en:

Descripcion de las Actividades del Subproceso = Aspecto a del control
P P Actividad p Y Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
5.3.1 Gestionar requisiciones de actividades de apoyo
lario:
comunicaclonaly protos({ 2 El formulario debe ser
Remiten el formulario de “Solicitud de Apoyo Comunicacional y
_ . i . presentado al menos
Protocolario”, completando: Fecha, drea, tipo de actividad, lugar, on 10 dias de Peberé
nombre del evento, resumen del evento. L involucrarse a la
. . - anticipacion para
Indican el apoyo comunicacional solicitado: Maestra/o de Tiempo de R —— UCRP  desde el
ceremonias, toma de fotografias, elaboracién de tarjetas/ notas de | Unidades Sustantivas del CNJ antelacion con el R inicio de la
invitacion, elaboracién de programa de evento, banners CNJ, cual se realiza la b otss organizacion  del
: acli < icul solicitud. X evento.
pa:e!lén r:.auo.r!al, barjderas t(,ZNJ, :odlum: lmontajber paatt cular de interinsiftutibnaies o
? or_r',qu.t;ac;;cmn‘ Ien sitio Web y redes sociales, publicaciones para SBEfOratas. con. s
stritciin (detallar. . . semana de antelacién.
Coloca el nombre de la persona solicitante y firma y remiten a
Jefatura de Comunicaciones y Relaciones Publicas
5.3.2 Instruccién para apoyo comunicacional y protocolario:
Gira instruccién requiriendo apoyo comunicacional o protocolario,
para eventos oficiales, acompafiamiento a reuniones de Presidencia | Presidencia/ Pleno del CNJ N/A N/A N/A
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CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
Aspecto a del control y
controlar responsable de
controlarlo.

Responsable(s) de la

Descripcién de las Actividades del Subproceso Ackivtaad

Observaciones

* Apoyo comunicacional: Maestra de ceremonia, informacién
de referencia, toma de fotografias/videos y publicacién de
las actividades.

* Apoyo protocolario: Atencion protocolaria, agenda o
programa, discurso, precedencia y rétulos de mesa.

5.3.3 Revisar instruccién o solicitud de apoyo comunicacional y
protocolario:
Recibe instruccidn de la Gerencia General del CNJ o solicitud de
apoyo de las Unidades Organizativas a través del formulario
“Solicitud de apoyo comunicacional y Protocolario” para evaluar la
factibilidad de brindar el apoyo solicitado. Verifica que ia
informacién registrada en el formulario este completa y que cumpla Solicitar a la
con el criterio de tiempo de antelacién para solicitar el apoyo al Unidad
area. lefatura de Comunicaciones y | Datos e informacién. | Datos contenidos en | Organizativa que
Valora la factibilidad de brindar el apoyo segln la programacion de Relaciones Plblicas el formulario complete o corrija
las actividades dentro del drea. Aprueba u observa la solicitud los datos
recibida. proporcionados.
En caso de que no sea factible por disponibilidad de tiempo, de
talento humano o de recursos, notifica a la Unidad Organizativa
solicitante y justifica la razén por la que no se podrd brindar el
apoyo. Ademds, se proponen alternativas de solucién en los casos
en los cuales y en raras excepciones no se puede proporcionar lo
requerido.
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Nombre del Proceso: 5.0 Comunicacidn Institucional

Nombre del Subproceso: 5.3 Gestion y Desarrollo de Actividades Protocolarias

Descripcion de las Actividades del Subproceso

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
Aspecto a del control y
controlar responsable de
controlarlo.

Responsable(s) de la

Actividad Observaciones

5.3.4 Asignar actividades de comunicacion:

Revisa el contenido del formulario de “Solicitud de apoyo
Comunicacional y Protocolario”, los recursos y tiempos requeridos
para brindar el apoyo solicitado.

Conforme a las actividades de la UCRP, distribuye en coordinacion
con la jefatura de la Unidad de Comunicaciones y Relaciones
Publicas, las actividades a cada integrante del equipo

atendiendo las funciones de cada uno.

Encargada/o de Protocolo N/A N/A N/A

5.3.5 Participar en gestion logistica y organizacion de actividades:
Recibe lineamientos de |a Encargada/o de Protocole y prepara los
recursos necesarios para brindar el apoyo solicitado.

Si la solicitud de apoyo requiere publicaciones para distribucion,
verifica el inventario de existencia de publicaciones.

Revisa la calendarizacion de las actividades y si requiere transporte
lo tramita con el subproceso 10.1 (Ver mapa 10.1 Gestion de
Transporte) para asistir a los eventos.

Equipo de colaboradores de N/A N/A N/A
Protocolo

5.3.6 Participar en gestion logistica y protocolaria:

Recibe lineamientos de la jefatura de la Unidad de Comunicaciones
y Relaciones Publicas a partir de la solicitud de apoyo
comunicacional recibida para los eventos o actividades del CNJ.

La gestion de prensa consiste en:

Gestor/a de Prensa N/A N/A N/A
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Nombhre del Proceso: 5.0 Comunicacién Institucional

Nombre del Subproceso: 5.3 Gestidn y Desarrollo de Actividades Protocolarias

Descripcién de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Aspecto a
controlar

« Redaccidn y envio de convocatorias de medios:

¢ Elaboracion de  boletines informativos  y/o
comunicados de prensa

«  Publicacién de notas en sitio web

*  Gestibn de medios de comunicacién

* Toma de fotografias, archivo digital y fisico

+ Toma de videos (con teléfono celular)

5.3.7 Realizar cobertura comunicacional de eventos y actividades
institucionales:

Recibe lineamientos de la jefatura de la Unidad de Comunicaciones

y Relaciones Publicas solicitado.

Brinda cobertura a los eventos, edita fotografias, redacta texto para

sitio web, redes sociales y medios de comunicacién para la edicion

del evento desarrollado,

Administrador/a de Redes
Sociales

N/A N/A N/A

5.3.8 Planificar logistica de actividades de apoyo comunicacional
y protocolario:

De acuerdo con la instruccién de la Encargada/o de Protocolo a
partir de la solicitud de apoyo recibida de las Unidades Sustantivas
y otras areas de |a institucién.

A requerimiento de la Gerencia General confirma la asistencia de las
autoridades a las actividades, eventos oficiales y sesiones del Pleno
del CNJ.

Encargada/o de Protocolo

N/A N/A N/A
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Nombre del Proceso: 5.0 Comunicacion Institucional

Nombre del Subproceso: 5.3 Gestidn y Desarrollo de Actividades Protocolarias

CONTROLES CR{T_IFQS DELSUBPROCESO
Objetivo
Descripcion de las Actividades del Subproceso Reswnséb.le{s} i Aspecto a del ::mtml y i
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
A requerimiento de las Unidades Crganizativas CNJ, coordina y
proporciona apoyo en cuanto a: Maestra de ceremonias, toma de
fotografias, elaboracion de tarjetas/ notas de invitacion, elaboracion
de programa de evento, banners CNJ, pabellon nacional, banderas
CHNJ, padium, montaje particular de salén, publicaciones para
distribucion
Elabora una programacion y calendarizacién de las actividades
conforme a la asignacidn de responsabilidades a los colaboradores
de Protocolo. De ipual manera; atiende actividades de apoyo
protocolario para la Gerencia General CNJ, segin la calendarizacion
realizada.
5.3.9 Coordinar actividades de apoyo comunicacional y
protocolario:
Realiza las actividades de coordinacion para brindar el apoyo
protocolar solicitado segun ta calendarizacion elaborada. Cumplir
Atendiendo la magnitud del evento a desarrollar, asiste al lugar para oportunamente con
dar seguimiento all a?[wvo brindado. ‘ Encargadifo de rotocaln THermpas. los tiempos T
De todas las actividades que se van realizando y documentos establecidos para el
generados, obtlene retroalimentacion  por  parte de  los apoyo brindado
colaboraderes de Protocolo, Revisa, observa y autoriza la propuesta
de materiales.
Remite informacion de las actividades realizadas a la jefatura de la
Unidad de Comunicaciones y Relaciones Plblicas para consolidar los
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Nombre del Proceso; 5.0 Comunicacién Institucional

Nombre del Subproceso: 5.3 Gestion y Desarrollo de Actividades Protocolarias

Descripcidn de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESQ

Objetivo

Aspecto a del control
Actividad p v Ohservaciones
controlar responsable de
controlarlo.

datos en el control de actividades mensuales desarroliadas en el
drea.
5.3.10 Gestionar convocatoria a medios de prensa:
Si la solicitud del evento a desarrollar requiere convocatoria de Debers
medios de comunicacién, gestiona con los periodistas La convocatoria de N ST )
especializados para la cobertura de temas, proyectos y actividades, Medios de

P i proy y Tiempo de UCRP  desde el

asi como para la redaccién de comunicado de prensa y/o boletin
informativo.

Recibe confirmacién de cobertura de medios de prensa.

Si el evento lo requiere, gestiona entrevistas con fuentes
especializadas y realiza el respectivo seguimiento de prensa durante
y después del evento.

Gestor/a de Prensa

antelacién con el
cual se realiza la
solicitud.

Comunicacién  para
eventos deberd ser al
menos con tres dias
de anticipacién.

inicio de la
organizacién  del
evento.

5.3.11 Dar cobertura de prensa a actividades institucionales:
Recibe convocatoria para brindar cobertura de prensa a actividades
o eventos institucionales, interinstitucionales y sectoriales.
Confirma asistencia, asiste al lugar donde se realiza el evento y los
transmite por medio escrito, televisivo, radiofénico e internet.

Medios de Comunicacién

N/A

N/A

N/A

5.3.12 Publicar las actividades institucionales realizadas: Recibe

indicaciones del contenido para publicar por parte de la
Encargada/o de Protocolo; y define si requiere revision de estilo y
correccién gramatical.

Administrador/a de Redes
Sociales

N/A

N/A

N/A
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9

S

Responsable(s) de la

CONTROLES CR[T_ICDS DEL SUBPROCESO

Objetivo

Descripcién de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del control y Oliservailines
controlar responsable de
controlarlo.
5.3.13 Coordinar y desarrollar actividades de apoyo
comunicacional y protocolario:
Segun instruccidn para cobertura de eventos o atendiendo la
agenda planificada para sesiones del Pleno del Consejo de la
Judicatura, durante desarrollo de las reuniones ordinarias y/o
extraordinarias.
Encargada/o de Protocolo N/A N/A N/A
El apoyo protocolario proporcionado consiste en:
»  Agenda o programa: Puntos a desarrollar en la jornada
0 evento.
* Discursopara la Presidencia
* FPrecedencia: Orden jerdrguico para el saludo a
Invitados
*  Rétulos de mesa
5.3.14 Registra actividades de apoyo comunicacional:
Recibe detalles de l3s actividades de apoyo comunicacional y Actualizar
protocolario por parte de la Encargada de Protocolo, realiza Actualizacion del informacion
actividades administrativas para registrar e ingresar la informacion Equipo de c_oiaholradores de cuadro de control de de manera N/A
en el control de actividades, FYDEEEDI actividades semanal o
mensual

Con la informacién consolidada, participa en la construccion de
informes de resultados mensuales y trimestrales.
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Nombre del Proceso: 5.0 Comunicacion Institucional

Nombre del Subproceso: 5.3 Gestién y Desarrollo de Actividades Protocolarias

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
5 Responsable(s) de la
Descripcién de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del control y Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.

5.3.15 Elaborar informes de seguimiento de ejecucidén de

actividades comunicacionales:
Con la informacién consolidada del desarrollo de las actividades,
participa junto con la Encargada/o de Protocolo en la Equipo dicolabolradures de N/A N/A N/A
construccion de informes de resultados mensuales, trimestrales o M
los requeridos por la Encargada/o de Protocolo.
5.3.16 Revisar y aprobar informe de Seguimiento:
Recibe informe y revisa detalles. Remite observaciones si las hubiera Encargada/o de Protocolo N/A N/A N/A
y da su visto bueno.
5.3.17 Recibir informes de seguimiento:
Recibe informe y revisa detalles. Remite observaciones si las Jefatura de_ comu'fic?‘jo"es v N/A N/A N/A

Relaciones Ptblicas

hubiera y da su aprobacidn.
5.3.18 Confirmar actividades de apoyo comunicacional vy

protocolario:
Recibe por parte de la jefatura de la Unidad de Comunicaciones y
Relaciones Publicas un informe con los productos resultantes del | Presidencia/ Pleno del CNJ N/A N/A N/A
apoyo comunicacional y protocolar brindado.
Recibe, cuando lo requiere, el registro fotografico o video de la
cobertura del evento.

73




Consejo Nacional de fa Judicatura
Manual de Procesos de las Unidades Administrativas y de Apoyo

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA Nombre del Proceso: 5.0 Comunicacion Institucional

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 5.3 Gestién y Desarrollo de Actividades Protocolarias
- CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
=5 Objetivo
w 5 Responsable(s) de la
Descripcion de las Actividades del Subproceso Actividad Aspem a del controly Shisrvacionas
controlar responsable de
controlarlo.

5.3.19 Confirmar actividades de apoyo comunicacional y

protocolario:
Reciben por parte de la jefatura de la Unidad de Comunicaciones y
Relaciones Publicas productos resultantes del apoyo comunicacional i N/ NJA N/A
y protocolar brindado.
Requieren, cuando asi lo considere pertinente- un registro
audiovisual de la cobertura del evento, el cual se proporciona de
manera oportuna.

e . - et o
e Ley del Ceremenial Diplomatico de la Republica de E *  Hoj
Salvador (Decreto Legislativo 432)

Transporte
s  Spporte comunicacional
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c. PROCESO 6.0 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Mapa de Segundo Nivel (proceso).

Tablero de Objetivos, Indicadores y Metas del Proceso.
Mapas de Tercer Nivel (subprocesos).
Caracterizaciones de Subprocesos.
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Desarrollar, mejorar, dar manteniments y
sopoite técnico oportuno a los sistemas y

Procescs

Nivel de
cumplmeento

Numera de asescrias ylo
soluciones informdticas
rezhzadas { Total deo
requerimentos de asesorlas ylo
sajuciones requeridas.

Mensual

60% - 70%

Jefatura do Informdtica
y Comunicacién

Técnicaslos en

Informatca

equipas

organizaivas

Implementados en las diferentes unidades

Procescs

Hivel de
cumpimiento

Nimero de manterimientos de
sistamas y equpos informabces
realizados / Total de

de
a sistemas y equipes informatcos
plandicados.

Trimestral

60% - 70%

Jefatura de Informdtica
y Comunicacidn

Técnicaslios en

informatica

50%- 69%

Acclon
georrecliya

. fcclon
preventiva g

Melota

Accion de
mejora
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

i._f) CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 6.0 Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

Nombre del Subproceso: 6.1 Soporte Técnico y Telefonia

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
Responsable(s) de la
Descripcidn de las Actividades del Subproceso contro
P P Actividad Aspecto a controlar gel sortraly Observaciones
responsable de
controlarlo.

6.1.1 Planificar mantenimiento a equipos informaticos y

plantas telefénicas. En el mes de febrero de cada afio,

proyecta la adquisicién de los servicios de mantenimiento Mejorar controles

preventivo y correctivos a equipos informaticos, plantas y ; Inventario institucional | Mantener actualizado | a inventarios en

5 Coordinador/a de Soporte g
aparatos telefénicos, que se deberdn ejecutar en el Téenico de equipos el inventario de | caso de
siguiente afio (mes de junio). Esta proyeccion la ingresa en informaticos/telefonia. | equipos. encontrarse

sistema UFI. Adicionalmente, documenta esta proyeccion
en Programas Anuales de Mantenimiento Preventivo y
Correctivo.

desactualizados.

Validar programas anuales de mantenimiento. Recibe del
Coordinador/a de Soporte Técnico los Programas Anuales
de Mantenimiento Preventivo y Correctivo a equipos
informaticos, plantas y equipos telefénicos, para revisarlos
y validarlos. Confirma informacion contenida en los
programas. Estas proyecciones las considera en la
formulacién del presupuesto y del Plan Anual de
Adaquisiciones y Contrataciones (PAAC) de la Unidad de
Informatica.

lefatura Unidad de
Informatica

Proyecciones de
mantenimientos
preventivos.

Incorporar insumos a
la formulacién del
presupuesto y en la
PAAC de la Unidad.

Este control
permitird
planificar
eficazmente  las
proyecciones de la

unidad.

Elaborar especificaciones técnicas para mantenimiento.
Validados los programas anuales de mantenimientos
preventivas y correctivos a equipos informaticos, plantasy
equipos telefénicos. Inicia la elaboracién de las
especificaciones técnicas del servicio a gestionar con la
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional,
detallando la cantidad de equipos a tratar, el tipo de
servicio (limpieza a computadoras e impresoras), la

Coordinador/a de Soporte
Técnico

Especificaciones.

Cumplir con la entrega
de especificaciones
claras de los equipos y
accesorios a adquirir.

Mantener
archivos de
especificaciones
técnicas de
equipos para la
realizacion del
soporte técnico.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 6.0 Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Nombre del Subproceso: 6.1 Soporte Técnico y Telefonia

Descripcién de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

ubicacion de los equipos segun dependencias, las fechas de
ejecucion de los servicios (mes de junio), entre otros.
Entrega especificaciones técnicas a la Jefatura de fa Unidad.

Gestionar adquisicion de servicios externos para
mantenimiento. Con las proyecciones recibidas y avalados
los programas de mantenimiento anual, las remite a la
Unidad Financiera Institucional para su incorporacion en el
presupuesto institucional. Respecto a las especificaciones
técnicas para la adquisicion de los servicios que recibe del
Coordinador/a de Soporte Técnico, revisa y confirma los
mantenimientos a realizar. Gestiona con apoyo de
Colaborador/a Administrativa/o la elaboracién del
memorandum y requisicion para gestionar aprobacién de
la compra con Presidencia del CN). Recibida la aprobacidn,
gestiona con el Proceso de Compras (9.0) Ia 2dquisicion de
los servicios. De la ejecucién de este proceso recibe como
resultado la orden de compra o contrato. Remite
documentos al Coordinader/a de Soporte Técnico para
sepuimiento.

Jefatura Unidad de
Informatica

Tiempo.

Realizar la solicitud de
autorizacion de
compras de manera
oportuna.

Aplicar
correcciones ante
demoras.

Aprobar adquisicién de bienes y/o servicios informaticos,
Recibe requisiciones de compra y especificaciones técnicas
de la Unidad de Informitica para aprobacion. Revisa la
requisicion y la aprueba. Retorna documentos a Jefatura
solicitante,

Presidencia / Pleno del CNJ

N/A

N/A

N/A
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CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 6.0 Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

Nombre del Subproceso: 6.1 Soporte Técnico y Telefonia

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

recibido y firma de visto bueno, se queda con la hoja de
trabajo y entrega la copia a la empresa de mantenimiento.

En el caso de mantenimientos a telefonia, coordina con la
empresa la revision de las plantas telefénicas, verifica y
confirma trabajos realizados y firma de visto bueno en
hojas de servicios emitidas por el proveedor. De los
trabajos recibidos, elabora acta de recepcion cuando

Objetivo
= . Responsable(s) de la
Descripcidn de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a controlar del control y Observadiones
responsable de
controlarlo.
6.1.6 Incorporar proyecciones a presupuesto. Recibe de la
Unidad de Informdtica las  proyecciones de
mantenimientos preventivos y correctivos a equipos Jefatura de Unidad N/A N/A N/A
informaéticos, plantas y equipos telefdnicos y consolida en Financiera Institucional
presupuestos institucional.
6.1.7 Coordinar servicios de mantenimiento a equipo
informatico con proveedor. Recibido la orden de compra o
contrato de los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivos adquiridos, coordina con el proveedor los
servicios a recibir, solicita programacién de actividades.
Comunica a unidades organizativas sobre las actividades de
mantenimiento preventivo y correctivo a realizar segtin
programacién.
Garantizar el
En adicién, supervisa el trabajo realizado por la empresa Programacidn de cumplimiento de los | Retroalimentar a
J i Coordinador/a de Soporte k
contratada. Recibe del proveedor la hoja de servicio por Técnico trabajos de trabajos de | proveedores ante
cada mantenimiento realizado que es firmada por el mantenimiento. mantenimiento fallas encontradas.
usuario responsable de cada equipo. Confirma servicio contratados.
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Nombre del Proceso: 6.0 Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Nombre del Subproceso: 6.1 Soporte Técnico y Telefonia

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo,

Observaciones

recibe facturas del proveedor para el tramite de pago.
Remite documentacion al Proceso Finandiero (8.0) para la
realizacién de actividades de pago al provesdor.

6.1.8

Suministrar  equipos, accesorios  yfo  servicios
contratades. Confirmada la compra por el Proceso 2.0 por
medio de orden de compra o contrato, coordina con la
Unidad de Informatica el inicio de los trabajos de
mantenimiento. Prepara programacion de las actividades y
entrega @l Administrader del Contrato. Los técnicos
asignados por el proveedor, realiza la limpieza a equipos
informaticos o reparaciones, segun programacion, elabora
hoja de servicips y reguiere firma a cada uswario
responsable de estos equipos. En el caso de telefonia, hace
los trabajos de verificacidn en planta telefonica o realiza
backup de configuracion de la planta, Emite y entrega hojas
de servicio mensuales de los trabajos realizadas para visto
bueno del coordinador o administrador del contrato. De
ipual forma atiende fallas reportadas para revision y
solucion en sistema de planta telefdnicas. Elabora y remite
hoja de servicio del mantenimiento correctivo realizada.

Praveedores de Bienas y
Servicios

N/A

N/A

/A

Verificar mantenimiento preventivo realizado. Recibe al
personal técnico del proveedor, brinda acceso a los
equipos para la realizacion del mantenimiento. Al finalizar
los trabajos recibe del proveedor la hoja del servicio,
verifica funcionamiento del equipo o inspecciona la
fimpleza realizada al equipo, firma la hoja de servicio y
devuelve al técnico,

Usuarics CNJ

Equipe informdtico.

Confirmar  mediante
la inspeccion visual o
verificacion  de las
condiciones de
funcionamiento de los
equipos.

Este control debe
parantizar gue el
mantenimiento
realizado se reciba
a satisfaccion.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 6.0 Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Nombre del Subproceso: 6.1 Soporte Técnico y Telefonia

Descripcidn de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

6.1.10

Preparar requerimientos de atencién. Durante las
actividades laborales identifican fallas a equipo
informdtico/telefonia o requieren de ayuda técnica para la
utilizacién de estos equipos. Elaboran solicitudes por
medio de correo electronico a la  direccién
requerimientos@cnj.gob.svy o  preparan y  envian
memorandum de solicitud dirigido a la- Jefatura de
Informatica que describe el detalle del requerimiento,
problema o falla escrita o realizan una llamada telefénica
para aquella asistencia inmediata a solventar para la
operacidon de un equipe informdtico/de telefonia o
utilizacién de software.

Usuarios CNJ

N/A

N/A

N/A

6.1.11

Dar ingreso a solicitudes de apoyo informatico. Recibe los
requerimientos de cada unidad organizativa, identificar
drea informatica y traslada a la coordinacidn de Soporte
Técnico.

Colaborador/a
Administrativo

N/A

N/A

N/A

6.1.12

Revisar solicitudes y asignar trabajo. Revisa solicitudes de
soporte técnico recibidas, establece prioridad de atencidn
segln orden de llegada y por la necesidad expuesta o
planteada. Asigna al técnico en informatica/telefonia. En
los casos que aplique, informal a la unidad solicitante de la
asignacion del requerimiento y de la visita del técnico en
informatica,

Coordinador/a de Soporte
Técnico

N/A

N/A

N/A
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

Nombre del Proceso: 6.0 Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Nombre del Subproceso: 6.1 Soporte Técnico y Telefonia

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
Responsable(s) de la
Descripcion de las Actividades del Subproceso Actividad Abitctoachatintl del control y T
responsable de
controlarlo.
6.1.13 Atender necesidades de soporte técnico. Revisa solicitud
de soporte técnico asignada. Dependiendo de la necesidad
expuesta se comunica con unidad organizativa solicitante
para dar asistencia técnica o realiza visita técnica,
determina falla reportada. Si es un requerimiento viable de
atender desarrolia las acciones necesarias para solventar el
problema reportade con el usuario. De la necesidad Cumplir con el llenado
cubierta documenta el caso en la bitdcora de informatica, eficaz de la bitacora
en el sistema; Fecha, | Deberd elaborarse
Si no se logra solventar, realiza actividad 6.1.15. clasificacion del | el 100% de
Técnico de Soporte/ Biticoea requerimiento, bitacoras que
Si almacén reporta no existencias, prepara correo Técnico de Telefonia ' unidad  solicitante, | reporten fo
electronico con las especificaciones técnicas de los usuario, problema | realizado en los

componentes informdticos/telefonia a adquirir a fin de que
el usuario solicitante haga la requisicion de compra
pertinente y realiza el mantenimiento hasta obtener los
accesorios solicitados.

En el caso de solicitudes de telefonia, el encargado de
telefonia verifica falla reportada. Hace una verificacion en
el software de la planta telefénica para selventar; caso
contrario, continda actividad 6.1.15.

identificado, solucion
realizada y fecha de
solucion.

mantenimientos.
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B CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 6.0 Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

Nombre del Subproceso: 6.1 Soporte Técnico y Telefania

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
Responsable(s) de la
Descripcién de las Actividades del Subproceso el contr
P | P Actividad Aspecto a controlar del control y Observaciones
responsable de
controlarlo.
6.1.14 Verificar mantenimiento correctivo requerido. De los
mantenimientos realizades ante fallas reportadas, recibe ;
notificacién del Técnico de Soporte Técnico o de Telefonla Lsusrios CNJ L NiA N/A
la comunicacién de solucidn de fa falla reportada.
6.1.15 Preparar informe técnico. Si en la visita realizada se
identifica que la necesidad expuesta implica la reparacién
o reemplazo de plezas o accesorios, consulta con Almacén
la existencia de estos. Si se confirman existencias,
comunica al usuario solicitante que realice la requisicién de
éstos.
En el caso de plantas telefénicas el/la técnico, se comunica Técnico de Soporte/ N/A N/A NJA

con la empresa proveedora para exponer el problema para
su solucién. Esto puede conllevar a que la empresa
proveedora verifique en sistema el problema o realice una
visita técnica para inspeccionar y solucionar la falla, donde
puede darse la sustitucién de equipos telefonicos, cables o
materiales. De todas estas acciones el/la Técnico en
Telefonia deja constancia en bitdcora

Técnico de Telefonia
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CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 6.0 Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Nombre del Subproceso: 6.1 Soporte Técnico y Telefonia

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

mantenimiento corrective que realiza, pueden surgir otras
necesidades de soporte informatica relativas @
configuracion de cuentas, permisos, almacenamiento o de
configuracicn de sisternas de informacian; per tanto, hace
la peticion formal por correo electronica al Administrador
de Red o al Coordinador/a de Sistemas para complementar
mantenimiento al usuario solicitante.

usuario, problema
identificado, solucidn
realizada y fecha de
solucion,

Objetivo
Descripcidn de las Actividades del Subproceso Responsa;b'le[s} SR in del control y
Actividad Aspecto a controlar : Observaciones
responsable de
controlarlo.
6.1.16 Gestionar existencias o compra de repuestos, accesorios
y/o equipos. Recibe informe técnico de 1z Unidad de
Informatica con el detalle de componentes informaticos a
solicitar a almacén o para gestionar compra (proceso 9.0). Usuarios CNJ K/ MiA N/A
al obitener las piezas, accesorios y/o equipes solicitados,
hace entrega de estos a la Unidad de Informatica para
realizar los trabajos de reparacion o sustitucion de piezas.
6.1.17 Reali mar imiento correctivo. Recibe accesorios,
piezas o repuesios de la unidad organizativa, realiza la
reparacion, hace pruebas y entrega. Si la actividad requiere
traslado de equipe a la unidad de informatica elabora hoja Cumnplir con el llenado
de movimienta de active fijo. Finalizades los trabajos de eficaz de la bitdcora
reparacidn, elabora y envia correo electrénice informando en el sistema; Fecha, | pebera elaborarse
que la atencin y finalizacion del requerimiento, dejando clasificacion del | el 100% de
registro  en  bitdcora. Durante las actividades de Técnico de Soporte/ Bitscora requerimiento, bitdcaras que
Técnico de Telefonia : unidad  solicitante, | reporten lo

realizado  en los
maintenimientos.
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Nombre del Proceso: 6.0 Tecnologias de la Infoarmacién y Comunicacién

Nombre del Subproceso: 6.1 Soparte Técnico y Telefonia

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Administrativo
efectas de elaborar reportes de cumplimiento del plan

anuzl de trabajo.

5
4

» Correcs electrdnicos.

*  Requisicidn de bienes y/o servicios.

» (Orden de compra o contrato.

* Hoja de control de mantenimiento preventivo a

equipos.

»  Hoja de control de mantenimiento preventivo a plantas
telefdnicas.

s Ayuda memoria de reunidn.

» Bitdcora.

Hoja de movimiento de activo fijo.

Hoja de servicios {proveedores),

Reporte de actividades de soporte técnico.
Expediente informatico.

s Acta de recepcion.

s Facturas.

Ohjetivo
Responsable(s) de la
6n de las Actividades del Su 3 P
Descripci bproceso Actividad Aspecto a controlar dedipfitrely Observaciones
responsable de
controlarlo.

6.1.18 Consolidar reportes de actividades de soporte técnico. De

las bitdcoras generalas por elfla Técnico de Soporte o de

Telefonia consclida la asistencla técnica realizada para Calabioradar/a N/A NJA N/A

s |ley del Consejo Nacional de la Judicatura y su * Inventario institucional de equipos informaticos. s Equipos de Computo.
Reglamento. s Notao memordndum, ® |mpresoras.
o Procedimientos de la Unidad de Informatica. s Especificaciones técnicas. » Servicios de Internet.
s Programa anual de mantenimiento preventivo y | e Sistema de Control de Actividades de la Unidad de
correctivo [equipos informaticos y plantas telefénicas). Informatica.

87




e

MAPA DE TERCER NIVEL - PROCESO 6.0 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACION
SUBPROCESO 6.2 ADMINISTRACION DE REDES, SERVICIOS ¥ SEGURIDAD

.t (3] w4
Drumor
Aproan Soparta Téerice ¥ Adbminbteacion de a1 valaarkioila
Telefords, -
S — T T
5210 I | L
Aot te pemasty
SAROS Frepanar Vertip
— o e RSl ool Lovield
-
|
SR— - ] —
Trgitrn de
g
[ 1 R ! ki it
et =
&11 ) T rTTy cogmotn ty cotpy, | M 212 arn
RO RALOR O Rt o
"o i Elaborar [Emr—— Tester —oracray o R
mamranmeto
s oty emsoe P correctin
e sericoL proveede. daten
| e
! [ =
ereide g lelan b g
CORABCRAZOVA. Frogras s fe o:::- Datingresos s aind
£ g i T sakcittende asovo atthidocs de smrts [
Becgramas o 4k MWormdtio Vénkas
622 [T Aegiuinun e iy |
Suservinite y recle
EFATURA UNIDAD Valifar e i " ;
[ » Ut e,
prrcitn v eouiper de - v
gy e e e
e
€25
PRLSONNOA
i Aorobar sopine om de ottt
FLENO DIL ONY bimnes yfo wrcion Serwrms dopicn
[
PROVERDOR S 18 I - Surmristrar eousmos.
g Sttt astecie
NS ¥ U WACDY e “:‘""’:m Austrnnta 190 6 ol ez
servicon contratados. -
¥
€16
EEATURA OF UNEAD Wenipi g Surermn & Reetrmiacna 6t =y sty
51 o Mw’ » v bt et eemens P ::nm a3 de e
x ORI Crden de s=ee 8 coreE rgasin
| i
ey
{ i) ) ( 1] i
PROCISOY SUAOCTD
mocto D o0 Saperte Téericay
ConrRas INANCHRD Telctonia.




Consejo Nacional de la Judicatura
Manual de Procesos de las Unidades Administrativas y de Apoyo

;}

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

{,,,:y:} CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 6.0 Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

Nombre del Subproceso: 6.2 Administracién de Redes, Servicios y Seguridad

Responsable(s) de la

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo

Descripcién de las Actividades del Subproceso Aspecto a del control
P P Actividad P Y Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
6.2.1 Planificar mantenimiento a equipos de aire de precision y Chratn
equipos de proteccién eléctrica. Proyecta la contratacidn de : : Mantener el correcto 2
i 1 ; ; funcionamiento de ! Mantener archivos
los servicios de mantenimiento preventivo/correctivo de los : funcionamiento de los
= = £= ; - equipos de aires de 3 de
aires de precision (2 visitas anuales) y a equipos de Administrador/a de Red 1 equipos de aires de
E = 3 precisién y equipos = . especificaciones
proteccion eléctrica (4 visitas al anuales), prepara ? precision y equipos de
: : 2 g de proteccién i 7 técnicas.
especificaciones técnicas para la contratacién de ambos IAGHHA proteccion eléctrica.
servicios. K
6.2.2 Validar mantenimiento a equipos de aire de precision y
equipos de proteccién eléctrica. Recibe del Administrador/a Este control
i i ; ermitir
dme nF:ESI I?sn: sgsc\l:ﬂcnat?\l:nez :fcr:i;:: apear:i :T:::i?’; c;!e! Proyecciones de Jicorparar. insumes-a plas-liﬁtn:i:
2 _e_ e ? Sl v ?, e ; qup ; lefatura Unidad de v g la formulacion del p_
precisidn y equipos de proteccion eléctrica, para revisarlos y s mantenimientos eficazmente la
- L RO . i Informética ) presupuesto y en la
validarlos. Ambos servicios de mantenimiento son incluidos preventivos. ; contratacién  de
) PAAC de la Unidad.
en la formulacién del presupuesto y del Plan Anual de servicio de
Adquisiciones y Contrataciones (PAAC) de la Unidad de mantenimiento.
Informatica.
6.2.3 Elaborar especificaciones técnicas para contratos de

servicios. Prepara las especificaciones técnicas para la
contratacion de enlaces de internet y datos, que deberdn ser
implementados/ejecutados el siguiente afio en todas las
sedes del CNJ (San Salvador, Santa Ana y San Miguel).
ademas, durante la contratacién de estos servicios,
desempeiia el rol de experto en la materia en la comisién de
evaluacion de ofertas.

Administrador/a de Red

Especificaciones.

Cumplir con la entrega
de especificaciones
claras de los servicios y
recursos a adquirir.

Mantener archivos
de
especificaciones
técnicas de
equipos para la
administracion de
la red.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 6.0 Tecnologlas de la Informacion y Comunicacion

Nombre del Subproceso: 6.2 Administracién de Redes, Servicios y Seguridad

Descripcién de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

' CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO.

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

6.2.4

Ademas, prepara las especificaciones técnicas y formularios
para la renovacion de dominios de internet utilizados por el
CNJ {cnj.gob.sv vy escuelacnj.gob.sv) y prepara  las
especificaciones técnicas para la contratacion de los
licenciamientos para las soluciones de hiper-convergencia,
equipo de seguridad perimetral ([Firewall) y solucidn
institucional de antivirus, para la gestién con el proceso de
compras (3.0},

6.2.5

Gestionar adguisicion de servicios externos para
mantenimiento. Con las especiflcaciones téonicas recibidas
y avaladas las contrataciones de mantenimiento anual, las
remite a la Unidad Financiera [Institucional para su
incorporaciaon en el presupuesto institucional. Respecto alas
especificaciones técnicas para la adquisicion de os servicios
y licenciamiento aue recibe del Administrador de Red, revisa
y confirma los mantenimientos a realizar. Gestiona con
apoyo de Colaborador/a Administrativa/o 13 elaboracidn del
memordndum y requisicion para gestionar aprobacion de la
compra con Presidencia del CN). Recibida la aprobacion,
gestiona con el Proceso de Compras (9.0) la adguisicion de
los servicios. De la ejecucion de este proceso recibe coma
resultado Ia orden de compra o contrato. Remite
documentos al Administrador/a de la Red para seguimiento.

lefatura Unidad de
Informitica

Tiempo.

Realizar la solicitud de
autorizacion de
compras de  manera
oportuna.

Aplicar
correcciones ante
demoras,

6.2.6

Aprobar adquisicion de bienes y/o servicios informaticos.
Recibe requisiciones de compra y especificaciones técnicas
de la Unidad de Informatica para aprobacion. Revisa la
requisicion y la aprueba. Retorna documentos a Jefatura

Presidencia / Pleno dal CNJ

N/A

N/A

N/A
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

)
- CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 6.0 Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

Nombre del Subproceso: 6.2 Administracién de Redes, Servicios y Seguridad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

informatico con proveedor. Recibida la orden de compra o
contrato de los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivos adquiridos, coordina con el proveedor los
servicios a recibir, solicita programacion de actividades.
Supervisa las actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo del proveador, seglin programacion.

Recibe del proveedor la hoja de servicio por cada
mantenimiento efectuado, que verifica el detalle de los
trabajos; si es necesario, hace pruebas para confirmar
servicio recibido y firma de visto bueno, se queda con la hoja
de trabajo y entrega la copia a la empresa de
mantenimiento. En el caso de licenciamiento, recibe del
proveedor las licencias, equipos y accesorios requeridos.

Elabora actas de recepcion, cuando recibe facturas por parte
del proveedor, prepara documentacion y remite para
tramite de pago al Praceso Financiero (8.0)

Administrador/a de Red

Programacion de
trabajos de
mantenimiento.

Garantizar el
cumplimiento de los
trabajos de
mantenimiento
contratados.

Objetivo
Responsable(s) de la
Descripcidn de las Actividades del Subproceso Aspecto a del control
P P Actividad p y Obhservaciones
controlar responsable de
controlarlo.
solicitante. Si la compra excede los 20 salarios minimos, la
aprobacién |a realiza el Pleno del CNJ.
6.2.7 Incorporar proyecciones a presupuesto. Recibe de la
Unidad de Informatica las proyecciones de mantenimientos . . 2
P . : % 7 Jefatura de Unidad Financiera
preventivos y correctivos a equipos de aire de precision, . Jo N/A N/A N/A
f i 15 Institucional
equipos de proteccién eléctrica y servicios de enlace de
internet y datos en presupuestos institucional.
6.2.8 Coordinar servicios de mantenimiento a equipo

Retroalimentar a
proveedores ante
fallas encontradas.

91



Consejo Nacional de la Judicatura
Manual de Procesos de las Unidades Administrativas y de Apoyo

N

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 6.0 Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

Nombre del Subproceso: 6.2 Administracién de Redes, Servicios y Seguridad

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

6.2.9 Suministrar equipos, accesorios, licenciamiento y/o

servicios contratados. Confirmada la compra por el Proceso
9.0 por medio de orden de compra o contrato, coordina con
la Unidad de Informatica el inicio de los trabajos de
mantenimiento. Prepara programacion de las actividades y
entrega al Administrador del Contrato. Los técnicos
asignados por el proveedor ejecutan las rutinas de
mantenimiento contratadas en aires de precisién, equipos
de proteccion eléctrica o enlace de internet y datos, segin
programacién, elabora hoja de servicios y requiere firma al
Administrador/a de |la Red. Emite y entrega hojas de servicio
de los trabajos realizados con cada visita realizada para
registro del coordinador o administrador del contrato. De
igual forma atiende fallas reportadas por el/la
Administrador/a de Red. Elabora y remite hoja de servicio
del mantenimiento correctivo efectuado. En el caso de
licenciamiento, equipo, piezas o accesorios hace entrega
segun lo contratado.

Proveedores de Bienes y
Servicios

N/A

N/A

N/A

Realizar monitoreo y correccion de fallas a equipos del
centro de datos. Comprende una serie de actividades de
seguimiento y monitoreo a servidores tales como: Elaborar
plan de respaldo de los servidores institucionales, seleccion
de servidores a incluir en el plan de respaldo, identificar
archivos y directorios a excluir del plan de respaldo,
establecer ubicaciones de almacenamiento del respaldo,
definir tipo de respaldo a realizar (completo, incremental o
diferencial), elaborar programacidon de ejecucién de

Administrador/a de Red

Sistema de alertas o
notificacion.

Asegurar que el
sistema de monitoreo
esté generando las
alertas o
notificaciones  para
realizar actividades de
verificacion.

Realizar revisiones
periddicas del
sistema de
monitoreo.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 6.0 Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

Nombre del Subproceso: 6.2 Administracion de Redes, Servicios y Seguridad

Descripcidn de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del controly
responsable de
controlarlo.

Observaciones

respaldos, definicion de politica de retencién de respaldos
creados, configuracion de notificacién via correo electrénico
del estado de la ejecucién del plan de respaldo y monitoreo
de la ejecucion a este plan de respaldo. Revisa sistema de
alertas o notificacion para verificar servidores. Realiza otras
actividades tales como: apagado/encendido de servidores
institucionales, equipo de comunicacién y seguridad (switch
de red, routers, firewall, etc.), equipos de proteccién
eléctrica y  aires de  precision, ademds  del
apagadofencendido de interruptores termomagneéticos
ubicados en cajas térmicas eléctricas del centro de datos
institucional.

6.2.10

Preparar requerimientos de atencion. Durante las
actividades laborales identifican necesidades de accesos
(creacidn de cuentas, asignacion de perfiles de navegacion,
permiso a recursos dentro de la red, creacién/asignacién de
recursos de red, asignacion de permisos a red, segmentacion
de red, ingreso o fallas), deteccion de fallas o necesidades
con servidores (fallas, modificaciones, actualizaciones,
controles de acceso, monitoreo o respaldos) u otro tipo de
necesidades como conexiones de puntos de red, deteccién
de fallas en la red, instalacion/actualizacién de antivirus,
restauracion de archivos, trabajos de configuracion de
equipos para teletrabajo, entre otros. Elaboran solicitudes
por medio de correo electrénico a la direccion
requerimientos@cnj.gob.sv o preparan y  envian

memorandum de solicitud dirigido a la Jefatura de la unidad

Usuarios CNJ

N/A

N/A

N/A
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 6.0 Tecnologias de la Informacidn y Comunicacion

Nombre del Subproceso: 6.2 Administracién de Redes, Servicios y Seguridad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

provesdor para solucionar, reportando el tipo de fallg;

identificado, solucion

Objetivo
Descripcion de las Actividades del Subproceso Respunsa'hlle{s} S Aspecto a del control y :
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlario.
de Informdtica con el detalle del requerimiento, problema o
falla escrita o realizan una llamada telefénica para aquella
asistencia Inmediata a solventar para la operacion de un
_ equipo informitico/de telefonfa o utilizacion de software.
6.2.11 Dar ingrese a solicitudes de apoyo informatico. Recibe los Colatioradoria
requerimientos de cada unidad organizativa, identificar area it N/A N/A /A
informatica y traslada al Administrador/a de Red.
6.2.12 Atender necesidades de mantenimiento correctivo. Revisa Cumplir can el lienado
reguerimiento, hace contacto telefonico o por correo eficaz de fa bitdcora
electronico con usuario para ampliar la situacion o problema de |z unidad de | Deberdn
(diagnéstico). En caso de ser necesario, realiza visita y informatica  (Fecha, | registrarse el 100%
continia paso 6.2.13. clasificacion del | de  casos  de
Administrador/a de Red Bitdcora. requerimiento, sopoite atendidos
Revisa y programa otras solicitudes recibidas por correo unidad solicitante, | enla bitdcora de la
electronico de elfla Coordinador/a de Bases de Datos con usuaria, problema | unidad de
reguerimientos de permisos y configuracidn de servidores o identificade, solucion | informatica,
Coordinador/a de Sistema con requerimientos de permisos realizada y fecha de
y configuracion de servidores de Sisternas. solugidn).
6.2.13 Realizar diagnostico y tratamiento correctivo. Hace visita a Cumplir con el llenado
usuario solicitante para diagnosticar el problema. eficaz de la2 bitdcora | Deberdn
Si lo detectado tiene una solucidn inmediata, brinda la de la  unidad de | registrarsa el LO0%
asistencia técnica remota al usuario solicitante. Finalizado el informatica  (Fecha, | de CaAs0s de
servicio, documenta solucidn en correo electrénico y deja Administrador/a de Red Bitdcora. clasificacion del | soporte atendidos
registro en bitdcora de la Unidad de Informatica. requerimiento, ern la bitdcora de la
unidad  solicitante, | unidad de
Si lo detectado tiene incidencla compleja, contacla con usuario, problema | informatica.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 6.0 Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

Nombre del Subproceso: 6.2 Administracion de Redes, Servicios y Seguridad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
! Responsable(s) de la
Descripcién de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del controly Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
recibe asistencia técnica remota por el proveedor, hacen realizada y fecha de
pruebas, para solucionar; si fuese necesario requiere la visita solucién).

técnica del proveedor al centro de datos institucional para
solventar. Finalizados los diagndsticos y tratamientos
correctivo prepara correo electrnico y remite a la unidad
solicitante con el detalle del trabajo realizado. Deja
constancia de las acciones de mantenimiento en la bitdcora
de la Unidad de Informatica.

Para el caso de la creacién de cuentas del usuario que
indican los servicios informaticos que utilizara tales como:
correo electronico, internet, acceso a sistemas, derechos de
acceso a carpeta de datos; verifica los datos del usuario
solicitante y gestiona autorizacién con Jefatura de la Unidad
de Informdtica quien escala a Gerencia General. Al obtener
respuesta, realiza la creacién de cuentas de usuario y los
servicios solicitados, verifica las cuentas y accesos a servicios
informdticos. Finaliza asistencia y deja registro en bitdcora.

Identifica necesidades de instalacién y configuracidn
durante la asistencia técnica de servicios de red, elabora
correo electrénico a la Coordinacién de Soporte Técnico
para la instalacién y configuracién de equipos
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7/ CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 6.0 Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Nombre del Subproceso: 6.2 Administracién de Redes, Servicios y Seguridad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

&

Ley del Consejo MNacional de la Judicatura y su [ » Nota o memordndum.
Reglamento. *  Especificaciones técnicas.
= Procedimientos de la Unidad de Informatica. *  Programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo | = Servicios de Internet.
{aire de precision y servidores).

*  Correos electronicos.

»  Requisicion de bienes y/o servicios.

*  Orden de compra o contrato.

Responsable(s) de la Ctjetive
Descripcion de las Actividades del Subproceso Aspecto a del control
P p Actividad P y Observaciones
controlar responsable de
controlarlo,
De los trabajos recibidos por proveedores, elabora acta de
recepcidn cuando recibe facturas del provesdor para el
tramite de pago. Remite documentacion al Proceso
Financiero (8.0) para desarrollar pago al proveedor.
6.2.14 Verificar mantenimiento correctivo requerido. De los
mantenimientos realizados ante fallas reportadas, recibe . ;
2% e F Usuarios CNJ /A L TE N/A
notificacidn de el/la Administrador/a de Red. sl / /: /
6.2.15 Consolidar reportes de actividades de soporte técnico. De
las bitdcoras reportadas por elfla Administrador/a de Red
consolida la asistencia técnica ejecutada para efectos de Colaborador/a N/A N/A N/A
elaborar reportes de cumplimiento del plan anual de Administrativo
trabajo.

* Equipos de Computo.
® | Mpresoras.

» Sisterna de Control de Actividades de
la Unidad de Informatica.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 6,0 Tecnologias de la Informacidn y Comunicacion

Nombre del Subproceso: 6.2 Administracién de Redes, Servicios y Seguridad

Descripcién de las Actividades del Subproceso

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Responsable(s) de la

Actividad fspecto a

controlar

Objetivo
del control y
responsahle de
controlarlo.

Observaciones

Hoja de control de mantenimiento preventivo a aire de
precisién,

Hoja de control de mantenimiento preventivo a servidores.
Ayuda memoria de reunién.

Bitdcora.

Hoja de servicios (proveedores).

Reporte de actividades de la administracién de redes, servicios
y seguridad.

Expediente informatico.

Acta de recepcion.

Facturas.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 6.0 Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Nombre del Subproceso: 6.3 Administracion de las Bases de Datos

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Descripcidn de las Actividades del Subproceso ficspandaniegs) e lo Aspecto a de?bf:tlrol
s [ o
p p Actividad p y Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.

6.3.1 Planificar actividades de mantenimiento a bases de datos.

:7:n el r:\es.delfebreru'd;cad: aZo,t proyecta Ia.:ldq::als;sle;\ de Mejorar controles

‘cenclamento para la base ¢z 0al03 QUETEMILE3 Ura Inventario Mantener actualizado | ainventarios en

de la Unidad de Informatica para gestionar compra. De igual
forma, elabora la programacién anual de actividades de
mantenimiento a la base de datos, imprime y remite por
medio de memariandum a la Jefatura de la Unidad de
Informadtica para aprobacién.

Administrador de Base de
Datos

institucional de
bases de datos.

el inventario de las
bases de datos.

caso de
encontrarse
desactualizados.

6.3.2

Validar programacién de actividades. Recibe del
Administrador de Base de Datos, la programacién anual de

Jefatura Unidad de

mantenimiento para revisarlos y validarlos. Confirma [ Formiiia N/A N/A N/A
informacion contenida en el programa, firma y retorna al
Coordinador.
6.3.3 Realizar rutinas de mantenimiento a bases de datos.
Programa la creacién automdtica de copias de respaldo Curinlit Con Bl IEAIdG
(backup) de las bases de datos, verifica servidores de bases eﬁc;: d6. |3, bitécsra
de datos en produccidén y de |a base de datos del Programa or of Slefarmia: Fichs: | Baberd glabdmres
Alfresco. Verifica servidor de |a base de datos diariamente, ; 2 :
’ : clasificacién del | el 100% de
confirma que estas bases estén activas o en produccion y o e S
5 = Administrador de Base de requerimiento, bitdcoras que
que la copia de seguridad diario se esté generando. En estas Bitdcora. 2 1
; ; Datos unidad solicitante, | reporten lo
actividades de rutina revisa los componentes de las bases de ; 5
usuario, problema | realizado en los

datos: Tablas, vistas, diagramas, procedimientos
desencadenantes como parte de las tablas, ademds de
procedimientos almacenados, funciones, usuarios, roles,
entre otros.

identificado, solucién
realizada y fecha de
solucién.

mantenimientos.
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.../ CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

Nombre del Proceso: 6.0 Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Nombre del Subproceso: 6.3 Administracion de las Bases de Datos

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

generacién de reportes de control de Abogados elegibles,
fallecidos, sancionados y reporte de verificacion de datos

Datos

datos entre las bases

Objetivo
, Responsable(s) de la
Descripcién de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del control y Obsatvacionas
controlar responsable de
controlarlo.
Deja constancia de todas las rutinas diarias del
mantenimiento realizadas en bitdcora de la Unidad de
Informatica.
6.3.4 Durante esta actividad identifica necesidades de soporte
técnico para la instalacion y configuracion de equipos, la
instalacién de programas, navegadores (por accesos de
administrador con respecto al Gestor Documental) o de la
administracién de redes, servicios y seguridad para la
generacion de permisos y configuracién de servicios.
Prepara correo electrénico de solicitud de servicio y remite
a Coordinador de Soporte Técnico o Administrador de Red.
. Cumplir con el lienado
6.3.5 Programar y verificar creacion de copias de respalde de las eficaz de la bitscora
bases de datos. Prepara copia de respaldo mensual de bases en el sistema; Fecha, | Deberd elaborarse
de datos creando un archivo comprimido de la base de datos clasificacion del ol 100% de
que se almacena: 1) Manualmente a un disco externoy 2) Se Administrador de Base de . requerimiento, bitdcoras que
crea un archivo comprimido (zip) para que se anexe a las Datos Bitdcora. unidad solicitante, reporten Io
copias de respaldo de todo el servidor que realiza el drea de usuarlo, problema reatizatloen ks
administracion de redes y servicios. Deja constancia de esta identiﬁca,do, solucion | mantenimientos.
actividad en la bitdcora de la Unidad de Informatica. realizada y fecha de
solucién.
6.3.6 Validar y procesar informacién de lista de Abogados de la Asegurar la
repiblica. Apoya a la Unidad Técnica de Seleccion en la Administrador de Base de Dat6s auteoticided, o as [N
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 6.0 Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

Nombre del Subproceso: 6.3 Administracion de las Bases de Datos

Descripcidn de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsahle de
controlarlo.

Observaciones

entre la base de datos del Consejo Nacional de la Judicatura
(CNJ) y la lista proporcionada por la Corte Suprema de
lusticia (CS)). Finalizada la validacion, remite la lista de
Abogados de la Republica verificada y actualizada a la
Unidad Técnica de Seleccién (véase proceso 1.0)

de datos del CNJ y la
CsJ.

6.3.7 Generar lista definitiva de aspirantes a Magistraturas de la

CSI. Apoya a la Unidad Técnica de Seleccion en la
preparacidn de la lista definitiva de aspirantes a Magistraclas
y Magistrados, con base a una lista de requisitos de Ley, se
procesa la informacién y se consolida en un reporte que
envia a la Unidad Técnica de Seleccién; es decir, la lista
definitiva de aspirantes a Magistraturas verificada vy
actualizada.

Administrador de Base de
Datos

N/A

N/A

N/A

Consolidar reportes de actividades de soporte técnico. De
las bitdcoras generadas por el/la Administrador de la Base
de Datos, consolida la asistencia técnica realizada para
efectos de elaborar reportes de cumplimiento del plan anual
de trabajo.

Colaborador/a
Administrativa/o

N/A

N/A

N/A

6.3.8 Preparar requerimientos de atencién. Durante las

actividades laborales identifican necesidades relacionadas a
bases de datos (modificacién de proceso, creacion de vista,
actualizacion de la base de datos, entre otros. Para el caso
del Sistema Alfresco (Gestor Documental), identifican
necesidades de creacion de accesos para subida de
documentacién digital. Elaboran solicitudes por medio de

Usuarios CNJ

N/A

N/A

N/A
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Nombre del Proceso: 6.0 Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

Nombre del Subprocese: 6.3 Administracion de las Bases de Datos

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de Ia
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

correo electronico a 1a direccidn requerimientos@cnj.gob.sv
o preparan y envian memorandum de solicitud dirigido a la
Jefatura de Informédtica que describe el detalie del
requerimients, o realizan una llamada telefonica para
aquella asistencia inmediata a solventar durante la
operacion de los sistemas que conllevar la administracion de
una base de datos.

6.3.9

Dar ingreso a solicitudes de apoyo informatico. Recibe los
reguerimientos de cada unidad organizativa, identificar drea
informdtica y trasiada al Administrador de Bases de Datos,

Colaborador/a
Administrativa/o

N/A

N/A

N/A

6.3.10

Atender necesidades de mantenimiento correctivo. Revisa
requerimiento, hace contacto telefdnico o por correp
electrénico para ampliar detalles de la necesidad deteclada.
Para el caso del Sistema Alfresco, realiza la creacion de
usuarios y contrasefias, la creacion o modificacion de
carpelas o la generacion de permisos. Para el caso de las
bases de datos realiza modificacion de precesos, creacion de
vistas, actualizacion de la base de datos o ejecucién de DTS,
entre otros. Dejas constancia de los realizado en bitdcora de
la Unidad de Informatica.

Revisa y programa otras sclicitudes recibidas por corree
electrénico de elfla Coordinador/a de Sistema con
requerimientos de permisos y configuracion de servidores
de Sistemas o para el mantenimiento/modificaciones a la
base de datos.

Administrador de Base de
Datos

Bitdcora.

Cumplir con el llenado
eficaz de la bitacora
en el sistema; Fecha,
clasificacian del
requarimiento,
unidad solicitante,
usuario, problema
idenitificado, solucion
realizada y fecha de
solucién.

Deberd elaborarse
el 100% de
bitdcoras que
reporten lo
realizado en los
mantenimientos.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 6.0 Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

Nombre del Subproceso: 6.3 Administracién de las Bases de Datos

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Administrador/a de la Base de datos.

Ley del Consejo Nacional de la Judicatura y su
Reglamento.
Procedimientos de la Unidad de Informatica.

Nota o memorandum,

Te Equode Cépu B

Responsable(s) de la Dbjetive
Descripcién de las Actividades del Subproceso Aspecto a del controly
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
6.3.11 Verificar mantenimiento correctivo requerido. De los
mantenimientos realizados ante fallas reportadas o atencién
e requerimientos especificos, recibe notificacién de el/la Usuarios CN) N/A N/A N/A

Programacion anual de actividades de | o Impresoras.

mantenimiento a la base de datos
Correos electrénicos.

Requisicién de bienes y/o servicios.
Orden de compra.

Bitdcora.

Acta de recepcién.

Facturas.

* Servicios de Internet.
» Sistema de Control de Actividades de la Unidad de

Informética.
* Bases de datos de los sistemas institucionales.
» Gestor documental Alfresco.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 6.0 Tecnologias de la Informacién y Comunicacidn

Nombre del Subproceso: 6.4 Desarrollo e Implementacién de Sistemas de Informacién

Descripcién de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad Usuarios CNJ

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

—

6.4.1

Preparar requerimientos de atencién. Durante las
actividacles laborales identifican necesidades de asistencia
técnica para el analisis, disefio, desarrolio y mantenimiento
de sistemas de informacion que puede implicar la creacién
de un nuevo sistema o mejoramiento de un procedimiento,
mantenimiento y mejora a pantallas, un nuevo proceso de
entro de un sistema existente que implica mejora a la base
de datos, un nuevo reporte/estadistica, una mejora a un
reporte existente, entre otros. Elaboran solicitudes por
medio de correo electrénico a la  direccién
requerimientos@cni.gob.sv 0  preparan y  envian
memordndum de solicitud dirigido a la Jefatura de
Informéatica que describe el detalle del requerimiento,
problema o falla escrita o realizan una llamada telefénica
para aquella asistencia inmediata a solventar para la
operacién de un equipo informdtico/de telefonia o
utilizacién de software.

Usuarios CNJ

N/A

N/A

N/A

6.4.2

Dar ingreso a solicitudes de apoyo informatico. Recibe los
requerimientos de cada unidad organizativa, identificar drea
informatica y traslada a la coordinacién de Sistemas.

Colahorador/a
Administrativa/o

N/A

N/A

N/A

6.4.3

Revisar solicitudes y asignar trabajo. Recibe las solicitudes
para brindar servicios para los sistemas existentes o de la
creacién de un nuevo sistema. Adicionalmente recibe otros
requerimientos del Coordinador de Seporte Técnico para la

Coordinador/a de Sistemas

N/A

N/A

N/A
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

-/ CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 6.0 Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Nombre del Subproceso: 6.4 Desarrollo e Implementacién de Sistemas de Informacion

Descripcion de las Actividades del Subproceso

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Responsable(s) de la

Actividad Usuarios CNJ fAspecto 3

controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

instalacién y configuracion de sistemas de informacién que
se identificaron durante actividades de soporte técnico.
Prioriza atencion de solicitudes y realiza la distribucién del
trabajo entre lo que realizan los Analistas Programadores y
Io que la Coordinacion de Sistemas proporcionard.

6.4.4

Analizar solicitud y evaluar viabilidad. Hace una evaluacién
las solicitudes recibidas para servicios en sistemas de
informacién, evalia la viabilidad de incorporar los cambios a
un sisterna existente o de disefiar un nuevo sistema.

El andlisis para el mantenimiento implica conocer como se
integrara con lo existente, el impacto que tendra, ademds se
comunica con la unidad solicitante para consultar o ampliar
informacién; de ser necesario, realiza reunidn de consuita.
De esta actividad deja constancia en la bitdcora de la Unidad
de Informética respecto a la reunion o llamada de
ampliacidn de informacion.

En el caso de un nuevo disefio de sistema, realiza la
viabilidad segun carga laboral para confirmar si se contrata
un servicio o si se desarrollard internamente; siempre se
realiza la reunién para ampliar la necesidad, explicacion del
proceso, qué es lo que se automatizard, luego, hace el
levantamiento del requerimiento por escrito. Elabora un
informe que describe las especificaciones de lo que se

Normativa

Coordinador/a de Sistemas I
institucional.

Confirmar  que el
requerimiento  esté
apegado a la
normativa

institucional aplicable.

Orientar  a  las
unidades
organizativas
solicitantes

respecto al
cumplimiento  de
normativa
institucional
aplicable.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

/ CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 6.0 Tecnologias de la Informacion y Comunicacidn

Nombre del Subproceso: 6.4 Desarrolio e Implementacidn de Sistemas de Informacién

Descripcién de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad Usuarios CNJ

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsahble de
contralarlo.

Observaciones

quiere, el reporte que llevaria el sistema, entre otros.
Imprime y gestiona firma de los asistentes a |a reunidén.

Continta con el desarrollo de la actividad 6.4.10 respecto a
las solicitudes que como coordinacion desarrollara. Sicomo
resultado de la evaluacién, el requerimiento no se considera
viable desarrollarlo, elabora la recomendacion pertinente y
remite a la wnidad solicitante por medio de correo
electronico o memordndum.

6.4.5

Analizar solicitud y evaluar viabilidad. Recibe de la
Coordinacién de Sistemas solicitudes para mantenimiento
de sistemas. Para el caso del disefio interno de un nuevo
sistemna recibe confirmacidn de la viabilidad de su
elaboracion por parte de la Coordinacidén de Sistemas o
participa en dicha evaluaclon para emitir su opinién técnica.

Hace una evaluacion las solicitudes recibidas para servicios
en sistemas de informacion, evalda la viabilidad de
incorporar los cambios a un sistema existente: El analisis
para el mantenimiento implica conocer cdmo se integrard
conlo existente, el impacto que tendrd, ademds se comunica
con la unidad solicitante para consultar o ampliar
informacion; de ser necesaria, realiza reunion de consulta.
Aclaradas [as necesidades del usuario continde paso 6.4.7 y
deja constancia en la bitdcora de la Unidad de Informitica
respacto a la reunion o llamada de ampliacidn de
informacion. Si como resultado de la evaluacion, el

Analista Programador

Mormativa
institucional.

Confirmar  que el
requerimiento  esté
apegado a la
normativa

institucional aplicable.

Orientar  a las
unidades
organizativas
solicitantes
respecto al
cumplimiente  de
normativa
institucional
aplicable,
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

~7 CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

w

Nombre del Proceso: 6.0 Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Nombre del Subproceso: 6.4 Desarrollo e Implementacién de Sistemas de Informacién

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Responsable(s) de la Ohjetivo
Descripcion de las Actividades del Subproceso
P P Actividad Usuarios CNJ PEHIREL R Geteotiroly Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
requerimiento no se considera viable desarrollarlo, elabora
la recomendacién pertinente, gestiona la remisién de esta a
la unidad solicitante por medio de correo electrénico o
memorandum por medio de la Coordinacion de sistemas.
6.4.6 Ampliar informacion del requerimiento. Atiende llamada o
convocatoria de la Coordinacién de Sistemas o del Analista
Programador para ampliacion de la solicitud de creacién o Usuarios CNJ N/A N/A N/A
mantenimiento de sistemas informaticos.
6.4.7 Desarrollar sistemas segin solicitud. De las solicitudes
remblfias. analizadas y de las CL.Ia.FeS conflrr:n.a la viabilidad, Cumplir it la
efectiia el desarrollo de lo solicitado, verifica la base de programacion Fortalecer la
datos para agregar campos o modificacién de tablas Al tener Tiempos dé establecida para o administracion del
lista la base de datos hace el desarrollo, aplicando los Analista Programador iy desarroiio de tiempo ante
procedimientos existentes en la Unidad de Informatica. Deja ’ sistamas segun atrasos
constancia de lo realizado en |a bitdcora de la unidad. Con el requerin"rien[o presentados.
desarrollo realizado, continda actividad 6.4.8
6.4.8 Realizar pruebas. Como resultado del desarrollo de sistemas Cumplimiento de Orientar al usuario

{mantenimiento o creacion), gestiona la realizacién de
pruebas con fa unidad solicitante, habilitando el sistema
para tal fin. Establece periodo de prueba, da seguimiento a
este periodo. 5i existen observaciones o se detectan nuevas
necesidades, se hace los ajustes y se vuelve a realizar
pruebas. finalizado el periodo de prueba, elabora respuesta
de cierre e informe del cierre del requerimiento a través de
memorandum o correo electrénico. Si es un nuevo

Analista Programador

requerimientos.

Asegurar gue el nuevo
sistema o la mejora de
uno existente cumpla
las necesidades
expuestas por la
unidad  organizativa
solicitante.

respecto  a  las
viabilidades de los
requerimientos
especificos.

Deberd elaborarse
el 100% de
bitaceras que
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 6.0 Tecnologias de la Informacion y Comunicacién

Nombre del Subproceso: 6.4 Desarrollo e Implementacién de Sistemas de Informacion

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

demas sistemas en produccion. Verifica base de datos,
elabora correo y diagrama de cdmo se debe disefiar la base
de datos y envia al Administrador de Bases de Datos

requerimiento.

Objetivo
Descripcion de las Actividades del Subproceso Hespansukietyl ol |a Aspecto a del c:.mttrol
P Actividad Usuarios CNJ P ¥ Observaciones:
controlar responsahle de
cantrolarlo.
desarrollo que se hizo internamente, elabora acta de Cumplir con el llenado | reporten lo
entrega de sistema (cuando capacita y entrega manual de eficaz de la hitdcora | realizado en los
usuario). Esta acta la firman los involucrados en el en el sistema; Fecha, | mantenimientos.
desarrollo). De todas las actividades realizadas, elabora Bitdcora. clasificacion del
bitdcoras de asistencia técnica. requerimiento,
unidad solicitante,
usuario, problema
identificado, solucién
realizada y fecha de
solucidn.
6.4.9 Consolidar reportes de actividades de soporte técnico. De
las bitdcoras generadas por el/la Programador Analista o la
Coordinacién de Sistemas, consolida la asistencia técnica Colaborador/a N/A N/A N/A
realizada para efectos de elaborar reportes de cumplimiento Administrativa/o
del plan anual de trabajo.
6.4.10 Desarrollar sistemas segin solicitud. De las solicitudes
autoasignadas, analizadas y de las cuales confirma la
viabilidad, efectiia el desarrollo de lo solicitado, verifica la Cumplir con la
I e ! Fortalecer la
base de datos para agregar campos o modificacidn de tablas. programacion &
; : . % administracion del
Al tener lista la base de datos hace el desarrollo aplicando . ) Tiempos de establecida para el
ik ; 3 : Coordinador/a de Sistemas tiempo ante
los procedimientos existentes en la Unidad de Informdtica. desarrollo. desarrollo de i
Si es nuevo desarrollo, evalia cémo se integrara con los sistemas, segun
presentados.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 6.0 Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Nombre del Subproceso: 6.4 Desarrollo e Implementacién de Sistemas de Informacion

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad Usuarios CNJ

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del controly
responsable de
controlarlo.

Observaciones

(Subproceso 6.3), espera respuesta para confirmar lo
realizado. Deja constancia de lo realizado en la bitdcora de
la unidad. Con el desarrollo realizado, continia actividad
6.4.11

6.4.11

Realizar pruebas. Como resultado del desarrollo de sistemas
(mantenimiento o creacién), gestiona la realizacion de
pruebas con la unidad solicitante, habilitando el sistema
para tal fin. Establece periodo de prueba, da seguimiento a
este periodo. Si existen observaciones o se detectan nuevas
necesidades, se hace los ajustes y se vuelve a realizar
pruebas. finalizado el periodo de prueba, elabora respuesta
de cierre e informe del cierre del requerimiento a través de
memorandum o correo electrénico. Si es un nuevo
desarrollo que se hizo internamente, elabora acta de

Coordinador/a de Sistemas

Cumplimiento de
requerimientos.

Asegurar que el nuevo
sistema o la mejora de
uno existente cumpla
las necesidades
expuestas por la
unidad  organizativa
solicitante.

Cumplir con el llenado
eficaz de la bitdcora
en el sistema; Fecha,

Orientar al usuario
respecto  a las
viabilidades de los
requerimientos
especificos.

Debera elaborarse
el 100% de

(Coordinacion de Sistemas o Analistas Programadores) para
realizar las pruebas del nuevo sistema requerido o de la

entrega de sistema (cuando capacita y entrega manual de diasificacion del | bitacoras que
usuario). Esta acta la firman los involucrados en el requerimiento, reporten lo
desarrollo) y gestiona firma con Jefatura de la Unidad de unidad solicitante, | realizado en los
informatica. De todas las actividades realizadas, elabora Bitscors; usuario, problema | mantenimientos.
bitdcoras de asistencia técnica. identificado, solucién

realizada y fecha de

solucidn,

6.4.12 Utilizar  sistemas segin  requerimiento.  Recibe

comunicacion e instrucciones de la Unidad de informatica Usuarios CNJ N/A N/A N/A

110




Consejo Nacional de ladudicatura
Manual de Procesos de las Unidades Administrativas y de Apoyo

(8,5

l:‘:-:ff"t'ﬂ%‘.

i CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

N
¥
i,

s CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 6.0 Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

Nombre del Subproceso: 6.4 Desarrollo e Implementacion de Sistemas de Informacion

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Realiza ajustes pertinentes, segin retroalimentacién de los
usuarios. Deja constancia en bitdcora de la Unidad de
Informdtica.

solicitante, usuario,
problema identificado,
solucién realizada vy
fecha de solucién.

Objetivo
Responsable(s) de la
Descripcidn de las Actividades del Subproceso Actividad Usuarios CN) Aspecto a del control y Ohiarvacionas
controlar responsable de
controlarlo.
mejora a uno existente. Realizan el registro de datos e
informacién. En caso de detectar fallas, reportan las
observaciones pertinentes o realizan la aceptacidén a
satisfaccién de la necesidad expuesta.
6.4.13 Revisar acta de entrega de sistema. Recibe acta de entrega
de nuevo sistema. Confirma que se hayan cumplido los Jefatura Unidad de
; ; . -l - N/A N/A N/A
requisitos  establecidos por la wunidad organizativa Informadtica
solicitante,
Cumplir con el llenado
6.4.14 Iniciar etapa de produccién y seguimiento. Con la recepcion eficaz de la bitdcora
a entera satisfaccién de la unidad organizativa solicitante, en el sistema; Fecha, | Deberd elaborarse
lanza a produccidn el sistema disefiado o mejorado y da el clasificacién del | el 100% de
acompafiamiento té.cnico enla impiementlacién de:tslstema. Analista Programador Bitscora. reguerimientor ) bitdcoras que
Realiza ajustes pertinentes, segun retroalimentacion de los unidad  solicitante, | reporten lo
usuarios. Deja constancia en bitdcora de la Unidad de usuario, problema | realizado en los
informatica. identificado, solucién | mantenimientos.
realizada y fecha de
solucién,
Cumplir con el llenado
6.4.15 Iniciar etapa de produccién y seguimiento. Con la recepcin eficaz de a bitécora enel | papers elaborarse
a entera satisfaccién de la unidad organizativa solicitante, sistema; Fecha, | 100% i
lanza a produccidn el sistema disefado o mejorado y da el clasificacion del | Liscoras que
acompafiamiento técnico en la implementacion del sistema. | Coordinador/a de Sistemas Bitdcora. requerimiento,  unidad raporEn o

realizado en los
mantenimientos.
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Manual de Procesos

Consejo Nacional de la Judicatura
de las Unidades Administrativas y de Apoyo

Nombre del Proceso: 6.0 Tecnolog(as de la Informacién y Comunicacion

Nombre del Subproceso: 6.4 Desarrollo e Implementacién de Sistemas de Informacién

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Responsable(s) de la

Objetivo

Descripcidn de las Actividades del Subproceso Actividad Usuarios CNJ Aspecto a del control y Gheeryiiionss
controlar responsable de
controlarlo.
6.4.16 Utilizar sistemas en produccion. Reciben comunicacion de
Ia Unidad de Informatica de la puesta en marcha del sistema
disefiado o mejorado. Realizan el ingrese de datos e
informacion de acuerdo con las necesidades en el desarrolio OEaHEEER) N/A N/A N/A

de sus actividades. De existir observaciones, retroalimentan
ala Unidad de Informatica. Recibe seguimiento continuo de
la Coordinacion de Sistemas o del Analista Programador

Ley del Consejo Nacional de I3 Judicatura y su
Reglamento.
Procedimientos de la Unidad de Informatica.

Manuales y procedimientos de las Unidades del CHJL

Nota o memorandum.
Acla de levantamiento de necesidades para la
creacidn de nuevo sistema,

Especificaciones técnicas,

Informe técnico.

Acla tle entrega de nuevo sistema.

Correos alectrdnicos.

Bitacora.

Expediente informatico.

o Impresoras.

* Servicios de Internet,

« Sistema de Control de Aciividades de la Unidad de
Informatica,
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d. PROCESO 7.0 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Mapa de Segundo Nivel (proceso).

Tablero de Objetivos, Indicadores y Metas del Proceso.
Mapas de Tercer Nivel (subprocesos).
Caracterizaciones de Subprocesos
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Tablero de Objetivos, Indicadores y Metas del Proceso 7.0 Direccionamiento Estratégico

Mejora
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 7.0 Direccionamiento Estratégico

Nombre del Subproceso: 7.1 Formulacion del Plan Estratégico Institucional (PEI)

Descripcién de las Actividades del Subproceso

7.1.1 Dar lineamientos generales para Plan Estratégico
Institucional:

De acuerdo con las iniciativas que quiere impulsar el Pleno del
Consejo, determina y comunica a la Jefatura de la Unidad Técnica de
Planificacién y Desarrollo UTPD, lineamientos generales para
elaborar el Plan Estratégico Institucional (PEI).

7.1.2 Analizar informacién para formular/actualizar Plan
Estratégico Institucional:

Hace una revisién de las objetivos y acciones estratégicas ejecutados
en el periodo anterior e informes de cumplimiento. Con base a lo
anterior y apegado a lo requerido por el Pleno y Gerencia General
de CNJ, establece las bases para la formulacion del nuevo PEIl o para
la actualizacion o modificaciones de este. Comunica al Personal
Técnico de la Unidad de Planificacidn y Desarrollo para elaborar en
conjunto los términos de referencia.

7.1.3 Dar lineamientos generales para Plan Estratégico
Institucional:

De acuerdo con las iniciativas que quiere impulsar el Pleno a través
de la Gerencia General del CNJ, determina y comunica a la Jefatura
de la Unidad Técnica de Planificacion y Desarrollo UTPD,
lineamientos generales para elaborar el Plan Estratégico
Institucional (PE1).

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Responsable(s) de la Aetacts de?:f:::;
Actividad P 4 v Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
Pleno del CNJ N/A N/A N/A
Jefatura de la Unidad de N/A N/A N/A
Planificacién y Desarrollo.
Gerencia General CNJ N/A N/A N/A
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 7.0 Direccionamiento Estratégico

Nombre del Subproceso: 7.1 Formulacion del Plan Estratégico Institucional (PEI)

Responsable(s) de la

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo

Descripcion de las Actividades del Subproceso As oa del control
P p Actividad N 4 Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
7.1.4 Elaborar términos de referencia (TDR) para contratacion de
servicios:
Apegadaa Ia. e:stahlecndc por Pl?no: Gerencia Gemzr?I CNJ y Jefatura Revisar que o TOR
de UTPD, utiliza formato de términos de referencia y elabora las aitingan 1 Tekiar
especificaciones de contratacion del servicio de elaboracion del PEI, FeEce igtine docui e
definiendo objetivos de la consultoria, alcance de los servicios, Técnica/o de la Unidad da 5 .
i i A Informacian. especificas del necesidades para
productos entregables esperades, actividades requeridas, tiempo Planificacitn y Desarrollo sErviciopars P
de e;ecut_lon. Desarrolla la parte Fie rfaquistms rac‘:ueridc-s para. la garaniizaruns buena contrataciones.
contratacion en cuanlo a experiencia, constancias de trabajos =2
Yy ! contratacion.
previps realizados, entre otros. Finalizados los TDR complementa
formulario Solicitud de requisicidon de bienes y servicios. Entrega
documeritos a lefatura de UTPD.
715 lGestlanar clnrrtraltaicicf:ln :e ser\.rh.:u_:as1 ;Ie Eon:;altuﬂa: ” Gavatizar Goe i Establater
C0f1 os TDR y 1a so h:tu_ e requisicion de rlenes.v ?F.tr‘.f L:s ifarmacitn ecte espectficaciones
rewsaldos: hace LEb:;s ge;t:or!es t[:raraé ;orjtgan‘fr [+13 ser_\f!c!clzs de ot de s Unidad correcta y completa @ ticrilcas
l:ll:lﬂ‘iu toria en planeamiento estratégico: Tega requisicion de € a'L‘lI‘a 5 a ad de indarmacién. fin e Bvitar adecuadas en los
bienes y servicios aprobada con los TDR a la UACI (Proceso de Planificacion y Desarrollo reprocesos o atrasos barnfnasde
Compras). Como resultado de la gestion de compras se recibe la i et e rataranelis
orden de compra o copla contrato de consultoria para entregar la SaRvicite slsbnrar
grden de inicio de parte del administrador del contrato al consulter. i
7.1.6 Planificar y organizar talleres de planeamiento: Asegurar el
cumplimiento de
Recibido el contrato u orden de compra realiza comunicacion con tiempos de Aplicar acciones

Consultor/a con el propésito de planificar las actividades de
planeamiento estratégico a desarrollar, transmitir necesidades
especificas para la consultorfa y entregar informacion institucional
necesaria para los propositos del trabajo a realizar. Acuerda con

lefatura de la Unidad de
Planificacidny Desarrollo.

Aspectos logisticos.

convocatorias para
talleres y aspectos
logistices como
contratacion de

correctivas para
proximos eventos.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 7.0 Direccionamiento Estratégico

Nombhre del Subproceso: 7.1 Formulacién del Plan Estratégico Institucional (PEI)

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Dbjetivo
Descripcidn de las Actividades del Subproceso Response_lhle(s) geld Aspecto a del control Y :
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
Consultor/a fechas de talleres, niimero de personas a convocar y locales, alimentacién
materiales a utilizar. Adicionalmente, gestiona la logistica para y reproduccién de
desarrollar talleres (local, alimentacién, materiales, entre otros). materiales,
Realiza las convocatorias a Consejales, Gerencia General, lefaturas y
Personal Técnico Clave de las Unidades Organizativas del Consejo
Nacional de Judicatura que aportardn para el PEI
7.1.7 Planificar y desarrollar talleres de planeamiento
estratégico:
En la etapa de planificacién el Equipo Consultor presenta a lefatura
UTPD metodologia de trabajo a desarrollary cronograma de trabajo.
Hace la peticion de informacion institucional que le serd dtil analizar
para actividades de planeamiento.
Propone fechas de realizacién de talleres, elabora y entrega
materiales a CNJ para su reproduccién.
En el desarrollo de actividades de planeamiento estratégico de Proveedor de Servicios de N/A N/A N/A

acuerdo a metodologia propuesta, desarrolla talleres para formular
o actualizar PEI, propicia la participacién del personal CNJ a fin de
obtener insumos clave para conformar los productos entregables de
la consultoria, segin aplique: Informes de diagnéstico (DOFA),
pensamiento estratégico (misién, visién, valores y lema), lineas
estratégicas, objetivos estratégicos y acciones estratégicas; mismos
que son validados por el personal participante de las unidades
organizativas CNJ,

Consultoria
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

o CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

ST

Nombre del Proceso: 7.0 Direccionamiento Estratégico

Nombre del Subproceso: 7.1 Formulacidn del Plan Estratégico Institucional (PE1)

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Finalizada la planeacion estratégica, desarrolla sesiones de trabajo
para elaborar/actualizar el presupuesto requerido para su
ejecucion.

Prepara y entrega informes de avances de la consultoria y entrega
de productos finales, conforma el documento de Plan Estratégico
Institucional y lo presenta al CNJ.

7.1.8 Participar en talleres de planeamiento estratégico:

Reciben convocatoria de Jefatura UTPD, agenda y asiste a talleres
de planeamiento estratégico donde aportan informacién del
entorno, necesidades y expeclativas. Participan y entregan
productos en cada taller ejecutado por el Equipo Consultor.

7.1.9 Participar en talleres de Planeamiento estratégico:

Reciben convocatoria de Jefatura UTPD, agenda y asiste a talleres de
planeamiento estratégico donde aportan informacién del entorno,
necesidades y expectativas. Participan en la formulacion de los
objetivos del Plan Estratégico.

7.1.10 Revisar informes y productos de consultoria. Recibe
informes de avance de consultoria y productos entregables, asi
como el documento de Plan Estratégico Institucional (nuevo o
ajustado). Confirma gue se han cumplido los requisitos establecidos
segun contrato.

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
Responsable(s) de la
Actividad Aspecto a del control y Glisorvadanas
controlar responsable de
controlarlo.
Unidades Organizativas CNJ N/A N/A N/A
Pleno del CNJ N/A N/A N/A
Confirmar
) cumplimiento de "
lez f:l:::?c?n'a lémdad Tlle Contrato. clausulas del contrato c:rcrggt?::s
I Yy Desarrolo. para pago a 3
proveedor.
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R CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

Y./ CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

s

Nombre del Proceso: 7.0 Direccionamiento Estratégico

Nombre del Subproceso: 7.1 Formulacién del Plan Estratégico Institucional (PEI)

Responsable(s) de la

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo

Descripcidn de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del control y Obéenvatlones
controlar responsable de
controlarlo.
7.1.11 Revisar matrices de planeamiento estratégico:
De los resultados que el Equipo Consultor elabora y presenta,
realizan una revisién del contenido de las matrices de objetivos y | Unidades Organizativas CNJ N/A N/A N/A
acciones estratégicas, validdndolas y confirmdndole al Equipo
Consultor.
7.1.12 Presentar informes de productos de consultoria:
Confirma con los técnicos de UTPD que el documento de Plan
Estratégico Institucional cumple con lo contractual, hace la revision
de este. Elabora memorandum y remite a Gerencia General el Plan
Estratégico Institucional (nuevo o ajustado).
Recibe Visto Bueno de Gerencia General con la hoja de instruccion Cumplir con tiempos
para presentar Plan Estratégico ante Plenc del CNJ, por lo que lefatura de la Unidad de Tiempo de presentacidn del Acciones
proporciona lineamientos al Equipo Consultor para realizar la | Planificacién y Desarrollo. ’ PEl a las autoridades correctivas.
presentacion ante el Pleno. Recibe del Equipo Consultor la CNJ.
presentacién y entrega a Gerencia General CNJ para que se remita a
cada uno de los miembros que conforman el Pleno del CNI.
Acompafia al Equipo Consultor en la presentacién del Plan
Estratégico Institucional.
7.1.13 Desarrollar presentacién de Plan Estratégico Institucional:
Recibe comunicacion de la Jefatura de UTPD y elabora presentacion Proveedor de Servicios de N/A N/A N/A

que especifica los elementos del Plan Estratégico Institucional
(nuevo o ajustado) y |a remite a Jefatura de UTPD. Se prepara para
realizar la presentacién en el dia y hora sefialada.

Consultoria
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA Nombre del Proceso: 7.0 Direccionamiento Estratégico
CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 7.1 Formulacion del Plan Estratégico Institucional (PEI)
CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
Responsable(s) de la 4
Descripcion de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del control y Blisarumbienas
controlar responsable de
controlarlo.
7.1.14 Revisar y validar Plan Estratégico:
Recibe de Jefatura de UTPD el documento del Plan Estratégico Gerencla General CNJ N/A N/A N/A
Institucional. Envia lineamientos a Jefatura UTPD.
7.1.15 Conocer Plan Estratégico CNJ y aprobar:
Seglin puntos de agenda que se desarrollan en sesion de Pleno, Pleno del CNJ N/A N/A N/A
analiza presentacion del Plan Estratégico Institucional del CNJ y
emite acuerdo.

*  Términos de referencia. *  Equipo informatico.
*  Requisicion de Adquisicidn de Bienes y Servicios. | =  Servicio de internet y correo electrénico
* Informes de consultoria. e Presupuesto para actividades de consultoria,
" ) ; Presupuesto del Plan Estratégico Institucional. alimentacion y locales para talleres.
| Plan Estr, ico Institucional
€ Gulp garamcieman el Pl EtrmtSgion st Plan Estratégico Institucional (PEI) *  Proyector audiovisual.
* Lineamientos *  Materiales de oficina.
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e

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 7.0 Direccionamiento Estratégico

Nombre del Subproceso: 7.2 Formulacion del Plan Anual de Trabajo (PAT) y su
consolidacién

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Responsable(s) de la Objative
Descripcion de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del control y S binatiohis
controlar responsable de

controlarlo.
7.2.1 Coordinar elaboracién del Plan Anual de Trabajo:
Aprobado el Plan Estratégico Institucional por lo general el primer Garanitar alaris
PAT surge como parte de producto del PEI en mesas de trabajo, para oportuno de
los siguientes afios hace la comunicacion, via correo electrénico a las informacisn para gue ,
unidades organizativas para que elaboren el Plan Anual de Trabajo ks iinidadse Mejorar tiempos
PAT del siguiente afio. En este correo establece Ia fecha de entrega Jefatura de Iz Unidad de Tt organizativas CNJ de gestion de
y remite la Guia de Formulacion del PAT. Planificacion y Desarrollo. cumplan camelenvio elaboracion de
Establece en el comunicado el tiempo méximo para entregar los PAT delos PATy PAT.
y expresa disponibilidad para asesorar en su elaboracidn, que se conselidar la
hace e_n el_fnes de marzo la elaboracion y en el mes de noviembre la ifarmacion.
actualizacion de este.
7.2.2 Dar asistencia técnica en elaboracién de matrices de plan

anual de trabajo:
A requerimiento de las unidades organizativas CNJ, da asesoria
principalmente en cuanto a:
. Dr?en.tar en 'la definicion de accin_)nes operativas y Equipo Técriico de'la Unidad
objetivos, indicadores y metas operativas. Técnica de Planificaciény N/A N/A N/A

» Asistencia técnica en el método para definir objetivos
operativos.
Revisar matrices de programacion de acciones operativas, tablero
de objetivos, indicadores y metas, asi como matriz de gestion de
riesgos de objetivos estratégicos y operativos y hace las
recomendaciones que considera pertinentes.

Desarrollo
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 7.0 Direccionamiento Estratégico

Nombre del Subproceso: 7.2 Formulacién del Plan Anual de Trabajo (PAT) y su
consolidacién

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
- Responsable(s) de la
Descripcion de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del control y Obsarvatlones
controlar responsable de
controlarlo.

7.2.3 Elaborar Plan Anual de Trabajo de Unidad Organizativa:

De acuerdo con instrucciones y herramientas de trabajo recihidas,

elaboran su PAT. Si necesitan ayuda o apoyo técnico lo solicitan a la

lefatura/Técnicos UTPD para orientacion. Finalizado el PAT, cada | Unidades Organizativas CNJ N/A N/A N/A

unidad organizativa hace entrega al Equipo Técnico de UTPD para
su consolidacién y/o formulacién del Plan Anual de Trabajo
Institucional.

7.2.4 Consolidar Planes Anuales Trabajo de Unidades
Organizativas:

Recibe el PAT de cada unidad organizativa, revisa que contenga la
informaci6n requerida, detallando lo que se va a realizar en el afio
de acuerdo con las atribuciones y acciones estratégicas y/o
operativas. De cada PAT recibido realiza la consolidacién de todas
las matrices. Finalmente, elaboran Plan Anual de Trabajo

Verificar que ha sido
considerada todas las

. . matrices PAT 3 -
Equipo Técnico de la Unidad enviadas por las Aplicar mejores

Técnica de Planificacion y Informacién. 5 controles de la
unidades

Desarralio P informacién.
organizativas dentro

del PAT Institucional

Institucional y presenta a lefatura UTPD para su revision. N,
7.2.5 Revisar Plan Anual de Trabajo CNJ y presentar ante
Comisién:
Recibe del Equipo Técnico de UTPD documento de Plan Anual de Jefatura de la Unidad de . _Venﬁcal: que la Aplicar mejores
Trabajo con las matrices que lo conforman. Remite documento a |  Planificacién y Desarrollo. informacion. informacién esté controles de a
correcta y completa. informacion.

Comisién de Planificacién, Estudios e Investigaciones para su
revisién y validacion. Prepara presentacidn para Pleno para su
aprobacién.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 7.0 Direccionamiento Estratééico

Nombre del Subproceso: 7.2 Formulacion del Plan Anual de Trabajo (PAT) y su
consolidacién

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
Responsable(s) de la
Descripcion de las Actividades del Subproceso P 5 (s) Aspecto a del control y
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
7.2.6 Revisar y validar Plan Anual de Trabajo CNJ:
Confirma elementos claves a desarrollar en el Plan Anual de Trabajo Comision de Planificacion,
en el afio reportado, revisa lo que cada unidad organizativa ha Estudios e Investigaciones. N/A A NEA
planificado realizar.
7.2.7 Conocer Plan Anual de Trabajo CNJ y aprobar:
Segun puntos de agenda que se desarroflan en sesién de Pleno, Pleno del CNJ N/A MA NfA
analiza el Plan Anual de Trabajo del CNJ y emite acuerdo.
7.2.8 Elaborar Acuerdo del Pleno del Consejo de aprobacién del
PAT:
A partir del acuerdo tomado por el Pleno del CNJ, incorpora el mismo Secretaria Ejecutiva N/A N/A N/A
en el acta del Pleno del Consejo correspondiente y lo comunica a la
lefatura UTPD.
7.2.9 Gestionar Plan Anual de Trabajo aprobado:
Recibe comunicacion del Acuerdo del Pleno del CNJ y prepara nota Pllefalﬂura de la gnldad fle N/A N/A N/A
de remisidn donde comunica la aprobacidn del PAT institucional a anifteacion y Desarrollo,
todas las unidades organizativas y lo entrega.
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S CONSEIO NACIONAL DE LA JUDICATURA Nombre del Procesoa: 7,0 Direccionamiento Estratégico
A

: ‘3) CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

r|
A,

Nombre del Subproceso: 7.2 Formulacién del Plan Anual de Trabajo (PAT) y su
: cansolidacidn

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
Descripcion de las Actividades del Subproceso Hesponaghinic) dé ls Aspecto a del ﬁ;ntrol v ;
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
7.2.10 Ajustar Plan Anual de Trabajo de unidad organizativa:
Reciben comunicacian de la lefatura de UTPD en el ditimo trimestre
del afio en curso. Elaboran ajustes al PAT segun formularios
establecidos. Finalizados y ajustados los PAT presentan a tridades Ohgalizatas Cid N/A N/A N/A
lefatura/Técnicos UTPD. Se vuelven a desarrollar las actividades de
la7.24ala7.28.

*  Planes Anuales de Trabajo [por unidad | «  Equipo informatico.
= Guia para formulacion y seguimiento del Plan Anual de organizativa),
Trabajo

*  Servicio de internet y correo electronico
+  Correos electronicos.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

</ CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 7.0 Direccionamiento Estratégico

Nombre del Subproceso: 7.3 Seguimiento y Evaluacion del Plan Anual de Trabajo

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Responsable(s) de la Obletivo
Descripcidn de las Actividades del Subproceso Aspect del control
n P Actividad ReECtO@ el control y Observaciones
controlar responsahle de
controlarlo.
7.3.1 Implementar Plan Anual de Trabajo: VI
Confirmada la aprobacién del Plan Anual de Trahajo y el techo e :
tario: lscutanl 3 tratégicas del PEl y/o los cumplimiento de los Solicitar
presupuestano, ejecutan las acciones estrategicas oe Y. tiemposv reprogramaciones

objetivos y acciones operativas definidos para el afio en curso, segin
tiempos y frecuencia establecidos en el PAT. Durante la ejecucion
del PAT pueden surgir reprogramaciones o modificaciones a este,
por lo que realizan las gestiones, segun lo indican la actividad 7.3.2

Unidades Organizativas CNJ

Fechas de ejecucidn.

entregables, y de las
metas operativas,
segun PAT.

o modificaciones
al PAT.

7.3.2 Elaborar justificacion de reprogramaciones o modificaciones:
Revisan programacion de acciones operativas del PE| y matriz de
objetivos, indicadores y metas operativas para confirmar
cumplimiento de actividades y fechas. Si por alguna circunstancia
interna o externa una accién o un objetivo operativos del PAT debe
modificarse o ejecutarse antes o después del mes programado
solicitan el Visto Bueno de la lJefatura UTPD, para que
posteriormente se gestione la aprobacién ante el Pleno.

Unidades Organizativas CNJ

N/A

N/A

N/A

7.3.3 Evaluar solicitudes y dar Visto Bueno:

Verifica matrices de la unidad organizativa que solicita modificacién
o reprogramacién de fecha y evalia su justificacion. En caso de ser
pertinente, da visto bueno a las reprogramaciones solicitadas.

En el caso de que la reprogramacion sea solicitada por UTPD, solicita
aprobacién a la Gerencia General CNJ.

Jefatura de la Unidad Técnica
de Planificacién y Desarrollo.

N/A

N/A

N/A
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Nombre del Proceso: 7.0 Direccionamiento Estratégico

Nombre del Subproceso: 7.3 Seguimiento y Evaluacién del Plan Anual de Trabajo

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Al recibir los informes presentados por las diferentes Unidades
Organizativas los reenvia a Técnicas/os de UTPD para revision.

de Planificacion y Desarrollo

Objetivo
. Responsable(s) de la
Descripcion de las Actividades del Subproceso P L) fs) Aspecto a del control y
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.

7.3.4 Evaluar solicitudes y aprobar:
Recibe de Jefaturas de unidades organizativas solicitud de
reprogramacion de fecha (si pasan para siguiente afio) o pleno del CN N/A N/A N/A
modificacion de algin componente de una accién operativa, con su
justificacion y VB de UTPD o Gerencia, evalia y aprueba los cambios
reportados.
7.3.5 Actualizar matrices PEl:
Al recibir Acuerdo de aprobacion, envian matrices del PAT ’

! i tivas CNJ N/A N/A A
modificadas y copia de acuerdo con Jefatura de UTPD para su control Unideses Dxganietivs / / N/
y contintian ejecutando lo programado.

Cumplimiento de los Mejorar los
7.3.6 Preparar y enviar informes mensuales de ejecucion de PAT: Tiempo de entrega tiempos de entrega | controles internos
Obtienen resultados de la ejecucion del PAT y remiten Informe ) — para la presentacion para el
; . . Unidades Organizativas CNJ del informe . e
{matriz 1G) mensualmente a través de correo electrénico a la de los informes a cumplimiento de
Jefatura de UTPD, con copia a técnico asignado. reportar. las actividades.
7.3.7 Recibir informes de PAT y designa al Técnico para su
revision: i i
Jefatura de la Unidad Técnica N/A N/A N/A
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N CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 7.0 Direccionamiento Estratégico

Nombre del Subproceso: 7.3 Seguimiento y Evaluacién del Plan Anual de Trabajo

N
CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
Responsable(s) de la
Descripcion de las Actividades del Subproceso Aspecto a del control
P P Actividad p v Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
7.3.8 Revisar informes mensuales de ejecucion del PAT:
Recibe mensualmente de cada unidad organizativa Matriz de 2 i i 4
;o : 5 i Fa Equipo Técnico de la Unidad
medicién, seguimiento y monitoreo de objetivos, indicadores y Eod =
; ’ : i de Técnica de Planificacién y N/A N/A N/A
metas operativas (matriz 1G), revisa y si hay observaciones la envia
i . 3 A Desarrollo
a la unidad respectiva, si no hay, resguarda la informacion mes a
mes.
7.3.9 Preparar informe trimestral de cumplimiento de! PAT:
Obtiene y consolida los resultados acumulados del trimestre de la
ejecucion del PAT(matriz 1G y 1F), remite informe trimestral de | Unidades Organizativas CNJ N/A N/A N/A
ejecucién de actividades al Pleno del Consejo y copia a la Jefatura de
UTPD.
7.3.10 Revisar informe trimestral de cumplimiento del PAT:
Recibe trimestralmente de cada unidad organizativa Matriz de ; 4 . Asegurar que |a
o - ) s - Equipo Técnico de la Unidad ) s g
medicién, seguimiento y monitoreo de objetivos, indicadores y p 5 2 < 2 informacién a Acciones
5 - e ) de Técnica de Planificacibny | Datos e informacion .
metas operativas; y matriz de medicion, seguimiento y monitoreo entregar a Pleno del correctivas.
§ - ;i i Desarrollo
de acciones operativas; revisa y si hay observaciones las envia a la CNJ sea la correcta.
unidad respectiva.
7.3.11 Revisar informe trimestral de cumplimiento del PAT y emite
acuerdo:
En cada trimestre recibe de las unidades organizativas informes de Pleno del CNI N/A N/A N/A

cumplimiento del PAT, para su conocimiente y posterior emision de
acuerdo de recibido y solicitud de estudio y analisis de dicha
informacién.
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Nombre del Proceso: 7.0 Direccionamiento Estratégico

Nombre del Subproceso: 7.3 Seguimiento y Evaluacion del Plan Anual de Trabajo

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
Responsable(s) de la
Descripcion de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del controly Cbsiivaciohes
controlar responsable de
controlarlo.
7.3.12 Revisar y designar técnico para su estudio y andlisis:
Recibe del Pleno el Acuerdo de recibido de Informes trimestrales y
solictando el estudio y analisis de |a documentacion respectiva, para | Jefatura de Ia Unidad Técnica N/A N/A N/A
lo cual designa a técnicos encargados de hacer el estudio y analisis | de Planificacion y Desarrollo
de la documentacion.
7.3.13 Realizar el Estudio y Analisis de los Informes Trimestrales y
Elaborar Resumen Ejecutivo:
Recibe documentacidn e instrucciones para el estudio y andlisis y | Equipo Técnico de la Unidad
elaboracion del Resumen Ejecutivo de Seguimiento y Evaluacitn Técnica de Planificacidn y N/A M/A N A
Trimestral, y lo envia a la Jefatura UTPD para su posterior remision Desarrallo
al Pleno.
7.3.14 Revisar y aprobar Resumen Ejecutivo:
Recibe de la lefatura UTPD el Resumen Ejecutivo de Seguimiento y
Evaluacidn Trimestral de la Programacidn Estratégica y Operativa de
las Dependencias del CNJ, para su respectiva revision, aprobacién y Fisnoetild A N/A N
toma de decisiones.
7.3.15 Conocer cumplimiento del PAT del CNJ:
Recibe Resumen Ejecutivo de Seguimiento y Evaluacion Trimestral
de la Programacidn Estratégica y Operativa de las Dependencias del Unidad de Acceso a la N/A N/A N/A
CNJ y acuerdo de aprobacién; Para publicarlo como informacian informacion Pablica
oficiosa en el Portal de Transparencia.
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CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Mombre del Proceso: 7.0 Direccionamiento Estratégico

Nombre del Subpraceso: 7.3 Seguimienta y Evaluacién del Plan Anual de Trabajo

Plan Anual de Trabajo PAT i
Plan Estratégico Institucional PEI
Guia de Formulacion y Seguimienta del PAT

_ CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Responsable(s) de la
Actividad

Solicitud de reprogramacion o modificacién de
Objetivos y/o Acciones Operativas del PAT.
Carreos electronicos.

Informe  trimestral de cumplimiento de la
programacidn operativa del PEl, objetivos y
metas operativas.

Resumen Ejecutivo

Matriz 16

Matriz 1F

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsabie de

mntrrio

Equipa informatico.
Servicio de internet y correo electronico.

Ohservaciones
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e. PROCESO 8.0 FINANCIERO

e Mapa de Segundo Nivel (proceso).

» Tablero de Objetivos, Indicadores y Metas del Proceso.
¢ Mapas de Tercer Nivel (subprocesos).

e Caracterizaciones de Subprocesos.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 8.0 Financiero

Nombre del Subproceso: 8.1 Formulacion Presupuestaria.

Descripcion de las Actividades del Subproceso

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetive
Aspecto a del control y
controlar responsable de
controlarlo.

Responsable(s) de la
Actividad

Observaciones

8.1.1

B8.1.2

Programar elaboracion de presupuesto institucional. Cada
mes de enero, elabora cronograma de trabajo para la
formulacion del presupuesto institucional del siguiente
ejercicio financiero. Esto incluye fechas claves y el trabajo
que van a realizar las unidades organizativas del CNJ, el
periodo gue tendran, 1a presentacion de reporte, entrega al
Pleno del CNJ, entre otros. Lo envia a Jefa de Unidad
Financiera Institucional (IUF1) para visto bueno.

Encargado/a de Presupuesto

N
g N/A /A

N/A

Revisar cronograma de trabajo. Recibe de Encargada/o de
presupuesto la propuesta de cronograma de trabajo a
ejecular para formular el presupuesto institucional del
siguiente ejercicio financiero.

Jetatura Unhi;a: Financiera - N/A N/A

N/A

8.13

Proponer Comité de Formulacion Presupuestaria. En
cumplimiente al Manual de Procedimientos del Ciclo
Presupuestario — Fase Formulacién del Ministerio de
Hacienda, elabora la propuesta de las personas gue
conformardn el Comité de Formulacion Presupuestaria y lo
presenta ante el Pleno del CNJ, siendo en representacion de
las unidades: Presidencia, UFI, Planificacidn, Gerencia
General, Recursos Humanos y unidades sustantivas.

Jefatura Unidad Financiera -

UFI N/A /A

N/A

8.1.4

Gestionar punto de agenda con el Pleno del CNJ. Recibe de
la lefe UFI, carta de solicitud dirigida al Pleno con la
propuesta de fa conformacion del Comité de Evaluacién
Presupuestaria. Confirma fecha de sesion del Pleno y agenda
punta para aprobacidn del Pleno,

Secretaria Ejecutiva N/A /A

N/A

i38




Consejo Nacional de la Judicatura /73
Manual de Procesos de las Unidades Administrativas y de Apoyo |

A

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

‘%(».‘Ji,.ﬂ_s«'y" CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 8.0 Financiero

Nombre del Subproceso: 8.1 Formulacién Presupuestaria.

: Objetivo
2 Responsable(s) de la
Descripcidn de las Actividades del Subproceso P 33 ) Aspecto a del control y
Actividad Observaciones
controlar responsable de
contralarlo.
De los acuerdos tomados por el Pleno del CNJ en sesion
celebrada, elaborz documento de acuerdo vy distribuye
copias, segln corresponda.
B.1.S Autorizar creacidn del Comité de Formulacion
Presupuestaria. Revisa propuesta de la jefatura UFl y emite
L i 2 Pleno del CNJ N/A MSA MNiA
autorizacion del Comité en su totalidad o suglere la / / /
incorporacion de otros cargos a éste.
B.1.6 Elaborar lineamientos para la formulacion presupuestaria.
Recibido el acuerdo del Plena con punto de acta aprobado
| a ité Pri aria, y
respecto a la conformarlmn dilal Comité de Presupuest ! Cumplir lo establecida
elabora borrador de lineamientos para la formulacion r el Ministerio. de
presupuestaria. Remite docurmento a lefatura UFL e
; . " Hacienda en cuanto a
Realiza otras actividades como: Actualizacion del catélogo 5 i ;
: . ; i la formulacién | Aplicar mejoras a
en &l Sistema de Formulacidn Presupuestaria Institucional, i
: e 5 5 i 5 presupuestaria y|la estructura o
coordina con Informdtica a través de correo o memordndum | Encargadofa de Presupuesto Contenido de i ) 5
i i : garantizar que el | contenida de log
para reglstrar en modulo el presupuesto del siguiente afio —UFI lineamientas i i
{lista bienes y servicios, revisién de precios) ngwiisie MbanliBun. o Boipiuiniibciidnin
¥ 4 lineamientos esté | observaciones.
- : ; — claro y que los plazos
Adicionalmente, gestionar con la Unidad Técnica de ¥ a P
" de entrega estén
Informidtica la asignacidn de un técnico de soporte para la d
s - S correctos.
creacidn del vinculo pars el ingreso de la informacion en el
sistema, la actualizacion de usuarios y claves para el ingraso
a esta plataforma de formulacion presupuestaria.
8.1.7 Revisar lineamientos para formulacion presupuestaria. . - " ) Asegurar el
: kel 2 p p lefatura Unidad Financiara - Contenido de 8 s
Recibe propuesta de lineamientos, revisa contenido, hace = : cumplimiento de lo
. 7 y LFI lineamientos.
observaciones o da visto bueno. Prepara memorandum y establecide en el
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Nombre del Proceso: 8.0 Financiero
Nombre del Subproceso: 8.1 Formulacién Presupuestaria.
CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
i s Responsable(s) de la
Descripcion de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del control y Olisaiuadiongs
controlar responsable de
controlarlo.
envia correo a las jefaturas para que asignen a la persanal Manual de
gue participard en la formulacidn del presupuesto. Convota Procedimientos  del
al comité para la revision de los lineamientos y el Ciclo Presupuestario —
CIONDErAMma. Ministerio de
Hacienda.
B8.1.B Aprobar cronograma y lineamientos para formulacion
presupuestaria. Se reune para evaluar los lineamientos y el
cronograma de formulacién del presupuesto; realizan
ajustes si fuese necesario y aprueban. lefatura UFl en Comité de Formulacion
nombre del comité comunica 3 unidades organizativas los Presupuastaria
lineamientos y fechas claves para el envio de informacidn a
Ia UK.
8.1.9 Establecer proyecciones presupuestarias. Reciben de la
Unidad Financiera Institucional (UF1) los lineamientos para
; . Cada jefatura de
faormulacién  presupuestaria; aplican las  disposiclones unidad
establecidas para el ingreso de los presupuestos
e : " organizativa debe
preliminares en el Sistema de Formulacion Presupuestaria Garantizar el correcto splicar e
Institucional en cuanto a: Recursos humanos, bienes y ingreso de las conts) pars
servicios, segun apligue. Cada unidad erganizativa toma en " Calidad de la proyecciones R
i B Unidades organizativas CNJ y : minimizar las
consideracion las proyecciones contempladas en el Plan informacidn. presupuestarias y las i s
Anual de Trabajo del siguiente afio y en la Programacion fechas en que se :justes vfo
Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC); ademds de ejecutardn. odificacionas
las plroym:cmnes :ngresad?s en el SISten:la del _perfodo Arestny Bttaras
anterior. En esta proyecclon presupuestaria describe una ulterires:
breve situacion actual, los objetives, metas y politicas
{unidades sustantivas). Durante esta  actividad ia/el
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CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 8.0 Financiero

Nombre del Subproceso: 8.1 Formulacidn Presupuestaria.

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
Descripcidn de las Actividades del Subproceso Respo: sable(sige a Aspecto a del controly
ctividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.

Encargada/o de Presupuesto, proporciona asistencia en el
ingreso de la informacién o ante consultas que surjan
durante el ingreso de los datos al sistema. Imprimen
reportes, elaboran memorandum y remiten a la Jefatura UF|
las proyecciones presupuestarias. Ante observaciones de la
Jefatura UFI, realizan cambios o ajustes a estas proyecciones
el médulo, imprimen y remiten nuevamente a la jefatura
UFI.

8.1.10 Revisar presupuestos preliminares. Recibe de las unidades
organizativas los presupuestos preliminares de bienes y
servicios, asi como presupuesto de recursos humanos, revisa
la informacién contenida estd completa; si detecta algo, Confirmar el
observa y remite a unidades organizativas, ademds de | |l Lineamientos de la | cumplimiento de los Retornar
gestionar con la Unidad Técnica de Informdtica una nueva UEI formulacién lineamientos documentacién
habilitacién del médulo para que se realicen ajustes a las presupuestaria. establecidos y para correcciones.
proyecciones presupuestarias. Si la informacién esta tiempos de entrega.
correcta remite presupuestos preliminares a Encargada/o
de presupuesto para efectos de consolidacion.

8.1.11 Elaborar anteproyecto de presupuesto. Recibe Asegurar que esté
proyecciones presupuestarias revisadas y con visto bueno correctamente Obtener puntos de
de la Jefatura UFL. Verifica en el Sistema la informacién | Encargado/a de Presupuesto Calidad de la ingresada la | mejora a superar
ingresada que estd consolidada la informacién a nivel - UFI informacion. informaciéon en los | en el préximo
institucional. Con base a esto la/el Encargada/o de presupuestos ejercicio.
Presupuesto elabora el documento de anteproyecto de preliminares.
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Nombre del Proceso: 8.0 Financiero

Nombre del Subproceso: 8.1 Formulacién Presupuestaria.

Descripcidn de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

presupuesto del siguiente afio. Remite documento a
lefatura UFI para revision.

8.1.12

Revisar anteproyecto de presupuesto. Recibe documento
de anteproyecto de presupuesto del siguiente afio. Revisa
que el documento esté completo tanto en la parte tedrica
como en cifras. Conveca a reunion a la/el Encargada/o de
Presupuesto para realizar una revision conjunta si se
requiere completarlo. Cuando se tiene [isto el anteproyecio,
se consulta a Presidencia para convocar a reunion al Comité
de Formulacién para la revision del anteproyecto.

Jefatura Unidad Financiera -
UFI

Datos y cifras.

Corroborar calidad de
la informacidn.

Correcciones ante
fallas
identificadas.

8.1.13

Validar anteproyecto de presupuesto. Recibe convocatoria
y se retnen para revisar contenido del documento de
anteproyecto, se generan discusiones respecto al contenido
de esta informacién, realizan consenso. Finalizada Ia
validacion elaboran acta de reunidn. Con el anteproyecto
validado, la Jefatura UFl envia a Gerencia General este
documento, segtin lo establece el Reglamento de la Ley del
CNJ.

Comité de Formulacién
Presupuestaria

N/A

N/A

N/A

8.1.14

Presentar anteproyecto de presupuesto. Recibe
documento final de anteproyecto por parte de la Jefatura
UFI, prepara memorandum y remite a despacho de
Presidencia.

Gerente General CNJ

N/A

N/A

N/A
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Mombre del Subproceso: 8.1 Formulacién Presupuestaria.

Nombre del Proceso: 8.0 Financiera

Descripeidn de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

_ CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
cantrolarlo.

Observaciones

81,15

Agendar revisién del anteproyecto de presupuesto. Revisa
documenta final del anteproyecic de presupuasto, propong
punto de agenda para sesién del Pleno del CHJ, a través de
Secretaria Ejecutiva. Este documento por lo general se
presenta en abril de cada afio.

Presidencia CNI

/A

M/A

N/A

B8.1.16

Evaluar y aprobar anteproyecto tle presupuesto. En sesion
del plenc evallan el anteproyecto de presupuesto y
aprueba. Emiten acuerdo. Fsta evaluacion por lo general se
ejecuta en el mes de mayo.

Plano del CNJ

N/A

N/A

N/A

8.1.17

Elaborar acuerdo y notificar. Como resultado de 13 sesidn
del pleno y de las decisiones tomadas, elabora y notifica el
acuerdo de la sesidn del Pleno del CNJ donde se aprueha el
anteproyecto de presupuesto. 51 fuese necesario este
acuerdo podrd incluir observaciones del Pleno que hayan
surgido como parte del analisis.

Secretaria Ejecutiva

hi7A

N/A

h/A

R1.18

Presentar anteproyecto de presupuesto. Recibide el
acuerdn del Pleno con la aprobacion del Presupuesto,
asistentes del despacho preparan oficio de remisidn y
gestionan firma de Presidencia. Realizan el envio en el mes
de mayo al Ministerio de Hacienda

Presidencla CNJ

(7

NfA

/A

8.1.19

Revisar anteproyecto de presupuesto CNJ. Recibe del CHJ
anteproyecto de presupuesto y continda sus actividades de
consolidacidn del presupuesto general de la nacidn. Entre
los meses de julio y agosto, realiza la comunicacidn del techo

Ministerio de Hacienda

M/A

N/A

NiA
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Nombre del Proceso: 8.0 Financiero

Nombre del Subproceso: 8.1 Formulacion Presupuestaria.

Descripcién de las Actividades del Subproceso

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
Aspecto a del control y
controlar responsable de
controlarlo.

Responsable(s) de la
Actividad

Observaciones

presupuestario asignado al CNJ, envia comunicacion a
Presidencia y a Jefatura UFL.

8.1.20

Evaluar con wunidades delegadas y comisiones las
prioridades presupuestarias. Recibe notificacién del
Ministerio de Hacienda con la asignacion del techo
presupuestario. Convoca a reunién a jefatura UFI, Gerencia
General, Comité del Anteproyecto, Comision de Asuntos
Adrinistrativos y Financieros del Pleno, segun lo decida para
evaluar comunicado y establecer las prioridades para la
formulacion del presupuesto.

Presidencia CNJ N/A N/A

N/A

8.1.21

Coordinar estructura del proyecto de presupuesto. Con
base a las prioridades establecidas en reunién con
Presidencia, solicita a Encargada/o de Presupuesto que
realice los ajustes que corresponda, del proyecto de
presupuesto. Apoya en la construccion del documento.

Jefatura Unidad Financiera -

. N/A N/A

N/A

Estructurar proyecto de presupuesto. A partir de los
lineamientos recibidos de su jefatura UFI, reformula los
datos en el anteproyecto a fin de constituir el documento
"Proyecto de Presupuesto” tanto a nivel del Sistema Para
esta actividad cuenta con el apoyo de jefatura UFl y si es
reguerido con la participacién de jefaturas de las unidades
sustantivas. SAFl como en documento (procesador de texto).

Encargado/a de Presupuesto Datos viifas Corroborar calidad de
—UFI o5y : la informacidn.

Correcciones ante
fallas
identificadas.

8.1.23

Gestionar presentacion del proyecto de presupuesto.
Recibe documento final del Proyecto de Presupuesto por
parte de la Jefatura UFI, prepara memorandum y remite a la
Presidencia para ser presentado ante el Pleno del CNJ para
aprobacion.

Gerente General N/A N/A

N/A
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Nombre del Proceso: 8.0 Financiero

Nombre del Subproceso: 8.1 Formulacién Presupuestaria.

Descripcion de las Actividades del Subproceso

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
Aspecto a del control y
controlar responsable de
controlarlo.

Responsable(s) de la
Actividad

Observaciones

8.1.24

Evaluar y aprobar proyecto de presupuesto. En sesion del
pleno evalan el Proyecto de presupuestoy aprueba. Emiten
acuerdo. Esta evaluacién por lo general se ejecuta en el mes
de agosto.

Pleno del CNJ N/A N/A

N/A

B.1.25

Elaborar acuerdo y notificar. Como resultado de la sesion
del pleno y de las decisiones tomadas, elabora y notifica el
acuerdo de la sesién del Pleno del CNJ donde se aprueba el
Proyecto de Presupuesto. Si fuese necesario este acuerdo
podrd incluir ohservaciones del Pleno que hayan surgido
como parte del analisis.

Secretaria Ejecutiva N/A N/A

N/A

8.1.26

Presentar proyecto de presupuesto. Recibido el acuerdo
del Pleno con la aprobacion del Proyecto de Presupuesto,
asistentes del despacho preparan oficio de remisién y
gastionan firma de Presidencia. Realizan el envio en el mes
de agosto al Ministerio de Hacienda

Presidencia del CNJ N/A N/A

N/A

8.1.27

Revisar proyecto de presupuesto CNI. Consolida
informacién recibida en el proyecto segun ley de
presupuesto que presenta ante Asamblea Legislativa. Espera
respuesta de aprobacién que generalmente se hace entre
octubre y diciembre de cada aio.

Ministerio de Hacienda N/A N/A

N/A

8.1.28

Establecer lineamientos para ejecucion presupuestaria.
Aprobado el presupuesto por Asamblea Legislativa, prepara
y comunica al CNJ los lineamientos para ejecutar el
presupuesto asignado. Se habilita médulo SAFI.

Ministerio de Hacienda N/A N/A

N/A
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Nombre del Proceso: 8.0 Financiero

Nombre del Subproceso: 8.1 Formulacién Presupuestaria.

Responsable(s) de la

~ CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo

Descripcion de las Actividades del Subproceso Actividad Aspel:to a del control y Obsaivaiiones
controlar responsable de
controlarlo.
8,1.29 Proponer techos presupuestarios. Al recibir notificacion de
la aprobacién del presupuesto y de la habilitacion del Maonitorear la
madulo SAFI por parte del Ministerio de Hacienda; elabora habilitacion del SAF | Mantener un

memorandum con detalle del presupuesto (propuesta de
techos presupuestarios), entrega a Jefatura UF| para revision
v ramisian a las unidades para su ejecucion y referencia de
esta informacion en sus planes anuales de trabajo y en la
PAAC. En este momento también la UF digita en
COMPRASAL los techos presupuestarios.

Encargado/a de Presupuesto
—UF

Habilitacién médulo
SAFI.

desde el conocimiento
de la aprobacidn el
presupuesto por parte
de Asamblea
Legislativa,

eficaz seguimiento
para evilar atrasos
en el ingreso de
datos en el SAFI.

B.1.30

Revisar techos presupuestarios. Conoce de los lineamientos
para la ejecucion presupuestaria comunicados por el
Ministerio de Hacienda. Recibe de lafel Encargada/o de
Presupuesto UFI los techos presupuestaros asignados y el
memorandum a remitir a las unidades organizativas con los
techos presupuestarios asignados, seplin documento del
proyecte  de  presupuesto  presentado.  Remite
documentarion a la Gerencia General para su visto bueno.

lefatura Unidad Financiera -
UFi

N/A

N/A

N/A

8.1.31

Dar visto bueno a techos presupuestarios. FRecibe
documentacién de los techos presupuestarios asignades
para cada unidad organizativa y firma de visto bueno. De
haber ohservaciones las da a conocer a la Jefatura UFI para

ajustes o modificaciones; caso contrario firma_de visto

Gerente General.

N/A

N/A

/A
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA Nombre del Proceso: 8.0 Financiero
CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 8.1 Formulacién Presupuestaria.
CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
Descripcion de las Actividades del Subproceso Responsgh}e {5} de la Aspecto a del control y
Actividad Ohservaciones
controlar responsable de
controlarlo.
bueno para iniciar la ejecucion presupuestaria del ejercicio
fiscal, segin lo establece el subproceso 8.2 Gestion
Financiera.

e Lley del Consejo Nacional de la Judicatura y su | ® Carta de solicitud de conformacién de Comité de | = Sistema de Formulacion Presupuestaria

Reglamento. Formulacién Presupuestaria. institucional.
s Ley Organica de Administracion Financiera del Estado | e Acuerdo del Pleno. ¢ Equipos de Computo.
[AF1) y su Reglamento. » Acta. » Impresoras.
+»  Manual de Procedimientos del Ciclo Presupuestario — |  Cronograma para la formulacion presupuestaria. |  Sistema de Administracion Financiera Integrado
Ministerio de Hacienda. * Memordndums. (SAFI-MH).
e Lineamientos para la formulacion presupuestaria del | » Correos electrénicos. « Servicios de Internet.
CNJ de cada afio. * Presupuestos preliminares.

*  Anteproyecto Anual de Egresos y Régimen de Salarios
del CNJ (Anteproyecto de Presupuesto Institucional).
*  Proyecto de Presupuesto del CNJ.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 8.0 Financiero

Nombre del Subproceso: 8.2 Gestidn Financiera.

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
Responsable(s) de la
Descripcidn de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del control y Obtatiaclanas
controlar responsable de
controlarlo.
8.2.1 Elaborar programacién de la ejecucién presupuestaria.
inicia la conformacién de la Programacion de la Ejecucion
Presupuestaria (PEP) a nivel institucional por la linea de
trabajo y por mes. Digita en el SAFlI qué gastos se van a
realizar cada mes en funcidn de las lineas de trabajo: 0101:
Direccién y Administracion Institucional que cubre todas las
unidades de administrativo-Financiero; 0102
Transversalidad del Enfoque de lgualdad y Equidad de Asegurar  que el
Género; 0201 Seleccién de Magistrados y Jueces UTS, UTPS; Techos informe  PEP  esté | Incorporar
0202 Evaluacion de Magistrados y Jueces UTE; 0301 Escuela | Encargado/a de Presupuesto presupuestariosy conforme a los techos | cambios a
de Capacitacion Judicial. -UH PAAC. presupuestarios  por | controles  seglin

Programa los recursos del presupuesto aprobado a nivel de
linea y a nivel de objeto especifico del gasto. Confirma los
meses en que se necesitaran los bienes y servicios conforme
a la Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones
(PAAC); con respecto a esto, solicita via correo a la UACI la
remision de reportes. Genera el informe de PEP en el SAFl y
la presenta a lefatura UFI. Adicionalmente, ingresa los
techos presupuestarios por estructura presupuestaria para
efectos de la PAAC e informa a Jefatura UACI.

unidad y comparado
con la PAAC.

fallas detectadas.

8.2.2

Revisar Programacién de la Ejecucion Presupuestaria.
Recibe Informe PEP de la/el Encargada/o de Presupuesto,
revisa a detalle la informacién contenida, prepara y envia
correo electrénico a Presidencia y con la propuesta de un
borrador de nota de remision.

Jefatura Unidad Financiera -
UFI

Disposiciones del
Ministerio de
Hacienda.

Garantizar la correcta
aplicacion  de los

lineamientos
establecidos en los
manuales de

Emitir
observaciones
para la aplicacién
de mejoras.
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. \ CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA Nombre del Proceso: 8.0 Financiero
m] e,
, </ CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 8.2 Gestidn Financiera.
Y e CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
ik Responsable(s) de la
Descripcion de las Actividades del Subproceso p Aspect rol
p P Actividad RERHYA rel eontaly Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
Al recibir la PEP y el documento de remision firmado, hace ejecucion
la remision de la PEP a la Direccion General de Presupuesto presupuestaria.
[DGP) del Ministerio de Hacienda (MH) para su aprobacidn
en fisico y a nivel de SAFl. Queda a la espera de la
notificacion de esta institucion respecto a la aprobacion de
esta Programacién de la Ejecucion Presupuestaria,
Al obtener la retroalimentacidn de la DGP-MH, respectoa la
aprobacion de la PEP, prepara y envia correo de notificacidn
de esta aprobacidn oficial 2 las unidades organizativas del
CNJ, a efecto de iniciar la ejecucion presupuestaria.
8.2.3 Revisar programacion de la Ejecucién Presupuestaria.
Eea.be documenta PEP, revisa. Realiza observaciones, si las Presidencia del CNJ NJA N/A N/A
hubiese
B.2.4 Aprobar programacién de la Ejecucion Presupuestaria.
Recibe PEP del CNI, revisa y aprueba la PEP en SAFL. Emite
comunicacion de la aprobacidn de la PEP a Presidencia del Ministerio de Hacienda N/A N/A N/A
CNJ con copia a Jefatura UFL
= : — Las unidades
B.2.5 Iniciar ejecucién del presupuesto. Reciben comunicacion de Asegurar  que  os organizativas
la Unidad Financiera Institucional (UFI) de la PEP, e inicia los procesos de compras diberte, toaet an
igui PAACYy PEP 3 . ”
PFOCES0s L8 camprs SIgUIen_dD i establncidcian & Procesn Unidades organizativas CNJ, ¥ e gleneraf eetan consideracion
9.0 Compras y en las modalidades de eompras establecidas, aprobadas, conformes  a  lo wEfords s
De este proceso de compras surgen las solicitudes de aprobado en la PEP y sitilentes
i hioty? . P
certificacién de asignacién presupuestaria (CAP) con los la PAAC DrocEsos de
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

</ CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Subproceso: 8.2 Gestidn Financiera.

Nombre del Proceso: 8.0 Financiero

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Ohservaciones

documentos para gestion de pago a proveedores (véase
proceso 9.0 Compras y actividad 8.2.6 de este subprocesao).

ejecurion
presupuestaria.

Revisar documentos de compra y emitir certificacidn.
Recibe de laUAC) solicitudes de certificaciones de asignacion
presupuestaria (CAP) de las compras que realizan las
unidades organizativas [véase Proceso 9.0 Compras). Revisa
documentos a nivel de sistema; si existen abservaciones las
comunica a UACH caso contrario, imprime la certificacion, las
firma y solicita firma a Jefatura UFl y luego remite a UACL.

Encargado/a de Presupuesto
- UF

N/A

N/A

N/A

B.2.7

Revisar certificacion y firmar. Recibe y revisa la centificacién
de asignacion presupuestaria. Retorna documento con |a
firma requerida.

lefatura Unidad Financiera -
UFI

N/A

N/A

N/A

B.2.8

Revisar documentos para pago de obligaciones. Recibe de
UACI, documentacion de procesos de compra finalizados
con la copia de contrato u orden de compra, declaracién
jurada (cuando aplique) para page a proveedores. Revisa e
ingresa estos datas en el SAFI,

De igual forma recibe de la Escuela de Capacitacidn Judicial,
comprobantes de autorizacién y pago a capacitadores, de
Gerencia General las facturas de servicios basicos, y de
Recursos Humanos el detalle de la planilla de pago y otras
prestaciones, misimos que revisa y confirma la validez de los
datos contenidos en esta documentacién,

Tesorerafa Institucional

/A

N/A

N/A
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Nombre del Subproceso: 8.2 Gestion Financiera.

Nombre del Proceso: 8.0 Financiero

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

Documentos recibidos de la Escuela de Capacitacion Judicial,
Gerencia General y del Departamento de Recursos
Humanos, registra en control y entrega a Encargada/o de
Presupuesto para la generacion del compromiso
presupuestario, quien retorna los documentos con el
compromiso presupuestario emitido.

Adicionalmente recibe de la/el Encargada/o de Presupuesto
los documentos que UACI ha remitido para el pago de
obligaciones incluyendo el Compromiso de Pago (CP); asi
como las planillas de salarios que ya fueron registradas en el
Sistema de Recursos Humanos del Ministerio de Hacienda y
tramita autorizacion de planilia con Presidencia.

8.2.9

Elaborar documentos para pagos de proveedores y
capacitadores. De las acciones formativas finalizadas,
genera documentos de autorizacion de pago para
capacitadores. Entrega documentacién en Tesoreria
Institucional.

Escuela de Capacitacion
Judicial

N/A

N/A

N/A

8.2.10

Presentar documentos para pagos de servicios basicos y
modificaciones presupuestarias. De los recibos de servicios
basicos recibidos mensualmente (agua, electricidad y
telefonia fija), prepara memordndum y tramita ante
Tesoreria Institucional el pago de estos.

Gerente General CNJ

N/A

N/A

N/A
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 8.0 Financiero

Naomhbre del Subproceso: 8.2 Gestion Financiera.

Responsable(s) de la

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo

gastos de defuncidn {cuando aplique).

aplicacian de pagos,

Descripcion de las Actividades del Subproceso specto a del control
p P Actividad Asp v Observaciones
controlar responsable de
contralarlo.
Prepara y entrega otra documentacion relativa a las
maodificaciones presupuestarias gue se autoricen. Veéase
actividad 8.2.31.

82.11 Elabotatlplamlias para pago de remuneraciones. Dentro de . Mejorar controles
la gestion del ftalento humano, respecto a las Garantizar la validez {iterhoe da 158
compensaciqns, elabora.plam!las y otras obligaciones que Departamento de Recurses de los datos para que SRR e
tramita mediante memorandum ante |a UFI para el pago de Hilfranis Datos. se realice personal anite
planillas v otras prestaciones por pago de maternidad y correctamente Ia

fallas identificadas
o posibles multas.

B2.12

Revisar documentos y emitir compromisos presupuestarios
en SAFl. Recibidos los documentos de la/el Tesorerafo
Institucional, a nivel de SAFl elabora el compromiso
presupuestario (CP) de los gastos a realizar, programando en
cada mes de su erpgacion; es decir, |z linea presupuestaria,
para qué se utilizara, en qué especificos). Imprime el CP y
adjunta la orden de compra o contratoy archiva. Esta accion
queda registrada en el SAFL Se asegura que el proveedor
tenga cuenta bancaria activa en el SAFI. Finalizado este
registro, retorna documentos a Tesorera/o Institucional.

Para el caso de planillas, en el Sistema de Recursos Humanos
del Ministerio de Hacienda SIRH hace |a carga electronica de
la planilla, genera compromisos presupuestarios y
obligaciones por pagar, emite y descarga el archivo
encriptado de la planilla en el sistema. Retorna documentos
a Tesorera/o Institucién para revisién,

Encargado/a de Presupuesto
-UFl

Datos e informacion.

Asegurar que la
informacién y datos
contenidos en los
documentos estén
correctos.

Fvitar reprocesos
con la aplicacion

de este control.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 8.0 Financiero

Nombre del Subproceso: 8.2 Gestion Financiera.

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

Cuando recibe de la UACI (véase proceso 9.0 Compras)
documentos para a2 gestion del pago (factura, acta de
recepcion, orden de compra original, copia de contrato.
Revisa valida la informacién contenida en esta
documentacién, el Compromiso lo adjunta a |la
documentacion para gestionar el pago. Finalizado esto, lo
entrega a Tesorerafro Institucional para el registro de
obligaciones a proveedores en el SAFl. Respecto al pago de
planillas. Hace la aplicacion en Sistema de embargos
judiciales respecto a descuentos al personal con este tipo de
obligaciones.

8.2.13

Registrar pago de obligaciones en SAFl. Apoya a Tesorera/o
Institucional en el ingreso de las obligaciones de pago en el
Sistema SAFI segun documentacién que recibe y revisa
conforme a los diferentes tipos de documentos, cuentas y
tiempo. El registro gueda en SAFI. Elabora los comprobantes
de retencién de anticipo de IVA, genera los quedan en el SAFI
para su entrega a proveedores. Pasa documentacion a
Tesorera/o Institucional para que valide la informacion que
ha ingresado en el Sistema.

Atiende a proveedores de bienes y servicios para la entrega
de quedan.

Realiza en Ministerio de Hacienda trdmite para devolucion
de remanentes. Realiza pagos de obligaciones. Actualiza

Auxiliar de Tesoreria

Control interno en
Excel

Cumplir con el registro
y seguimiento del
control interno  UFI
con el prop6sito de
mantener informacion
actualizada.

Aplicar
ante
encontradas.

mejoras
fallas
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Subproceso: 8.2 Gestién Financiera.

Nombre del Proceso: 8.0 Financiero

Descripcién de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del controly
responsable de
controlarlo,

Observaciones

cuadro control de la ejecucion de contratos y érdenes de
compra y cuadro de control interno UFI. Alimenta médulo
de control de |a renta.

Nota Importante: Tesorera/o Institucional tiene |la
responsabilidad de realizar las obligaciones de pago en SAFI,
se apoya de Auxiliar de Tesoreria; por tanto, entrega
documentacion para realizar esta actividad.

8.2.14

Retirar quedan y comprobantes de retencién. Recibe
comunicacion de la/el Auxiliar de Tesoreria del CNJ para el
retiro de queda y de comprobantes de retencién.

Proveedores de Bienes y
Servicios

N/A

N/A

N/A

8.2.15

Autorizar planillas. Recibe de tesorera institucional planilla
de salarios, para firma. Revisa documentacién y autoriza
aplicacion de salarios y otras presentaciones.

Presidencia del CNJ

N/A

N/A

N/A

8.2.16

Verificar ingreso de obligaciones en SAFI. Valida trabajo de
Auxiliar de tesoreria respecto al ingreso de obligaciones en
SAFI. Retroalimenta ante fallas detectadas. De no encontrar
fallas, autoriza documentos en SAFIl. Entrega documentos
fisicos a Contador/a UFI para generar el devengamiento de
obligaciones, mediante control de documentos para pago,
donde se define dia en que se recibe el pago, quien entrega,
el nimero de compromiso entre otro.

Tesorera/o Institucional

N/A

N/A

N/A

8.2.17

Revisar documentos para pago de obligaciones, planillas y
otros. Recibe documentos autorizados en  SAFI  de

Contador/a UFI

N/A

N/A

N/A
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B CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA Nombre del Proceso: 8.0 Financiero
N
Lot /J CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 8.2 Gestion Financlera.
i CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
Responsable(s) de [a
Descripcion de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del control y Obsitivasiongs
controlar responsable de
controlarlo.

Tesorera/o Institucional, Revisa la documentacion y si tiene
observaciones las devuelve para correcciones; caso
contrario, si todo estd bien, continda actividad 8.2.18

8.2.18 Generardevengamiento de obligaciones en SAFL. efectia el
registro de devengado (partida contable de devengado), es
decir que, se aplica el gasto. Genera una partida por cada Garantizar la ‘
obligacian registrada, la firma de elaborado y pasa a lefatura Partida de | aplicacién correcta del Be SIZar-contrles

Zai Contador/a UFI i internos ante fallas
UFI para firma. Se digitalizan las partidas y se pasan para devengado. devengamiento de
i e detectadas.

archivo de la UFI. obligaciones de pago.

Para el caso de salarios: Eiabora las partidas de devengado
de salarlo en SAFl. Genera estas partidas.

8.2.19 Realizar requerimiento de fondos en SAFI. Notificado por
Contadorfa sobre el devengamiento de obligaciones de
pago, realiza la solicitud de EU‘C‘(EI al Mi.l'll"S{?riD de Hlan:ien#a Tasareralt [nstitucional N/A N/A N/A
por medio de corree electronico dirigido a la Direccion
General de Tesoreria.

B.2.20 Asignar cuota para pago de obligaciones. Direccion General
de Tesoreria [DGT) recibe la solicitud de cuota por parte del
Consejo y aplica los pasos establecidos para autorizar y Ministetio de Hacienda NfA N/A N/A
notificar esta asignacién de cuota.

B.2.21 Seleccionar obligaciones segin politicas de pago. Recibida
la confirmacidn de la asignacion de la cuota requerida,
selecciona las pbligaciones a pagar, segun lo establecen las
Politicas de Pago del Consejo Naclonal de la Judicatura.

Curnplir las
Tesorera/o Institucional Politicas de pago. disposiciones de estas NfA
politicas de pago.
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STEEDN CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

1 3

& &
{iimens CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Subproceso: 8.2 Gestidn Financiera.

Nombre del Proceso: 8.0 Financiero

Descripcidn de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

Elabora una propuesta en Excel para revisar la priorizacién
de pagos. Traslada propuesta a Jefatura UFI para su visto
bueno. Continua con actividad 8.2.24.

Al obtener visto bueno de la jefatura UFI, genera el
documento “Propuesta de Pago” en SAFI a fin de que el
Ministerio de Hacienda ejecute el proceso de pago en SAF.

8.2.22 Revisar propuesta de pagos segun politicas de pago. Recibe
hoja control con propuesta de los pagos a realizar, Verifica
que se aplica adecuadamente las politicas de pago
existentes y valida pagos a realizar.

Jefatura Unidad Financiera -
UFI

N/A

N/A

N/A

8.2.23 Ejecutar proceso de pago en SAFI. Verifica la propuesta de
pago ingresada en SAFI y efectiia los pagos, siguiendo los
procedimientos internos establecidos. En este momento se
actualizan los estados de los compromisos presupuestarios
a "Pagado” en el sistema SAFI.

Ministerio de Hacienda

N/A

N/A

N/A

8.2.24 Generar partidas contables. Recibe notificacién de pagos
realizados a nivel de sistema SAFI. Genera partida contable
en SAFL. Imprime y archiva.

Contador/a UFI

N/A

NJA

N/A

8.2.25 Informar a proveedores de la aplicacién de pago. Verifica
en sistema el pago de las obligaciones, se comunica con
proveedores de bienes y servicios para informar sobre la
aplicacion del pago. Avisa del retiro de los comprobantes de
retencion.

Auxiliar de Tesoreria

N/A

N/A

N/A
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA Nombre del Proceso: 8.0 Financiero
CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 8.2 Gestién Financiera.
CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
. Responsable(s) de la
Descripcién de las Actividades del Subproceso P o (s) Aspecto a del control y
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
8.2.26 Realizar conciliaciones. Con respecto a los pagos aplicados
a nivel de SAFI, efectia la conciliacién mensual de bienes Aplicar eficazmente
depreciables (activo fijo para registro de depreciacion de los los pasos establecidos Mantener yfo
bienes). Elabora conciliacion con el Encargado de vales de Contador/a UFI Procedimientos. e e conclliacionies mejorar controles
combustible para registrar el consumo, ademas de la —— de conciliaciones.
conciliacién de la existencia de bodega. ’
8.2.27 Revisar conciliaciones: Recibe de Encargado/a de
Presupuesto — UFI las conciliaciones bancarias realizadas, del | Jefatura Unidad Financiera - N/A N/A N/A
contador/a las conciliaciones de bienes. UFI
8.2.28 Generar cierre contable. Ejecuta a nivel de SAFI el cierre
contable, tomando en consideracion las partidas contables,
base para Iz emision de los estados financieros mensuales, Contador/a UFI N/A N/A N/A
semestrales o anuales, segun corresponda.
8.2.29 Gestionar emision de estados financieros. El dltimo dia
habil de cada mes coordina con la jefatura UFI a fin de emitir
los estados financieros. Se ejecutan procesos de cierre a
nivel de sistema y se generan los estados financieros Contador/a UFI N/A N/A N/A
mensuales, semestrales y anuales. Entrega estados a
jefatura UFI.
8.2.30 Enviar estados financieros. Recibe los estados financieros Jefatura Unidad Financiera -
por parte del Contador/a hace una revisién de estos, prepara UFl N/A N/A N/A
y envia a Contabilidad Gubernamental del Ministerio de
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Subproceso: 8.2 Gestién Financiera.

Nombre del Proceso: 8.0 Financiero

Descripcidn de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

Hacienda cada mes. En el caso de los estados financieros
anuales, hace la gestién de aprobacién ante el Pleno del CNJ.

8.2.31

Revisar estados financieros y gestionar aprobacién. Recibe
y revisa estados financieros anuales para gestionar
aprobacién ante el Pleno del CNJ. Prepara memordndum y
entrega estados financieros a Secretaria Ejecutiva para
agenda punto en sesién del Pleno.

Gerente General CNJ

N/A

N/A

N/A

8.2.32

Aprobar informes financieros. Secretaria Ejecutiva agenda
punto para la sesion del Pleno, que conoce y aprueba los
estados financieros emitidos. Realizan acuerdo. Secretaria
Ejecutiva prepara acta con el punto de agenda desarrollado
y los acuerdos del Pleno. Notifica acuerdo de aprobacion de
los Estados Financieros a Gerencia General.

Pleno del CNJ

N/A

N/A

N/A

8.2.33

Revisar estados financieros. Contabilidad Gubernamental
recibe estados financieros del Consejo Nacional de la
Judicatura y continta procesos establecidos internamente.

Ministerio de Hacienda

N/A

N/A

N/A

8.2.34

Procedimiento para la gestion de modificaciones
presupuestarias. Ante requerimientos de modificaciones
presupuestarias se desarrolla el procedimiento que
establece el andlisis de ajustes (ajuste de recursos en una
misma linea  presupuestarias) o  transferencias
presupuestarias sobre bienes y servicios (entre diferentes
lineas). UFI propone a Gerencia General para gestionar ante
el Pleno del CNJ aprobacion de estas transferencias. Recibida

Jefatura Unidad Financiera -

UFI

N/A

N/A

N/A
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 8.0 Financiero

Nombre del Subproceso: 8.2 Gestion Financiera.

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
Descripcidn de las Actividades del Subproceso Responsa-fble(s) e Aspecto a del control y
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
la transferencia se ejecuta la actualizacion. Las solicitudes de
ajustes o transferencia se tramitan ante el Ministerio de
Hacienda.
8.2.35 Revisar solicitudes de modificaciones y aprobarlas. Recibe
solicitudes de modificaciones presupuestarias (ajustes y/o
transferencias), evalia las solicitudes y aprueba mediante Ministerio de Hacienda N/A N/A N/A
acuerdo gjecutivo.

Ley del Consejo Nacional de la Judicatura y su
Reglamento.

Ley Orgdnica de Administracion Financiera del Estado
(AFI) y su Reglamento.

Manual de Procedimientos del Ciclo Presupuestario —
Ministerio de Hacienda.

Politicas de Pago del CNJ.
Procedimiento para la gestion
transferencias presupuestarias.

de ajustes y

bk 4

» Acuerdo del Pleno.

* Acta.

* Cronograma para la formulacién presupuestaria.

* Memorandums.

» Correos electrdnicos.

* Cuadro de Control Interno UFL.

* Control de ejecucién de contratos y drdenes de
compra.

* Documentos de compras: Orden de Compra,
copias de contrato, declaracion jurada para pago
de proveedores.

* Compromiso Presupuestario (CP).

» Documentos de compras para pago a proveedores

de bienes y servicios: Facturas, acta de recepcion,

contrato, orden de compra.

* Equipos de Computo.

« Impresoras.

* Sistema de Administracion Financiera Integrado
(SAFI-MH).

» Sistera de Embargos.

* Servicios de Internet.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NI

VEL Nombre del Subproceso: 8.2 Gestion Financiera.

Nombre del Proceso: 8.0 Financiero

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

Observaciones

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
Aspecto a del control y
controlar responsable de
controlarlo.

+ Comprobantes de autorizacién y pago a

capacitadores.
* Planillas.

+ Otros documentos para el pago de prestaciones.

* Planillas.

+ Control de documentos para pago.
» Partida contable de devengado.

+ Cuadro de "Propuesta de Pago”.

« Conciliaciones bancarias de bienes depreciables.
» Informes Financieros mensuales, semestrales y

anuales.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 8.0 Financiero

Nombre del Subproceso: 8.3 Seguimiento y Evaluacién Presupuestaria.

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
Responsable(s) de la
S 3
Descripcién de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del control y P
controlar responsable de
controlarlo.
Aplicar  mejoras

Asegurar los pasos

para la ejecucién

imi del resupuesto
8.3.1 P.repar.:r resolrtes de cumphmlenu?.anmo resu!tadgdd:; la Bremibivarmia establecidos para la aste ernﬂmp;m .
e]ecuc'| n de presupuesm' asociada .a 5u.s urfl ades Unidades Sustantivas CNJ ; : P ejecucién v
organizativas, preparan y remiten a la Unidad Financiera los (UTS, UTE, ECJ) ejecucion del seguimiento del ajustes o
! ! i i reprogramaciones
reportes de cumplimiento de metas. presupuesto presupuesto de  su progra
: : realizadas en la
unidad organizativas v
ejecucidn
presupuestaria.
8.3.2 Analizar reportes de cumplimiento y controles de
operacién financiera. Con los c9ntm|es de Ia.s opt.zran:lones Confirmar que la
financieras que se generan a raiz de la Gestién Financiera fusiite de Ia
= isi 5 ) . . Aplicar mejoras al
(ve?se Subprocgso 8.2)yde Io.s reportes det:netas f:slcas q:e S W Calidad de Ia informacién analizada c:mrol Finterno
reub_erd.e l:s |.||m.dafdes su%an[;‘vas del CNJI, ace una regl;l n B " P! informacin del para la preparacién o P
Y an? niaela ':‘ ormag Tl ace cor?su Fas Aue m?":" erle control interno UFI. | del reporte de gestion —
‘pemnentfs a las u;lda_des organizativas y valida da financiera sea fiable y .
mforfna?cnon con la .J‘naildad de elaborar reportes de P—
seguimiento y evaluacion.
Confroqtar i Aplicar mejoras al
8.3.3 Elaborar informe de seguimiento y evaluacion : Calidad de la informacion y datos
. ; Encargado/a de Presupuesto control interno
presupuestaria. Con la informacién que, valida segun Ui informacién y los del SAFl con las -, Fllas
controles internos a nivel presupuestario y de las unidades datos. certificaciones y datecianse

compromisos _de las
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CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 8.0 Financiero

Nombre del Subproceso: 8.3 Seguimiento y Evaluacién Presupuestaria.

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
Responsable(s) de la
Descripcion de las Actividades del Subproceso P o (s) Aspecto a del control y
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
sustantivas, prepara el informe de seguimiento y evaluacién obligaciones, a fin de
de cada mes, que remite a la Jefatura UFI para revision. cuadrar datos.
8.3.4 Analizar informe de seguimiento y evaluacion
presn_:p!.lestafua. Rembc_a'mensualrpente_ ,el informe sobre el Jefatura Unidad Financiera -
seguimiento y evaluacion de la ejecucion del presupuesto, UFI N/A N/A N/A
revisa y valida la informacién contenida en este documento;
8.3.5 Preparar informe para Ministerio de Hacienda. Incorpora
informacién recibida de la/el Encargada/o del informe
mensual de seguimiento y evaluacién presupuestaria que . ;
Jefatura Unidad Financiera -
elabora y remite al Ministerio de Hacienda. De este informe ra s UEl ! N/A N/A N/A
extrae informacion financiera para continuar con actividad
8.3.7.
8.3.6 Evaluar informe de seguimiento y evaluacion
presupuestaria. Incorpora a controles de monitoreo y
seguimiento los informes de seguimiento y evaluacién Ministerio de Hacienda N/A N/A N/A
presupuestaria recibidos por parte del CNJ.
8.3.7 Preparar informe de gestion financiera. Verifica datos en
SAFI, revista el reporte recibido de la/el Encargada/o de
Presupuesto sobre la ejecucion presupuestaria. Elabora N
Jefatura Unidad Financiera -
cuadros de control y analisis de la ejecucién del presupuesto Ul N/A N/A N/A
institucional. Elabora el informe sobre la gestién financiera
institucional.
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CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 8.0 Financiero

Nombre del Subproceso: 8.3 Seguimiento y Evaluacién Presupuestaria.

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
Descripcion de las Actividades del Subproceso Respn:;tai\lzlgi(;) de's Aspecto a del control y b i
controlar responsable de Onservaciones
controlarlo.
8.3.8 Analizar informe de gestion financiera. Revisa informe
remitido por fa Unidad Financiera Institucional. Realiza
recomendaciones u observaciones si fuesen pertinentes; Presidencia del CNJ N/A N/A N/A
caso contrario gestiona con Secretaria Ejecutiva el punto de
agenda para reunién con el Pleno del CNJ.
B8.3.9 Gestionar punto de agenda para Pleno. Recibe informe de
gestién financiera para conocimiento del Pleno del CNJL.
Agenda punto. Finalizada la reunion recibe el acuerdo del Sacretaria Ejecutiva N/A N/A N/A
Pleno, mismo que elabora y notifica a las dreas segin lo
acordado por el Pleno.
8.3.10 Evaluar informe de gestion financiera. Tiene conocimiento
del informe de gestion financiera, hace andlisis de las lineas
operativas de ejecucion, establece acuerdos e informa a Pleno del CNJ N/A N/A N/A
Secretaria para emisién y comunicacién de acuerdo.
8.3.11 Realizar seguimiento a disponibilidad presupuestaria. Garantizar la debida
Revisa controles de la ejecucion presupuestaria por unidad Encargado/a de Presupuesto Validez de la actuaiiza_ciﬁn de los Aplicar mejoras
organizativa e informa a Jefatura UFI la disponibilidad - UFI - cantmlgs internos y la antg fallas
presupuestaria. yzaflrdez dgiia identificadas.
informacion.
8.3.12 Analizar informe de disponibilidad presupuestaria. Revisa
informacién de la disponibilidad presupuestaria. Remite a " . o
Presidencia y a Gerencia General para conocimiento y para #efbbury Unicaes Cimanclens N/A N/A N/A

la toma de decisiones.

UFI
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Nombre del Proceso: 8.0 Financiero

Nombre del Subproceso: 8.3 Seguimiento y Evaluacian Presupuestaria.

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Responsable(s) de la

Objetivo

elementos para consideracidn de la Presidencia del CNJ.

Ley del Consejo Nacicnal de la Judicatura y su
Reglamento.

Ley Organica de Administracion Financiera del Estado
(AF1) y su Reglamento.

Manual de Procedimientos del Ciclo Presupuestario —
Ministerio de Hacienda.

Politica de Pago a Suministrantes del Manual

Financiero Integrade.

» Controles de las operaciones financieras.
* Reporte de metas fisicas y presupuestarias.

» Informe de  seguimiento y  evaluacion | ¢

presupuestaria.
s |nforme mensual de gestién financiera.
» |nforme de disponibilidad presupuestaria,
» Correos electrénicos.

* Sistema de Formulacién

institucional.
Equipos de Cdmputo.
Impresoras.

Descripcién de las Actividades del Subproceso
P e P Actividad epeEIY R el gorrml y Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
8.3.13 Evaluar informe de seguimiento de disponibilidad
presupuestaria. Revisa informe recibido para la toma de
decisiones. Informa a UFI lineamientos para modificaciones Presidencia del CNJ N/A NSA N/A
presupuestarias.
8.3.14 Analizar informe de seguimiento de disponibilidad
presupuestaria. Revisa informe recibido de UFIL Aporta Gereate General CNJ N/A N/A N/A

:

Presupuestaria

s Sistema de Administracién Financiera Integrado
{SAFI-MH).
* Servicios de Internet.
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f. PROCESO 9.0 COMPRAS

e Mapa de Segundo Nivel (proceso).

e Tablero de Objetivos, Indicadores y Metas del Proceso.
« Mapas de Tercer Nivel (subprocesos).

s Caracterizaciones de Subprocesos.
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Tablero de Objetivos, Indicadores y Metas del Proceso 9.0 Compras

. |unioan e
§ IIEIIM_

DELBDCADOR

coruA O cALeULO |

Mejora

Numero de adquisiciones y

Porcentaje do contratciones efectuadas
Cumplir con B apcucian de actvidades do| cumpkmienio do {ordenes y conbralan) / Unidades
la programaciin de las adgusicionas y Pracesos s epcucion da “ Numaro de gestonas do Mansual 70% - 100% Jafatura UACE Ofganizaivas
cantratacionas instiucional adquisicionas y AOACIONGS ¥
CONTAtaciones. conrataciones plandicadas
¥ requendas.
s
por todas &S undades crganzatvas del Numero de requarimientos
[CNJ, para satsfacor sbcents )| Parcentaje de gestonados (puticados) / - " Unidades
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contatciores  instiucionad  para e Procesos adqusicionas y | Documento NiA L cryiiniaionss Jetatura UACH Organizatas NOCUMPLE
sprcicia fimcal siguisnts y presertaio contaticionas ioral
para aprobaciin de Presidenca del CNJ. ADRLCIO N 2022
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Acclan
sarrectiya
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

..~ CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.1 Subproceso Planificacién, Elaboracién, Consolidacién y
Seguimiento de la PAAC.

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

Gestionar inicio de la PRE - PAAC: En el periodo de julio y
agosto de cada aflo, prepara y envia correo electrénico a la
Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracién Publica (UNAC) del Ministerio de Hacienda
(MH), donde solicita la habilitacién de ingreso al Sistema
Electronico de Compras Pdablicas de El  Salvador
(COMPRASAL) a fin de iniciar la elaboracién de Ia PRE-PAAC
(Programacién Anual de Adguisiciones y Contrataciones) del
siguiente aflo y espera notificacién de la UNAC.

Al recibir notificacion de la UNAC-MH, solicita via correo
electrénico a la Unidad Financiera Institucional (Proceso 8.0)
la incorporacion de las estructuras presupuestaria. Recibida
la notificaciébn del ingreso de las  estructuras
presupuestarias, prepara y envia correo electrénico a las
unidades organizativas notificando la apertura del ejercicio
y el plazo parz el ingreso de las necesidades proyectadas.
Recibe correos de alerta (notificacién) del ingreso de
mercancias por parte de las unidades solicitantes y contintia
con paso 9.1.3

Jefatura Unidad de
Adquisiciones y
Contrataciones Institucional
(UACH)

Asignacidn del techo
presupuestario.

Ingreso de
mercancias.

Asegurar el inicio de la

PRE-PAAC al
confirmarse techo
presupuestario

asignado al CNJ.

Realizar seguimiento
en el Sistema
COMPRASAL.

Plazo establecido

para ingreso de
mercancias en
COMPRASAL: 10
dias hdbiles.
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Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.1 Subproceso Planificacion, Elaboracion, Consolidacion y
Seguimiento de la PAAC.

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Clasifica las obras, bienes y servicios, define procesos por
forma de contratacién (acorde a montos). Selecciona en
programacion las necesidades registradas y genera la PRE-
PAAC y por unidad solicitante.

Contrataciones [nstitucional
(uacr)

Responsable(s) de la Ohjetivo
Descripcion de las Actividades del Subproceso ; Aspecto a 1 .
p i Actividad P ge] tontrol y Observaciones
controlar responsable de
controlario.
9.1.2 Habilitar ejercicio en Sistema de Compras: Recibe correo de
solicitud del CNJ para habilitar ejercicie del siguiente afio en
2 UNAC - i
el Sistema COMPRASAL. Habilitado el Sistema, notifica via H:E:E[T)? one N/A N/A N/A
correo a la jefatura UACI del CNJ.
9.1.3 Ingresar mercancias de obras, bienes y servicios. Reciben
correo electrénico de la UACI notificando la apertura del Certificar el ingreso
Sistema COMPRASAL para el registro de necesidades total de las
proyectadas a la PRE-PAAC y estableciendo un periodo de Ingreso de obras, necesidades
; Cada lefatura de la
dos semanas (10 dias hdbiles). La persona asignada para el bienes y servicios. | proyectadas. imitad Sal
acceso al Sistema COMPRASAL, hacen el registro de las Unidades solicitantes CNJ
. e o . debe aplicar este
mercancias, bienes y servicio para el ejercicio fiscal Cumplir con el plazo kil
siguiente, acorde a necesidades y actividades establecidas Tiempo. establecido para el
en el Plan Anual de Trabajo (PAT) y la Jefatura de la unidad ingreso de
organizativa aprueba lo requerido. necesidades,
9.1.4 Elaborar PRE-PAAL. Inicialmente confirma correos de alerta
que recibe con la notificacion del ingreso de mercancias de
obras, bienes y servicios de cada unidad solicitante. Ingresa
.a SIS[EJM IE?MPR?SAI.I :; valldla que tI.as dmercanmas Jefatura Urnidad de
ingresadas estan contempladas en la normativa de compras. .
Adquisiciones y N/A N/A N/A
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.1 Subproceso Planificacion, Elaboracién, Consolidacion y
Seguimiento de la PAAC.
CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

*/ CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Objetivo
|
Descripcion de las Actividades del Subproceso Responsablets)sle la Aspecto a del control y
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.

Para la ejecucion de esta actividad, la jefatura UAC! podrd
requerir apoyo al técnico en Libre Gestion.

Prepara memorandum para la Gerencia General y remite 13
PRE-PAAC para su conocimiento en el mes de septiembre de
cada afio.

9.1.5 Conocer PRE-PAAC. Recibe de la Jefatura UACI la Pre-PAAC
ingresada y generada del Sistema COMPRASAL para

Gerente General

conocimiento de las proyecciones de compra del siguiente N N/A N/A N/A

ejercicio fiscal.

9.1.6 Gestionar ajustes a la PAAC. Recibe notificacion de la
lefatura UF! (Proceso 8.0) sobre el ingreso de los techos
presupuestarios votados por fuente de financiamiento,
unidad solicitante y objetivos especificos, realizados en el
Sistema COMPRASAL. De igual forma, recibe analisis de
modificaciones a la PAAC, en aquellos casos que el techo
presupuestario es menor a lo ingresado en el Sistema
COMPRASAL.

Jefatura Unidad de
Adquisiciones y
Contrataciones Institucional
(UACH)

N/A N/A N/A

Recibida la notificacién, desagrega los montos en cada rubro
y especifico asignado por cada linea de trabajo. Prepara y
envia correo electrénico a las unidades solicitantes para que
realicen el ajuste de las mercancias incorporadas en la PRE-
PAAC de acuerdo a los techos presupuestarios asignados.
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CONSEJIO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.1 Subproceso Planificacién, Elaboracién, Consolidacion y

Seguimiento de la PAAC.

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
Descripcion de las Actividades del Subproceso RESPD::;::;EJ e Aspecto a del control y Gheaiviskias
controlar responsable de .
controlarlo.

9.1.7 Ajustar mercancias de obras, bienes y servicios. Ingresan a cumplir con el plazo | Cada Jefatura dela
Sistema COMPRASAL y realizan ajustes a las mercancias de establecido para el | unidad solicitante
obras, bienes y servicios incorporadas en la PRE-PAAC, segin Unidades solicitantes CNJ Tiempo. ajuste de la PAAC: 30 | debe aplicar este
el techo presupuestario votado. dias calendato. contiol!

9.1.8 Consolidar PAAC. Valida correos de alerta que recibe con la
notificacién de ajustes de mercancias de obras, bienes y
servicios de cada unidad solicitante. Ingresa a Sistama Jefatura Unidad de
COMPRASAL, clasifica las obras, bienes y servicios, define Adquisiciones y
procesos por forma de contratacion (acorde a montos). T N/A N/A N/A
Genera en el Sistema COMPRASAL la PAAC. (UACI)

Prepara memordndum para la Gerencia General y remite la
PAAC para cbtener firma de aprobacidn de Presidencia.

9.1.9 Gestionar aprobacién de la PAAC, Recibe de la Jefatura UACI
la-PAAC ingresada y generada del Sistema COMPRASAL para
conocimiento y gestidn de firma de aprobacién ante el
titular. Hace la gestién de aprobacion con Presidencia.

Recibe FAAC firmada vy sellada por Presidencia y con Gerentgﬂ(jeneral N/A NfA N/A
instrucciones de su publicacion en COMPRASAL. Realiza

fotocopia de PAAC para archivo y remite PAAC aprobada a

UAC!I mediante memorandum.

9.1.10 Aprobar PAAC. Recibe de Gerencla General la PAAC a
ejecutar, rubrica y genera instrucciones para su publicacién Presidencia CNJ N/A NJA N/A

en Sisterma COMPRASAL.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

e

Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.1 Subproceso Planificacién, Elaboracion, Consolidacién y

Seguimiento de la PAAC.

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
Descripcion de las Actividades del Subproceso Respnmab.le(s) dels Aspecto a del control y
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
9.1.11 Publicar PAAC en Sistema de Compras. Recibe de Gerencia
General la PAAC aprobada por Presidencia del CNJ, realiza
escaner de la PAAC y la publica en el Sistema COMPRASAL. Jefatura Unidad de
Comunica por correo electrénico a las unidades solicitantes, Adquisiciones y N/A N/A N/A
que la PAAC ha sido aprobada para iniciar procesos de | Contrataciones Institucional
compra. Luego de realizar la comunicacion, despublica la (UACH)
PAAC.
9.1.12 Notificar aprobacidn de presupuesto y publicacién de
PAAC. Aprobado el presupuesto, la UNAC del Ministerio de
Hacienda comunica por medio de oficio donde establece de UNAC - MINISTERIO DE N/A NJA N/A
25 a 30 dias habiles para que el CNJ publique la PAAC HACIENDA
autorizada.
9.1.13 Publicar PAAC autorizada en Sistema de Compras. Recibida
la notificacién por parte de la UNAC del Ministerio de
Hacienda, la jefatura UAC! realiza la publicacién de la PAAC
autorizada y a ejecutar durante el afio en curso. De esta Jefatura Unidad de Cumplir con el plazo | o L e debe
manera los proveedores de bienes y servicios conocerdn de Adquisiciones y Tiem establecido para i a
g : o - po. ser en el mes de
la programacién anual de compras de la institucion. Elabora | Contrataciones Institucional publicacion de la oneraib e
y envia correo electrénico a las unidades solicitantes que la (uacy) PAAC. 4
PAAC autorizada ha sido publicada a fin de que inicien sus
procesos de compra
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.1 Subproceso Planificacién, Elaboracion, Consolidacion y
Seguimiento de la PAAC.

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

(Transaccional).

De cada proceso coordinado y gestionado con las unidades
solicitante, inicia alimentacion del cuadro control de los
procesos de compra.

Responsable(s) de la BieLvo
Descripcion de las Actividades del Subproceso i Aspecto a del control y
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
Garantizar la
notificacién de
p— " Procesos de compra | procesos a vencer a
9.1.14 Dar seguimiento a la PAAC. Despublica la PAAC para que las Rl il nidad
unidades solicitantes generen los procesos de compra. Inicia solicitante. )
monfmreo ala I?AAC en el mes de febrero y en los Jefatura Unidad de Si e; neces.arlo,
subsiguientes. Verifica cada uno de los pro‘:esos ingresados Adquisiciones y cumplir con el tiempo debe enviarse
en el mes por ra.da ‘un!dad su!l.citante. Asigna procesos L I e de entrega i e§ta notificacién
compra a cada Técnico. Comunica a cada unidad sohm:lmte (UACH) Feirts. A Tt via ) correo
de aguellos procesos que vencen en el mes para que realicen Tiempo de entrega | realizadas, sestin electronico.
o il delreportede | LACAP (10 dias habiles
compras realizadas. | posteriores a cada
trimestre finalizado).
9.1.15 Dar seguimiente a procesos de compra programados.
Recibe notificacion de gue iniciard procesos de compra a fin
de coordinar con la unidad solicitante la gestién del
requerimiento de compra, segin procesos que apliguen:
Adguisiciones y Contrataciones por Libre Gestién, por Garantizar la | 5i es necesario,
Lil:El?l:‘iél‘l o Concurso Plblico .a por Contrataciéin Directa, Técnico en Libre Gestion - Protasics da Compr notificacién de | deberd e!?v&arse
Adicionalmente; ademds del Sistema de Compras gue serd UACH i ehaT: procesos a wvencer a | esta notificacidn
utilizado: MODDIV (Médulo de Divulgacién) o COMPRASAL || cada unidad | via correo
solicitante. electrénico.
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CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.1 Subproceso Planificacion, Elaboracion, Consolidacion y

Seguimiento de la PAAC,

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
Descripcién de las Actividades del Subproceso Respo: sablle(s] dela Aspecto a del control y
ctividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
9.1.16 Gestionar procesos de compra segin PAAC aprobada.
Reciben notificacién de PAAC autorizadas y publicada en el
Sistema de Compras. Planifica requerimientos a incorporar a Realizar
MQQDIV y COMPF(ASAL I, segun corresponde y conti‘m}a Garantizar la gestion | modificaciones a la
actwn.dédes, segln pruce_su de cm:npra a .reahzar: Compras de las compras de | PAAC en caso de
A.d.qumciones Y Contra_tacfones por Libre G_eslldr!, por Unidades solicitantes CNJ programadas, segin | bienes, obras y | que las compras
Licitacion o Concurso Publico o por Contratacién Directa. PAAC. servicios, segin mes | programadas en el

Recibe notificaciones de UACI de procesos de compra a
realizar en el mes y de aquellos que tendran vencimiento con
el propésito de incorporar requerimiento o de modificar la
programacion de compras.

programado en PAAC.

mes no se logren
realizar.

9.1.17

Elaborar y publicar Informes de ejecucion de la PAAC. Cada
trimestre genera en el Sistema COMPRASAL el informe
trimestral de ejecucién de la PAAC, revise que todos los
procesos estén en el reporte; tanto del MODDIV como
COMPRASAL Il. Compara el reporte del sistema con el
reporte de procesos de compra que los Técnicos UACH
actualizan. Elabora memorandum y remite informe con el
detalle de ejecucién de la PAAC a Presidencia del CNJ, para
su conocimiento y entrega una copia a Gerencia General.

Al finalizar el afio elabora reporte final de la PAAC ejecutada
que debe emitirse y entregarse durante los primeros 20 dias

Garantizar la
. notificacion de
Jefatura Unidad de Procesos de compra
. procesos a vencer a
Adquisiciones y avencer. ?
coitrationes thstituciong! cada unidad
ontrataciones Institucion solicitante;

(UACI)

Cumplir con el tiempo
de entrega de

Si es
debera
esta
via
electrénico.

necesario,
enviarse
notificacién
correo
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/: CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.1 Subproceso Planificacién, Elaboracion, Consolidacién y
Seguimiento de la PAAC,

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

habiles del mes de enero del siguiente afio de ejecucion de
la PAAC. Para la consolidacién del reporte coerdina apoyo
del Técnico Presupuestario de la Unidad Financiera
Institucional (Proceso 8.0 Financiero). Finalizado el reporte
de la PAAC ejecutada, elabora memorandum y remite a
Gerencia General para trdmite de firma con Presidencia del
CNJ para efectos de publicacidn de la PAAC en el Sistema de
COMPRASAL,

Tiempo de entrega
del reporte de

compras realizadas.

reportes de compras
realizadas, segun
LACAP (10 dias habiles
posteriores a cada
trimestre finalizado) y
de PAAC ejecutada (20
dias habiles en enero
de cada afio).

9.1.18 .Revlsar reportes de e]ecucl(..’m de la FAAC._ Reci.t?e de la Garantizar que la
jefatura de UACI .re.portes trimestrales de ejecucién de la Rrng e Presidanchs | Getends Ganard
f’AAC para conocimiento. Er_1 enero de cada aﬁo‘ rgclbe el ; se realice dentro del | con apoyo de UACH
informe final de la PAAC ej‘ecutalda para conocimiento y Gerente General Tiemiga Higio  da  tey | debunvelarporel
tramite c!e firma con F_'reStdenCIa del CNI. Gest.:nna Y CNJ stablacids s eanphniiente. 86
dew.reive infarme final al jefe de la UACI para su publicacion publicacién de la PAAC | este plazo.
en Sistema COMPRASAL. ejecutada.

9.1.19 Conocer reportes de ejecucién de la PAAC. Recibe de
jefatura UACI reportes trimestrales de ejecucion de la PAAC
para conocimiento. En enerc de cada afio recibe reporte
final de la PAAC ejecutada para conocimiento y firma. Presidencia CNJ N/A N/A N/A

Retorna documento firmade a Gerencia General con
instrucciones para su publicacion en sistema COMPRASAL.
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=%/ CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.1 Subproceso Planificacién, Elaboracidn, Consolidacién y
Seguimiento de la PAAC.

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
Responsable(s) de la
Descripcidn de las Actividades del Subproceso P s) Aspecto a del control y
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
9.1.20 Revisar PAAC ejecutada. Confirma publicacién de la PAAC

ejecutada en el afio y realiza siguiente ejercicio de UNAC — MINISTERIO DE N/A N/A N/A
habilitacién de 1a PAAC. HACIENDA / / /

il e
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la | »
Administracion Pablica (LACAP).
Reglamento de la Lley de Adquisiciones vy |
Contrataciones de la Administracion Publica y sus | e
Reformas. .
Ley AFl y su Reglamento. .
Politica Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la | o
Administracién Piblica Vigente. .
Politicas y Normas de Formulacién Presupuestarias | e
(relacionadas con las compras).
Politica de Ahorro y Austeridad Vigente.
Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestién de
Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de
Ia Administracidn Publica.
Instructivos emitidos por la UNAC.

Listado de necesidades proyectadas para el Plan

+ Sistema COMPRASAL — MODDIV.

de Compras” (B1). e Sisterna COMPRASAL I1.
Documento de PRE-PAC. * Equipos de cémputo.
Documento de PAAC. * Impresoras.
Memorandums internos. » Servicio de Internet.

Correos electrénicos.

Cuadro control de compras UACI.

Reportes trimestrales de ejecucién de la PAAC.
Reporte final de PAAC ejecutada.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso; 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.2 Subproceso A;jﬁgis’icibnes y Contrataciones por Libre
Gestidn. :

Descripcidn de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

9.2.1

Gestionar requerimientos de compra segin PAAC
aprobada. Preparan requerimientos y remiten a Gerencia
General con los términos de referancia y las requisicianes de
bienes y/o servicios en farmato fisico sila compra es a través
del Sistama de COMPRASAL | (MODDIV] o Ingresan al
Sistema  Transaccional COMPRASAL Il, los  actos
preparatorios que implica el requerimiento, fas
especificaciones técnicas, la recomendacidn de personas
que deben conformar la Comision Evaluadora de Ofertas
(CEOQ) y la propuesta de la persona que administrard el
contrato u orden de compra.

Unidades solicitantes CNJ

Registro de compra
en la PAAC

Asegurar  que la
compra a gestionar
esté registrada en la
PAAC aprobada.

Debe gestionarse
la modificaciona la
PAAC en caso de
no existir la
compra  en la
PAAC.

9.2.2

Revisar gestiones de compras de bienes y servicios. Recibe
de cada jefatura de unidad solicitante del CNI la requisicidn
de bienes y/o servicing y los términas de referencia. Verifica
que la compra es conforme a lo programado en la PAAC y
firma requisicion. Traslada documentos de compra a
autorizados a Jefe UACI para trémite de autorizacién con
Presidencia. En caso de tener cbservaciones, regresa
documentacion a la unidad solicitante para gue realice las
maodificaciones gue spliguen.

Gerente General CNJ

N/A

N/A

N/A

9.2.3

Revisar gestiones de compras de bienes y servicios. Recibe
documentos de compra recibidos por parte de Gerencia
General, verifica que esté debidamente justificado en la
PAAC de la unidad solicitante. De existir observaciones,
regresa documentacién @ la unidad solicitante para
completar; caso contrario traslada la requisicion de bienes

lefatura Unidad de
Adquisiciones y
Contrataciones |nstitucional
(UACH)

Datos e informacion.

Verificar que los datos
contenidos en la
requisicion estén
conforme al proceso
ingresado en la PAAC.

Solicitar
madificacionas y/o
ajustes,
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,) CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.2 Subproceso Adquisiciones y Contrataciones por Libre

solicitar la ampliacion de especificaciones técnicas de hienes
y/o servicios requeridos.

Solicita Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria con
Técnico de  Presupuesto de la Unidad Financiera
Institucional (Proceso B.0).

compra.

l Gestion.
CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
Descripcion de las Actividades del Subproceso Reiporgatie(s)de s Aspecto a del control y
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.

y/o servicios y los términos de referencia a Presidencia para
autorizacion,
Al recibir documentacidn por parte de Presidencia del CNJ,
realiza lo siguiente: Devuelve documentacidn a la unidad
solicitante si existiesen observaciones o asigna al Técnico de
Libre Gestién si los documentos fueron autorizados por
Presidencia. Solicita a Secretaria que realice la distribucion
mediante libro control de compras de la UACI.

9.2.4 Autorizar compra de bienes y/o servicios. Recibe de
Gerencia General las reguisiciones de bienes/o servicios y
términos de referencia de las unidades solicitantes, revisa u Presidencia CNJ N/A NJA NSA
firma de autorizado la requisicidn o realiza observaciones

i para que se justifigue lo solicitado.

9.2.5 Gestionar la compra por libre gestién. Recibe parte de Jefe
UACI requisiciones de bienes y/o servicios aprnba'das, firma CoUAICEF B s
libro de control de UACI. Hace la adecuacion de los itk
documentos recibidos, donde re\risa‘ la informacion solicitarite la
cf:nte:)lda en EI_ requenmignmy las especificaciones técnica. Constatar la existencia | mestign da
Si la informacion cor:nlenrda en los .docume_nt.os no estd Técnico en Libre Gestién de disponibilidad | modificaciones ala
completa, se comunica con la unidad solicitante para UACI Presupuesto. presupiestariaparala | PASC ante  no

disponibilidad de
fondos para
necesidades  de
compras.
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: m}) CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.2 Subproceso Adquisiciones y Contrataciones por Libre

Gestidn.

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

En caso de que no exista disponibilidad presupuestaria,
informa a la unidad solicitante para que gestione una
modificacién a la PAAC.

9.2.6

Publicar convocatoria en Sistema de Compras e invitar a
oferentes. Ingresa a Sistema COMPRASAL y crea el proceso
de compra con las generales de esta, estableciendo fechas y
condiciones, adjunta archivo con especificaciones técnicas,
segun términos de referencia del bien o servicio a adquiriry
establece plazo de recepcion de ofertas. Invita a
proveedores registrados en el banco de proveedores del
CNI. Crea expediente de compra y resguarda documentos de
la compra a realizar.

Si la compra es menor a 20 salarios minimos urbanos, se
requiere Onicamente que invite solo a un ofertante;
mientras que, de 20 a 80 salarios minimos urbanos, s
necesario que invite a 3 ofertantes.

Técnico en Libre Gestién
uAaCl

Monto de
adquisicién

Cumplimiento a lo
establecido en el Art.
40, literal b de la
LACAP

Monto de
adquisicién

9.2.7

Preparar ofertas de bienes y/o servicios. Proveedores
confirman participacién en Sistema COMPRESAL mediante
generacidn del registro en el proceso de compra. Para el
caso de aguelios que recibieron invitacién, confirman de
acuse de recibo de la invitacion y los términos de referencia
y confirman su interés para participar en el proceso.
Trabajan oferta u cotizacién segun términos de referencia y
especificaciones técnicas del bien o servicio requerido y en
el tiempo establecido en los términos de referencia.

Proveedores de Bienes y
Servicios

N/A

N/A

N/A
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CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.2 Subproceso Adquisiciones y Contrataciones por Libre

Descripcion de las Actividades del Subproceso

9.2.8

Gestionar evaluacién de ofertas. Recibe ofertas de bienes y
servicios requeridos. Recibe ofertas de los bienes y/o
servicios requeridos, ingresa a Sistema COMPRASAL e
imprime de este: solicitud de compra, especificaciones
técnicas, la oferta recibida, reportes de la publicacion del
proceso, el reporte de los ofertantes interesados/inscritos
para participar en el proceso).

Traslada oferta a la unidad solicitante para su evaluacion y
visto bueno.

Al recibir documentes de compra evaluados por la unidad
solicitante, elabora cuadro comparativo de ofertas e
incorpora recomendacion de adjudicacion, lo firma de
elaborado, traslada a jefatura UACI para firma de revision,

Evaluar ofertas de bienes y/o servicios. Recibe de Técnico
en Libre Gestién las ofertas, las evalua de acuerdo a las
especificaciones y condiciones establecidas en el proceso de
compra, ademds de otros aspectos como crédito, plazo,
entrega, garantia, Con base a esto recomienda Ia
adjudicacion del bien y servicio.

Si la oferta ha sido recibida en el sistema transaccional,
retorna expediente fisico a Técnico en Libre Gestion de la
UACI y la evaluacion de ofertas la realiza en el sistema.

Gestion.
CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Responsable(s) de la Aktict d ?bjm:vnl
Actividad pecioa cLeontoLy Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.

Técnico en Libre Gestion

UACI N/A N/A N/A
Unidades solicitantes CNJ N/A N/A N/A
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Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.2 Subproceso Adquisiciones y Contrataciones por Libre

Gestion.

Descripcién de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Dbservaciones

8.2.10

Revisar rec dacidon y gestionar adjudicacion. Recibe
expediente de compra con cuadro comparativo de ofertas,
revisa y firma.

Si el valor es mayor a los 20 SMU, elabora memorandum de
remisian, traslada documentacion a Gerencia General para
gestion de autorizacion de compra.

Siel procesade libre gestion es inferioral valor de 20 salarios
minimos urbanos (SMU) deriva solo a Presidencia del CNJ y
traslada el cuadro comparativo de ofertas, anexando la
documentacion correspondiente, previo visto bueno de
Gerencia General.

lefatura Unidad de
Adquisiciones y
Contrataciones Institucional
(UACH)

N/A

N/A

9.2:11

Dar visto b a rec dacién de adjudicacion. Recibe
de jefatura UACI expediente de compra, revisa informacidn
del cuadre comparativo de ofertas, firmas de
recomendacion de adjudicacion y de revision. Realiza
consultas con UACI o con la unidad solicitante si fuesen
necesarias.

Si la compra no excede los 20 salarios minimos urbanos,
firma de visto bueno y retorna documentos a Jefe UACI para
fue tramite con Presidencia firma de adjudicacion; caso
contrario, remite expediente de compra a Secretarla
Ejecutiva, para conocimiento del Pleno del CNJ.

Gerente General CNJ

N/A

N/A

N/A

9.2.12

Gestionar punto de agenda con el Pleno del CNI. Recibe de
Gerencia  General  expediente  de  compra _ con

Secretaria Ejecutiva CNJ

N/A

N/A

N/A
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Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.2 Subproceso Adquisiciones y Contrataciones por Libre

Gestion.

Descripcion de las Actividades del Subproceseo

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

documentacion para andlisis del Pleno del CNJ. Establece
punto de agenda. Obtiene acuerdo del Pleno, elabora, firma
y remite el acuerdo respectivo a la UACI y demds unidades
involucradas en la compra del bien o servicio.

9.2.13

Analizar cuadro comparativo de ofertas. En sesion revisa y
analiza documentacion de compra y el cuadro comparativo
de ofertas. Emite acuerdo de adjudicacidn o denegacion de
la adguisicidn.

9.2.14

Revisar cuadro comparativo de ofertas. Recibe de Jefatura
UACI expediente de compra con documentacién de soporte,
revisa el cuadro comparativo de ofertas con la
recomendacidn de adjudicacion, verifica firmas de recibido
y visto bueno en el cuadro, finalmente firma adjudicacidn de
la compra. Previo a esta firma, realiza consultas o
aclaraciones sl fuesen necesarias. Retorna documentacion a
Jefatura UACI para finalizar proceso de compra.

Pleno del CNJ

N/A

N/A

N/A

Presidencia CNJ

N/A

NfA

N/A

9.2.15

Revisar expedientes de compra y registrar adjudicaciones.
Recibe expediente de compras con la adjudicacidén de
Presidencia o con Acuerdo del Pleno del CNJ. Con apoyo de
secretaria se registra informacion en el libro de control de
compras de la UACI y traslada a Técnico en Libre Gestién de
la UACI, para continuar actividades de notificacion de
adjudicacian.

9.2.16

Notificar resultados a los ofertantes. Recibe de parte de la
Jefatura UACI expedientes de compra con acuerdo de
adjudicacion del Pleno del CNJ o cuadro comparativo de

ofertas con firma de adjudicacion por parte de Presidencia.

lefatura Unidad de
Adquisiciones y
Contrataciones Institucional
(UACIT)

Tiempos

Tener
consideracion
establecide en
Art.77 de la LACAP.

en
Io
el

Tiempos para

Técnico en Libre Gestidn
UACI

Tiempos

Tener
consideracion
establecide  en
Art.77 de la LACAP.

en
[[s]
el

Tiempos para
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CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.2 Subproceso Adquisiciones y Contrataciones por Libre

Gestion.

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

Revisa con Técnico Asesor Juridico de la UACI documentos
de compra y realiza la notificacion del cuadro comparativo
de ofertas a todos los proveedores que presentaron. Esta
notificacion la publica en Sistema COMPRASAL.

Espera un lapso de 5 dias habiles para la interposicién de
recursos de revision a la adjudicacion,

9.2.17

Analizar resultados de compra. Recibe notificacién de
resultados del proceso de compra donde presenté oferta,
firma de recibido y analiza informacién de la adjudicacion.
De no resultar adjudicado evalia la posibilidad de presentar
recursos de revision a la adjudicacién, lo prepara y presenta
a UACI del CNJ; caso contrario, da por recibida la
comunicacién y no presenta recurso. En caso de resultar
adjudicado, espera 5 dias habiles para la interposicién de
recursos de los otros ofertantes y espera comunicacion de
UACI CNJ para realizar siguientes pasos para la contratacion.

Proveedores de Bienes y/o
Servicios.

N/A

N/A

N/A

9.2.18

Gestionar recursos de revisién a la adjudicacién. Recibe de
proveedores recursos de revision a la adjudicacién
notificada. Revisa escrito y elabora propuesta de respuesta
al recurso interpuesto. Traslada a Presidencia del CNJ para
su conocimiento y resolucidn. Al recibir respuesta del
recurso de

Asesor/a luridica/o UACI.

Tiempo

Cumplir tiempo de
respuesta a
interposicién de
recursos de revisién,

Se podria incurrir
en multas por
respuestas
extempordneas.

9.2.19

Revisar recursos y resolver. Recibe recursos interpuesto por
ofertantes y revisa respuesta emitida por UACL Si lo
requiere, solicita opinién juridica a la Unidad Técnica Juridica
(Proceso 6.0 Asistencia Legal). Al recibir opinion juridica,
realiza las modificaciones que fueren pertinentes a la

Presidencia del CNJ.

N/A

N/A

N/A
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CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.2 Subproceso Adguisiciones y Contrataciones por Libre

Gestion.

Descripcion de las Actividades del Subproceso

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
Aspecto a del control y
controlar responsable de
controlarlo.

Responsable(s) de la
Actividad

Observaciones

respuesta del recurso recibido, firma y traslada a UACI para
remisién al ofertante u ofertantes que recurrieron.

9.2.20

Gestionar orden de compra u contrato. Pasado el tiempo de
5 dias y de no recibir recurso de revisién 2 la adjudicacion,
elabora orden de compra, imprime y gestiona firma con
jefatura UACI, Gerencia General y Presidencia.

Al obtener orden de compra con las firmas de autorizacion,
la escanea y la publica en Sistema COMPRASAL. Si la compra
es por medio del médulo transaccional se publica la
adjudicacién, omitiendo la informacion personal del
proveedor.

Al finalizar estos pasos, Técnico notifica la orden de compra
al proveedor para firma del Representante Legal y al obtener
esta firma, notifica al Administrador de la orden de compra
o contrato.

En el caso de contrato, gestiona ante Unidad Técnica Juridica
la elaboracion de mismo, adjuntando el expediente de
compra. Espera documento de contrato para contactar a
Representante Legal para la firma de este. Al tener
documento firmado, traslada nuevamente a Unidad Técnica
luridica (véase proceso 4.0 Asistencia Legal) para que
gestione firma del Titular. Luego, de obtener el contrato
firmado (original del ofertante) lo entrega a este. Emite una
copia del contratoy entrega al Administrador/a de Contrato.

Técnico en Libre Gestion

UACI MR N/A

N/A
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Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.2 Subproceso Adquisiciones y Contrataciones por Libre

Gestion.

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

9.2.21 Firmar orden de compra y entregar bienes y/o servicios

adjudicados. Recibe comunicacién de UACI del CNJ para la
firma de |a orden de compra, espera la remision de la orden
de compra original, coordina con Administrador/a de
Contrato la entrega de los bienes y/o servicios contratados.
Hace entrega de los mismos, segiin TDR. En el caso de
bienes, se comunica con Almacén del CNJ y hace entrega de
los bienes junto a la documentacién para tramite de pago:
factura, copia de orden de compra y acta de recepcidn que
recibe del Administrador de Contrato.

Proveedor de Bienes y
Servicios.

N/A

N/A

N/A

9.2,22 Coordinar entrega de bienes y/o servicios. Recibe copia del

contrato de la licitacién o concurso pablico firmado entre el
CNJ y el Proveedor adjudicado. Coordina fechas de entrega
del bien, obra o producto, segln términos de referencia.
Gestiona entrega de bienes con almacén institucional. Da
seguimiento o supervisa cumplimiento de contrato por parte
del proveedor de bienes y servicios. Realiza tramite de
pagos por la aceptacion a satisfaccion de los producto o
servicios recibidos de los proveedores y de aquellos que
remite el almacén de los bienes recibidos. Hace entrega de
esta documentacion a la jefatura UACI (facturas, copla de
contrato, actas de recepcién).

Administrador/a de Contrato

Tiempos y productos
segun TDR

Asegurar que la
entrega de bienes y
servicios sea
conforme a lo
establecido en los TDR

Aplicar mejoras.

9.2.23 Gestionar documentacion legal y entregar bienes, servicios

u obras contratados. Recibe comunicacién de UACI del CNJ
para la revision y firma del contrato de bienes, servicios u
obras a entregar o ejecutar. Entrega ejemplar firmado o
realiza observaciones para modificaciones. Espera que

Proveedor de Bienes y
Servicios.

N/A

N/A

N/A
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CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.2 Subproceso Adquisiciones y Contrataciones por Libre

dna} éase F

s Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn
Publica (LACAP).

+  FReglamento de la Ley de Adguisiciones y Contrataciones de
la Administracidn Publica y sus Reformas.

*  Ley AFly su Reglamenta.

s  Politica Anual de Adguisiciones y Contrataciones de fa
Administracién Publica Vigente.

*  Politicas y Mormas de Formulacion Presupuestarias
[refacionadas con las compras).

»  Politica de Ahorro y Austeridad Vigente.

»  Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestion de
Adquisiciones y Contratacienes de las Instituciones de la
Administracion Piblica.

*  Instructivos emitidos por la UNAC.

» Requisicion de bienes y/o servicios.

* Términos de referencia.

» Libro control de compras de la UAC!

» Formulario de solicitud de certificacion
disponibilidad presupuestaria.

* Expediente de Compra.

» Dferta de bienes y/o servicios.

e Cuadro comparativo de ofertas.

* Memordandum.

» Acuerdo del Pleno.

* Orden de compra,

= Contrato.

e Factura

= Acta de recepcion.

Gestidn.
CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
sponsable(s) de |
Descripcion de las Actividades del Subproceso L ; {3} ve e Aspecto a del control y ;
Actividad Observaciones
controlar responsable de
: controlarlo.

retorne el contrate firmado por Presidencia del CNJ y

gestiona emision de garantias y otra documentacian legal

Administrador/a de Contrato, la entrega de los bienes, obras

y servicios.
9.2.24 Firmar acta de recepcion y gestionar tramite de pago a

proveedor. Recibe del administrador/a de orden de compra :

i lefatura Unidad de
u contrato los documentos para tramite de pago: Original de St el
la orden de compra, copia de contrato, factura y acta de q Y N/A N/A N/A
= L Contrataciones institucional

recepcion, Verifica documentos y firma. Se apoya de (UACI)

Secretaria para remitir estos documentos a la Unidad

Financiera i es0 B

l‘;‘
s Sistema COMPRASAL — MODDIV.
» Sistema COMPRASAL Il
* Equipos de computo.
de | » Impresoras.
* Servicio de Internet.
® Espacios fisico para almacenamiento de expedientes
de compra.
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CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.3 Adquisiciones y Contrataciones por Licitacion o Concurso

Phblico

Descripcidn de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS ﬁEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

9.3.1 Gestionar requerimientos de compra segin PAAC
aprobada. Preparan reguerimientos y remiten a la Unidad
de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) con
las especificaciones técnicas de compra del bien, obra o
servicio a gestionar mediante Sistema de COMPRASAL |
(MODDIV).

Unidades solicitantes CNJ

Registro de compra
en la PAAC

Asegurar  que Ia
compra a gestionar
esté registrada en la
PAAC aprobada.

Debe gestionarse
la modificaciénala
PAAC en caso de
no existir la
compra en la
PAAC.

9.3.2 Revisar gestiones de compras de bienes y servicios. Recibe
de cada jefatura de unidad solicitante del CNJ la requisicién
de bienes y/o servicios y las especificacicnes técnicas del
bien, obra o servicio a adquirir. Verifica que la compra es
conforme a lo programado en la PAAC. Traslada documentos
de compra a autorizados a Encargado/a de Licitaciones. En
caso de tener observaciones, regresa documentacion a la
unidad solicitante para que realice las modificaciones que

apliquen.

Jefatura Unidad de
Adquisiciones y
Contrataciones Institucional
(UACH)

N/A

N/A

N/A

9.3.3 Gestionar la compra por licitacién o concurso piblico.
Recibe parte de Jefe UACI requisiciones de bienes y/o
servicios, firma libro de control de UACI. Hace la verificacion
de las especificaciones técnica y del monto. Elabora
memorandum para Gerencia General a fin de hacer del
conocimiento del Pleno del CNJ para autorizar el inicio del
proceso, la solicitud para el nombramiento de la Comision
Evaluadora de Oferta (CEQ) y lafel Administrador de
Contrato, asi como solicitud para autorizacion de la

Encargado/a de Licitaciones

Bases de Licitacién

Revisar que las bases
de licitacion cumplan
los. requisitos de la
LACAP.

Jefatura UACI
debe garantizar el
cumplimiento  de
estas
disposiciones
legales.
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Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.3 Adquisiciones y Contrataciones por Licitacion o Concurso

Piiblico

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
cantrolar

Objetivo
del control y
responsable de
cantrolario.

Observaciones

publicacion del aviso de convocatoria y de adjudicacion de |a
licitacién o concurso (periodo).

Al recibir acuerdo del Pleno a través de la jefatura UACI, con
la aprobacion de la compra, se comunica con unidad
solicitante para coordinar la elaboracién de bases de
licitacion o concurso publico. Recibe apoyo de a Comisién
Evaluadora de Ofertas (Asesor Legal y Contador
Institucional) nombrada por Consejo del CNJ en fa
elabaracién y revisién de las bases. Finalizadas las bases de
licitacion, traslada a Gerencia General para autorizacién de
Presidencia.

Recibe a través de |a jefatura UAC| |a aprobacion de las bases
de licitacién o concurso publico por Presidencia del CNJ.
Gestiona la publicacion del aviso de convocatoria con un
periddico nacional por medio de la Unidad de
Comunicaciones y Relaciones Pdblicas (UCRP), elabora
memaordndum y remite solicitud de publicacién. interactia
con la UCRP para |a revision del disefio y arte del anuncio,
aprueba y establecen fechas de publicacion. Respecto a la
publicacion del concurso en el Sistema de Compras, pasa a
desarrollar actividad 9.3.11

Revisar documentos de compras para licitacién o concurse
pliblico. Recibe documentos de licitacidn o concurso plblico
que requieren de la autorizacion del Pleno del CNJ para
iniciar el proceso de adquisicidn. Revisa documento, da visto
bueno y traslada a Secretaria Ejecutiva.

Gerente General

N/A

N/A

N/A
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Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.3 Adquisiciones y Contrataciones por Licitacién o Concurso

Publico

Descripcién de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Observaciones

235

Agendar punto en Sesion del Pleno. Recibe de Gerencia
General expediente de compra con documentacién para
analisis del Pleno del CNJ. Establece punto de agenda.
Obtiene acuerde del Pleno, elabora, firma y remite el
acuerdo respectivo a la UACHy demds unidades involucradas
en la compra del bien o servicio.

Secretaria Ejecutiva CNJ

N/A

N/A

N/A

837

Autorizar campra de bienes y/o servicios. En sesién revisa y
analiza documentacién de compra. Emite acuerdo de
autorizacién del proceso de licitacion o concurso publico,
nombramiento de Comision Evaluadora de Ofertas (CEO) y
Administradar/a de Contrato. Si requiere de modificaciones
o ajustes, realiza las observaciones gue fuesen pertinentes.
Solicita a Secretaria Ejecutiva para comunicar.

Fleno del CNJ

N/A

N/A

N/A

Atend de UACI Reciben Acuerdo del
Pleno gue especifica el nombramiento de las personas que
integrardn la Comision Evaluadora de Ofertas. Aportanen la
construccion de las bases de licitacidn con Encargado/a de
Licitaciones y la unidad solicitante.

requer

Comisién Evaluadara de
Ofertas

LACAP.

Cumplir funciones
determinadas por la
LACAP para la CED.

Solicitar asesoria a
UACI para el
cumplimiento  de
funciones.

9.3.8

Revisar bases de licitacién o concurso Piblico. Recibe bases
de licitacibn o concurso publico que reguieren de la
auterizacion de Presidencia del CNJ para iniciar el proceso de
adquisicion. Revisa documento, da visto bueno y traslada a
despacho de Presidencia. Al recibir las bases aprobadas por
Presidencia traslada a UAC! para continuar proceso de
compras en la modalidad de licitacion o concurso publice.

Gerente General

N/A

N/A

N/A
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Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.3 Adquisiciones y Contrataciones por Licitacion o Concurso

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

Piblico
CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
Aspecto a del control y
controlar responsable de

controlarlo.

9.3,9 Evaluar bases de licitacién o concurso publico. Recibe de

Gerencia General las bases de licitacion o concurso publico
para la adquisicién de bienes, obras y/o servicios que han
sido aprobadas por el Pleno. Revisa y firma de autorizado las
bases o realiza observaciones para ajustes. Retorna
documentos a Gerencia General.

Presidencia CNJ

Gestionar publicacién de convocatoria. Apoya a la UACI en
la pubticacién del aviso de convocatoria de licitacidén o
concurso publico. Recibe memordndum de UACI, gestiona
con Agencia de Publicidad el disefio y arte del anuncio de
convocatoria a publicar. Coordina con UACI la aprobacion
del anuncio y confirma a Agencia de Publicidad la fecha de
publicacién.

Unidad de Comunicaciones y

Relaciones Publicas

Publicar convocatoria en Sistema de Compras. Con las
bases de licitacién o concurso publico aprobadas por
Presidencia (véase actividades 9.3.3 y 9.3.8), ingresa a
Sistema COMPRASAL y crea el proceso de compra con las
generales de esta, estableciendo fechas y condiciones,
adjunta archivo con bases de licitacién del bien, obra o
servicio a adquirir, establece plazo de descarga de
documentos, consultas y fechas de recepcién y apertura de
ofertas. Invita a proveedores registrados en el banco de
proveedores del CNJ. Crea expediente de compra y
resguarda documentos de la compra a realizar.

Encargado/a de Licitaciones

LACAP

N/A N/A
N/A N/A
Cumplimiento
Monto de establecido en el Art.
adquisicién 40, literal

Ohservaciones
N/A
N/A
Monto de
adquisicion
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Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.3 Adquisiciones y Contrataciones por Licitacién o Concurso

Publico

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

93.12

Preparar ofertas de bienes yfo servicios. Proveedores
confirman participacion en Sistema COMPRASAL mediante
la descarga de bases de licitacién o concurso publico y la
generacion del registro en el proceso de compra. Dan lectura
a los requisitos y condiciones de oferta, preparan y realizan
consultas segun periodo establecido, reciben respuestas o
adendas a las bases de licitacion. Trabajan propuestas
técnicas y econdmicas en cumplimiente a las
especificaciones técnicas del bien, obra o servicio a ofertar,

Proveedores de Bienes y
Servicios

N/A

N/A

N/A

9.3.13

Gestionar consultas y/o adendas. Conforme a los periodos
definidos en el proceso de licitacidon o concurse publico,
recibe correos electrdnicos o notas de consultas u
aclaraciones a las bases de licitacion o concurso publico;
prepara con jefatura UACI las respuestas de caracter
administrativo, mientras que las consultas técnicas las envia
a la jefatura de la unidad solicitante. Solventadas las
consultas realizadas por los ofertantes (proveedores de
bienes y servicios), elabora nota de respuesta en conjunto
con la unidad solicitante. Hace el envio fisico del escrito a
cada ofertante inscrito en el proceso de licitacion y/o
concurso plblico. Si durante este periodo surgen situaciones
gue requieran la elaboracién de adendas al procesoc de
licitacién o concurso publico, las prepara con apoyo de la
unidad solicitante y la jefatura UACI. Se remiten a ofertantes
para su consideracion en la preparacion de ofertas.

Encargado/a de Licitaciones

Plazos de consultas y
adendas.

Cumplir lo establecido
en la LACAP respectoa
los tiempos para la
gestion de consultas y
adendas.

Mantener
controles eficaces
que impidan
incurrir en multas
por
incumplimientos a
la LACAP en los
pProcesos de
compras.
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Nombre del Proceso: 8.0 Compras

Nombre del Subproceso; 9.3 Adquisiciones y Contrataciones por Licitacién o Concurso

Piiblico

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
Descripcion de |as Actividades del Subproceso Responsa.ble{s) ik Aspecto a del control y
Actividad Ohservaciones
controlar responsable de
controlarlo.
Mantener
9.3.14 Gestionar consultas y/o adendas. Apoyan a la jefatura y al controles eficaces
Encargado/a de Licitaciones de la UAC! en la revisién de Cumplir lo establecido | que impidan
consultas recibidas por parte de los ofertantes. Redactan las enla LACAP respectoa | incurrir en multas
; . Plazos de consultas y )
respuestas a estas consultas y apoyan en la elaboracion de Unidades solicitantes CNJ e los tiempos para la | per
Ia nota de remision en respuesta a cada consulta realizada. ’ gestidn de consultas vy | incumplimientos a
Si es necesario, preparan adendas a las bases de licitacion o adendas. la LACAP en los
concurso plblico. Procesos de
compras.
9.3,15 Gestionar evaluacion de ofertas. Recibe ofertas de los
bienes, obras y/o servicios requeridos, ingresa a Sistema
COMPRASAL e imprime de este: solicitud de compra, bases
de licitacion, las ofertas recibidas, reportes de la publicacion
del proceso, el reporte de los  ofertantes
interesados/inscritos para participar en el proceso). Revisa
que las ofertas estén completas y las clasifica. Elabora
memordndum y remite para revisién de las jefaturas de la
Unidad Técnica Jurfdica (UT]) y Unidad Financiera Encaraado/a de Licitaciones N/A N/A N/A

Institucional (UF1) asi como a la unidad solicitantes para
revisidn y elaboracion de Infarme de evaluacion las primeras
y recomendacién de adjudicacién la segunda.

Recibe respuestas de las Unidades Técnico Juridica y
Financiera Institucional el aval del cumplimiento legal y
financiero o requerimientos para que el ofertante subsane
observaciones; que estdn incluidas en el informe de
evaluacidn. Gestiona con ofertantes la complementacién de
informacidn, si fuese el caso,
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Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.3 Adquisiciones y Contrataciones por Licitacion o Concurso

Publico

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

Al recibir informes de las Unidades Técnica Juridica y
Financiera Institucional, convoca a la Comisién Evaluadora
de Ofertas para revisar ofertas y elaborar el informe final de
evaluacién de ofertas con el propésito de suscribir la
recomendacion de adjudicacion.

9.3.16

Evaluar ofertas de bienes y/o servicios. Recibe de el/la
Encargada/o de Licitaciones las ofertas recibidas, las evalua
conforme a las especificaciones y condiciones establecidas
en el proceso de compra, ademds de otros aspectos como
crédito, plazo, entrega, garantia. Con base a esto
recomienda la adjudicacién del bien, obra o servicio y remite
al Encargado/a de Licitaciones.

Unidades solicitantes CNJ

N/A

N/A

N/A

9.3.17

Evaluar requisitos legales y financieros. Cada jefatura de
Unidad revisa que la documentacion legal y financiera de los
ofertantes estd completa y corrobera certificaciones.
Elaboran informe técnico respecto al cumplimiento de
requisitos y remiten a Encargado/a de Licitaciones de la
UACI.

UT) y UFI

N/A

N/A

N/A

9.3.18

Evaluar ofertas de bienes y/o servicios. Reciben
convocatoria de la/el Encargada/o de Licitaciones, asisten a
reunién para revisar y evaluar ofertas recibidas. Elaboran
informe final de la evaluacion y suscriben la recomendacion
de adjudicacién. El informe de evaluacién con la
recomendacién se entrega al Encargado/a de Licitaciones
para el tramite de autorizacion del Pleno del CNJ a través de
jefatura UACI y Gerencia General.

Comisién Evaluadora de
Ofertas

Plazos de consultas y
adendas.

Cumplir lo establecido
enla LACAP respecto a
los tiempos para la
gestién de consultas y
adendas.

Mantener controles
eficaces que impidan
incurrir en  muitas
por incumplimientos
a la LACAP en los
procesos de
compras.
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Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.3 Adquisiciones y Contrataciones por Licitacion o Concurso

Piiblico

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
Aspecto a del control y
controlar responsable de
controlarlo.

Observaciones

9.3.19

Revisar recomendacion de adjudicacion y gestionar firmas.
Recibe expediente de compra con informe de
recomendacion de adjudicacién suscrita por los integrantes
de la Comisién Evaluadora de Ofertas y memorandum de
remisién a Gerencia General.

Revisa datos e informacién contenida en los documentos,
firma y remite expediente de compras para visto buenc de
Gerencia General.

Jefatura Unidad de
Adquisiciones y
Contrataciones Institucional
(UACIH)

N/A N/A

N/A

9.3.20

Dar visto bueno a recomendacién de adjudicacién. Recibe
de jefatura UACI expediente de compra, revisa informacién
del informe de evaluacién y firmas de recomendacién de
adjudicacién y de revisién. Realiza consultas con UACI o con
la unidad solicitante si fuesen necesarias. Traslada
expediente de compras a Secretaria Ejecutiva para
conocimiento y autorizacion del Pleno del CNJ.

Gerente General CNJ

N/A N/A

N/A

9.3.21

Gestionar punto de agenda con el Pleno del CNJ. Recibe
expediente de compras con recomendacion de adjudicacion
por parte de Gerencia General. Prepara e incluye punto de
agenda para proxima sesion del Pleno del CNI. Al
desarrollarse sesién de este colegiado elabora acuerdo con
punto de acta con la adjudicacién de la licitacién o concurso
publico o si se ha declarado desierto el proceso para iniciar
un segundo proceso de licitacién. Remite acuerdo del Pleno

Secretaria Ejecutiva

N/A N/A

N/A
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Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.3 Adquisiciones y Contrataciones por Licitacion o Concurso

Piiblico

Descripcién de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

del CNJ junto al expediente de compra a Jefatura UACI, par
continuar actividades de notificacion de adjudicacion.

En caso de recibirse el segundo proceso de licitacion y si este
se declara nuevamente desierto por parte del Pleno del CNJ,
debera actuarse conforme a io establecido en el LACAP y
ejecutar la contratacién del bien, obra o servicio bajo la
modalidad de “Contratacicn Directa” (véase Subproceso 9.4)

Analizar informe de recomendacion de adjudicacién.
Realiza evaluacién de ofertas recibidas para adjudicar bien,
ohra o servicios, analiza informe de recomendacidn emitido
por la Comisién Evaluadora de Ofertas, toma decisiones y
emite acuerdo gue traslada a Secretaria Ejecutiva para su
comunicacitn. El resultado de esta sesién es un acuerdo de
adjudicacion de fa licitacion o concurso publico o declarar
desierto el proceso ya sea por primera o segunda vez.

Pleno del CNJ

Declaracién desierta
del proceso de
licitacién o concurso
publico.

Cumplir las causales
para declarar desierta
una licitacién o
CONCUrsSO publico,
segun lo establece la
LACAP.

El Pleno del CNJ
debera contar con
la asesoria de los
procesos de
licitacion v/o
concursc  publico
por parte de la
UACI.

9.3.23

Revisar expedientes de compra y registrar adjudicaciones.
Recibe expediente de compras con acuerdo de adjudicacidn
del Pleno del CNI. Con apoyo de secretaria se repistra
informacién en el libro de control de compras de la UACH y
traslada a la/el Encargada/o de Licitaciones de la UACI, para
continuar actividades de notificacion y publicacion de
adjudicacién.

Jefatura Unidad de
Adquisiciones y
Contrataciones Institucional
(UACH)

Tiempos y
disposiciones de la
LACAP.

Cumplir lo establecido
en la LACAP respecto a
los tiempos de
revision y notificacion
de adjudicaciones a
ofertantes.

Evitar
incumplimientes a
la LACAP a través
de laeficacia en los
controles que se
lieva en la UACI.
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Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.3 Adquisiciones y Contrataciones por Licitacién o Concurso

Piblico

Descripcién de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

En caso de que el acuerdo del Pleno describa que se declara
desierte la licitacion o concurso publico, elabora
memorandum de notificacién a la unidad solicitante para
que se vuelva a generar un nuevo proceso; al mismo tiempo
gestiona con Encargado/a de Licitaciones la notificacién de
resultados a los ofertantes con la declaracién de desierta.

Si el proceso ha pasado por segunda vez a evaluacion del
Pleno del CNJ y este fuese declarada desierto nuevamente;
se notificard a los ofertantes y se sometera el proceso bajo
la modalidad “Contratacién Directa”, siempre y cuando se
cumpla lo establecido en la LACAP. (Véase Subproceso 9.4)

9.3.24 Notificar resultados a los ofertantes. Recibe de parte de la

Jefatura UACI expedientes de compra con informe de
adjudicacién de oferta con acuerdo de autorizacién por
parte del Pleno del CNJ. Realiza la notificacion de
adjudicacion de oferta a todos los ofertantes (proveedores
de bienes y servicios) que presentaron. Esta notificacién la
publica en Sistema COMPRASAL,

Espera un lapso de 5 dias habiles para la interposicidn de
recursos de revisidn a la adjudicacién.

Encargado/a de Licitaciones

Tiempos

Tener en
consideracion lo
establecido en el
Art.77 de la LACAP.

Evitar multas por
incumplimientos

de tiempos del
proceso,

9.3.25 Anali Itad

de compra. Recibe notificacion de
resultados del proceso de compra donde presenté oferta,
firma de recibido y analiza informacién de la adjudicacion.
De no resultar adjudicado evalia la posibilidad de presentar
recursos de revision a la adjudicacién, lo prepara y presenta
a UACI del CNJ; caso contrario, da por recibida la

Proveedores de Bienes y/o
Servicios.

N/A

N/A

N/A
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Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subprocese: 9.3 Adquisiciones y Contrataciones por Licitacién o Concurso

Piiblico

Descripcién de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a

controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

comunicacion y no presenta recurso. En case de resultar
adjudicado, espera 5 dias habiles para la interposicién de
recursos de los otros ofertantes y espera comunicacidn de
UACI-CNJ para realizar siguientes pasos para la contratacion,

9.3.26

Agendar revisidn de recursos para sesion del Pleno. Recibe
de proveedores recursos de revisién a lz adjudicacién de
licitacion o concurso publico notificada. Revisa escrito y
elabora agenda punto en sesion del Pleno del CNJ para su
conocimiento y resolucion. Del resuitado de este punto de
agenda, elabora acuerdo para el nombramiento de una
Comision Especial de Fvaluacion de Recursos para que de
resolucion al recurso recibido. Traslada acuerdo a la
Comisién nombrada. Recibe informe de resolucidon del
recurso. Agenda punto de agenda en siguiente sesidn del
Pleno. Al recibiir resolucidn del recurso por parte del Pleno
del Consejo remite respuesta del recurso de revision a
interposicidn de recurso al Ofertante gue presentd y remite
copla de respuesta a UACI para su incorporacion en el
expediente de compras.

Secretaria Ejecutiva

Tiempo

Cumplir tiempo de
respuesta a
interposicion de
recursos de revisidn,

Se podria incurrir
en mulitas por
respuestas
extemporaneas.

9.3.27

Evaluar recursos y resolver. Evalta como punto de agenda
recurso de revisién interpuesto por ofertante ante procesos
de licitacion o concurso pablico. Realiza nombramiento de
Comision para que evalde recurso y emita informe de
resolucion. Al recibir respuesta, analiza y emite acuerdo de
resolucidn de recurso para que Secretaria Ejecutiva remita al
proveedor pertinente.

Pleno del CNJ.

N/A

N/A

N/A
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Descripcion de las Actividades del Subproceso

9.3.28

Revisar recurso y emitir opinién juridica. Recibe acuerdo del
Pleno con el nombramiento, revisa recurso interpuesto,
elabora propuesta con base legal y emite informe de
resolucion de recurso. Entrega a Secretaria Ejecutiva para
conocimiento y resolucién del Pleno del CNI.

9.3.29

Gestionar publicacién de resultados y elaboracién de
contrato. Pasado el tiempo de 5 dias y de no recibir recurso
de revisién a la adjudicacion, gestiona la publicacion del
aviso de adjudicacion con un periddico nacional por medio
de la Unidad de Comunicaciones y Relaciones Puiblicas
(UCRP), elabora memordndum y remite solicitud de
publicacién. Interactia con la UCRP para la revision del
disefio y arte de! anuncio, aprueba y establecen fechas de
publicacién. De igual forma, ingresa a Sistema COMPRASAL
y hace la publicaciéon del anuncio de adjudicacién de la
licitacién o concurso publico para conocimiento de los
ofertantes participantes (proveedores de bienes y servicios).

Cuando recibe los documentos legales, solvencias y
constancias por parte del ofertante adjudicado, gestiona
ante Unidad Técnica Juridica la elaboracién del contrato
(Véase proceso 4.0 Asistencia Legal), adjuntando el
expediente de compra con los documentos pertinentes
(fotocopias de documentos legales del ofertante, solvencias
vigentes, acuerdo de adjudicacién, bases de licitacién).
Espera documento de contrato para contactar a
Representante Legal para la firma de este. Al tener

Piblico
CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Responsable(s) de la Pl d ?bjet:vnl
el contro J
Actividad P y Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
Comisién Evaluadora de N/A N/A N/A
Recursos
Gestionar
oportunamente  los
Modificaciones u cambios o ajustes al | Evitar multas por
Encargado/a de Licitaciones observaciones al contrato de licitacién | incumplimientos
contrato. o concurso publico en | de tiempos.
cumplimiento de los
tiempos segun LACAP.
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Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.3 Adquisiciones y Contrataciones por Licitacion o Concurso

Piiblico

Descripcién de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

documento firmado, traslada nuevamente a Unidad Técnica
Juridica (véase proceso 4.0 Asistencia Legal) para que
gestione firma del Titular. Luego, de obtener el contrato
firmado (original del ofertante) lo entrega a este. Emite una
copia del contrato y entrega al Administrador/a de Contrato.
Archiva duplicado original del contrato en expediente de
compra. Al recibir fianza de cumplimiento de contrato, emite
copia para incorporar a expediente de compra y entrega
original a la Tesorera Institucional de la Unidad Financiera
para resguardo.

9.3.30

Gestionar publicacién de adjudicacidn. Apoya a la UACI en
la publicacién del aviso de adjudicacion de licitacion o
concurso publico. Recibe memordndum de UACIH, gestiona
con Agencia de Publicidad el disefio y arte del anuncio de
adjudicacion de licitacidn o concurso piblico. Coordina con
UACI la aprobacién del anuncio y confirma a Agencia de
Publicidad la fecha de publicacién,

Unidad de Comunicaciones y
Relaciones Publicas

N/A

N/A

N/A

9.3.31

Gestionar documentacion legal y firma de contrato.
Conocen adjudicacidn de la licitacién o concurso publica por
medio del periédico o anuncio en Sistema COMPRASAL o
comunicacion por notificacion de adjudicacion de la UAC,
Siguiendo lo establecido en las bases de licitacion, realiza
tramite de solvencias, constancias y documentos legales.
Hace entrega de estos a UACI. Espera respuesta para firmar
contratoy hacerentrega del bien, obra o servicio contratado
(véase actividad 9.3.32).

Proveedor de Bienes y
Sarvicios.

N/A

N/A

N/A
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Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.3 Adquisiciones y Contrataciones por Licitacién o Concurso

Publico

Descripcidn de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

Aspecto a
controlar

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
del contral y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

9.3.32

Gestionar entrega de bienes, servicios u obras contratadas.
Recibe contrato para revision y firma del Representante
Legal, retorna contrato firmado para tramite de firma del
titular del CNJ o realiza ohservaciones para modificar
contrato. Espera entrega del contrato original para realizar
tramite de garantia de cumplimiento de contrato, al
obteneria, entrega a UAC! del CNL.

Coordina con Administrador/a de Contrato la entrega de los
bienes y/o servicios contratados. Hace entrega de estos,
seguin bases de licitacion. En el caso de bienes, se comunica
con Almacén del CNJ y hace entrega de los bienes junto a la
documentacién para trdmite de pago: factura, copia de
orden de compra y acta de recepcidn que recibe del
Administrador de Contrato,

Froveedor de Bienes y
Servicios.

Tiempos y productos
seglin bases de
licitacion o concurso
publico.

Asegurar que la
entrega de bienes y
servicios sea
conforme a lo
establecido en las
bases de licitacion o
concurso plblico.

Aplicar mejoras.

9.3.33

Coordinar entrega de bienes y/o servicios. Recibe copia del
contrato de la licitacién o concurso publico firmado entre el
CNI y el Proveedor adjudicado. Coordina fechas de entrega
del blen, obra o producto, seglin bases de licitacion.
Gestiona entrega de bienes con almacén institucional. Da
seguimiento o supervisa cumplimiento de contrato por parte
del proveedor de hienes y servicios, Realiza trdmite de
pagos por la aceptacidn a satisfaccion de los producto o
servicios recibidos de los proveedores y de aquellos que
remite el almacén de los bienes recibidos. Hace entrega de
esta documentacitn a la jefatura UAC! (facturas, copia de
conltrato, actas de recepcicn).

Administradorfa de Contrato

N/A

N/A

N/A
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Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.3 Adquisiciones y Contrataciones por Licitacién o Concurso

_ Publico
CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
! Responsable(s) de la
Descripcién de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del control y Ohascustiinies
controlar responsable de
controlarlo.
9.3.34 Firmar acta de recepcién y gestionar trémite de pago a
proveedor. Recibe del administrador/a de contrato los Jefatura Unidad de
documentos para tramite de pago: Copia de contrato, Adquisiciones y N/A N/A N/A
factura y acta de recepcion. Verifica documentos y firma. Se | Contrataciones Institucional .
apoya de Secretaria para remitir estos documentos a la (UACI)

anciers Instituci

] $dad i

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién
Publica (LACAP).

Reglamento de la Ley de Adguisiciones y Contrataciones de
Ta Administracion Publica y sus Reformas.

Ley AFl y su Reglamento.

Politica Anual de Adguisiciones y Contrataciones de la
Administracidn Piblica Vigente.

Politicas y Normas de Formulacidn  Presupuestarias
{relacionadas con las compras).

Politica de Ahorro y Austeridad Vigente,

Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestidn de
Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la
Administracién Publica.

Instructivos emitidos por la UNAC.

itn de bienes, obras y/o servicios.
* Memordndums.

¢ Motas de nombramiento de Comisidn Evaluadora de |

Ofertas y Administrador/a de Contrato.
Bases de licitacion.

Especificaciones técnicas.

Libro control de compras de la UACE
Expediente de Compra.

Publicacion de anuncio de convocatoria.
Publicacion de anuncio de adjudicacion.
Ofertas de bienes y/o servicios,

Informe de evaluacion.

Recomendacion de adjudicacidn.
Acuerdos del Pleno.

Contrato.

= Splvencias, constancias.

« Fianza de cumplimiento de contrato.

* Recursos de revision de adjudicacién.

* Resolucion a recursos de revision de adjudicacion.

* Facturas.
* Acta de recepcion.

Sistema COMPRASAL — MAODDIV.
Equipos de cdmputa.
Impresoras.

Servicio de Internet.

compra.

* Presupuesto  para publicacion de anuncios de
convocatoria y adjudicacion.
* Espacios fisicos para almar iento de expedientes de
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5 CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.4 Adquisiclones y Contrataciones por Contratacién Directa

Descripcidn de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del controly
responsable de
controlarlo.

Observaciones

9.4.1

Gestionar requerimientos de compra directa segln PAAC
aprobada. Preparan requerimientos de aquellos bienes,
obras o servicios que se clasifican en la modalidad de
“Contratacién Directa” y remiten a la Unidad de
Adguisiciones y Contrataciones Institucienal (UACI) con las
especificaciones técnicas de compra del bien, obra o servicio
a gestionar mediante Sistema de COMPRASAL | (MODDIV).

Unidades solicitantes CNJ

Registro de compra
en la PAAC

Asegurar que la
compra a gestionar
esté registrada en la
PAAC aprobada.

Debe gestionarse
la modificacién a la
PAAC en caso de
no  existir la
compra en la
PAAC.

9.4.2

Gestionar autorizacion de contratacion directa. Recibe de
cada jefatura de unidad solicitante del CNJ la requisicion de
bienes, obras y/o servicios y las especificaciones técnicas del
bien, obra o servicio a adquirir bajo modalidad de
contratacién directa. Verifica que la compra es conforme a
lo programado en la PAAC.

De aquellos procesos de licitacion o concurso publico que
fueron declarados desiertos por segunda vez, elabora
memorandum para remitirlo 8 Gerencia General con el
propdsito de someter ante el Pleno del CNJ la autorizacion
de la compra por contratacion directa. Esta peticién incluye
la solicitud de autorizacién del inicio del proceso, bases de
licitacion y nombramiento del administrador de contrato.
Para esta actividad cuenta con apoyo de la unidad
organizativa solicitante.

Traslada documentos de compra por contratacion directa a
la Gerencia General para autorizacién del proceso por parte

Jefatura Unidad de
Adgquisiciones y
Contrataciones Institucional
{UACI)

Requisitos de Ley
para contratacion
directa.

Cumplir lo establecido
en el Art.72 de la
LACAP respecto a las
causales para iniciar
procesos de
contratacion directa.

Evitar multas ante
incumplimientos
de requisitos
legales.
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Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.4 Adquisiciones y Contrataciones por Contratacién Directa

Descripcion de las Actividades del Subproceso

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Responsable(s) de la

Actividad Aspecto a

controlar

Obhservaciones

del Pleno del Consejo. Al recibir acuerdo del Pleno con la
autorizacion de la realizacion del proceso, traslada por
medio de Secretaria UACI la entrega de documentos al
Encargado/a de Licitaciones para iniciar proceso de
adquisicién y contratacién por Contratacién Directa.

9.4.3

Revisar documentos de compras por contratacién directa.
Recibe documentos para gestién de contratacion directa
que requieren de la autorizacién del Pleno del CNJ para
iniciar el proceso de adquisicidn, Revisa documento, da visto
bueno y traslada a Secretaria Ejecutiva.

Gerente General N/A N/A

N/A

9.4.4

Agendar punto en Sesién del Pleno. Recibe de Gerencia
General expediente de compra con documentacién para
analisis del Pleno del CNJ. Establece punto de agenda.
Obtiene acuerdo del Pleno, elabora, firma y remite el
acuerdo respectivo a la Gerencia General y a la Jefatura
UACI.

Secretaria Ejecutiva CNJ N/A N/A

N/A

9.4.5

Autorizar compra de bienes y/o servicios. En sesidn revisa y
analiza documentacién de compra por contratacion directa.
Emite acuerdo por medio de Secretaria Ejecutiva y notifica
acuerdo.

Pleno del CNJ N/A N/A

N/A

9.4.6

Gestionar la compra por contratacién directa, Recibe parte
de Jefe UACI acuerdo de pleno autorizando la gestién de
requisiciones de bienes, obras y/o servicios bajo modalidad
de contratacion directa, firma libro de control de UACIL
Elabora las bases de contratacion directa. Finalizadas las
bases de contratacion directa, traslada a Gerencia General
para autorizacion de Presidencia.

Revisar que las bases
de contratacion
directa cumplan los
requisitos de la
LACAP.

Bases de

Encargado/a de Licitaciones i
gado/ contratacién directa.

Jefatura UACI
debe garantizar el
cumplimiento  de
estas
disposiciones
legales.
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Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.4 Adquisiciones y Contrataciones por Contratacion Directa

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

Recibe a través de |a jefatura UAC! la aprobacion de |as bases
por Presidencia del CNJ. Hace la invitacion al Proveedor que
proporcionard el bien, obra o servicio por medio electrénico
y fisicamente, para que prepare y presente oferta del bien,
obra o servicio a adquirir. Gestiona con la Unidad de
Comunicaciones y Relaciones Publicas la solicitud de
publicacion de proceso de contratacion directa en periddico.
Revisa y aprueba arte de anuncic de publicacién.

9.4.7

Revisar bases de contratacion directa. Recibe bases de
contratacion directa que requieren de |a autorizacidén de
Presidencia del CNJ para iniciar el proceso de adquisicion.
Revisa documenta, da visto bueno y traslada a despacho de
Presidencia. Al recibir las bases aprobadas por Presidencia
traslada a UACI para continuar proceso de compras en la
modalidad de contratacién directa.

Gerente General

N/A

N/A

N/A

9.4.8

Evaluar bases de contratacién directa. Recibe de Gerencia
General las bases de contratacion directa para la adquisicion
de bienes, obras y/o servicios que han sido aprobadas por el
Pleno bajo esta modalidad. Revisa y firma de autorizado las
bases © realiza cbservaciones para ajustes. Retorna
documentos 3 Gerencia General.

Presidencia CNI

N/A

N/A

NfA

9.4.9

Gestionar publicacién de convocatoria. Apoya a la UACI en
la publicacion del aviso de convocatoria de contratacién
directa. Recibe memordndum de UACI, gestiona con Agencia
de Publicidad el disefio y arte del anuncio de convocatoria a
publicar. Coordina con UACI la aprobacién del anuncio y
confirma a Agencia de Publicidad la fecha de publicacién.

Unidad de Comunicaciones y
Relaciones Publicas

N/A

N/A

N/A
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*/ CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.4 Adquisiciones y Contrataciones por Contratacién Directa

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo

del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

9.4.10

Publicar convocatoria en Sistema de Compras. Con las
bases de contratacion aprobadas por Presidencia, ingresa a
Sistema COMPRASAL y crea el proceso de compra con las
generales de esta, estableciendo fechas y condiciones,
adjunta archivo con bases del bien, obra o servicio a adquirir,
establece plazo de descarga de documentos, consultas y
fecha de recepcién de ofertas. Invita al proveedor registrado
en el banco de proveedores del CNJ. Crea expediente de
compra y resguarda documentos de la compra a realizar,

Encargado/a de Licitaciones

Monto de
adquisicién

Cumpl

LACAP

imiento a lo

establecido en el Art.
40, literal b de Ia

Monto de
adquisicién

94.11

Preparar ofertas de bienes y/o servicios. Proveedor
confirma participacién en Sistema COMPRASAL mediante la
descarga de bases para la contratacién directa y la
generacion del registro en el proceso de compra. Da lectura
a los requisitos y condiciones de oferta, prepara y realiza
consultas segun periodo establecido, recibe respuesta o
adendas a las bases. Trabaja propuesta técnica y econémica
en cumplimiento a las especificaciones técnica del bien, obra
o servicio a ofertar.

Proveedores de Bienes y
Servicios

N/A

N/A

N/A

9412

Gestionar evaluacién de ofertas. Recibe oferta de los
bienes, obras y/o servicios requeridos, ingresa a Sistema
COMPRASAL e imprime de este: solicitud de compra, bases
de contratacion directa, oferta recibida, reportes de la
publicacion del proceso, el reporte del ofertante
invitado/inscritc en el proceso). Revisa que la oferta esté
completa. Elabora memordndum y remite para revisién de
las jefaturas de la Unidad Técnica Juridica (UTJ) y Unidad
Financiera Institucional (UFI) asi como a la unidad

Encargado/a de Licitaciones

N/A

N/A

N/A

211




Consejo Nacional de la Judicatura
Manual de Procesos de las Unidades Administrativas y de Apoyo

N

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 8.4 Adquisiciones y Contrataciones por Contratacién Directa

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRTTIF_.'OS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

solicitantes para revision y elaboracion de informe de
evaluacion las primeras y recomendacion de adjudicacion la
segunda.

Recibe respuestas de las Unidades Técnico Juridica y
Financiera Institucional el aval del cumplimiento legal y
financiero o requerimientos para gue el ofertante subsane
observaciones; que estdn incluidas en el informe de
evaluacion. Gestiona con ofertante la complementacion de
informacidn, si fuese el caso.

Al recibir informes de las Unidades Técnica Juridica y
Financiera Institucional, convoca a la Comisién Evaluadora
de Ofertas para revisa oferta y elaborar el informe de
recomendacion de adjudicacion (cuando ésta  fuese
nombrada por el Pleno del CNI).

9.4.13

Evaluar ofertas de bienes y/o servicios. Recibe de el/la
Encargada/o de Licitaciones la oferta recibida, la evalia
conforme a las especificaciones y condiciones establecidas
en el proceso de compra directa, ademds de otros aspectos
como crédito, plazo, entrega, garantia. Con base a esto
recomienda |a adjudicacion del bien, cbra o servicio y remite
al Encargado/a de Licitaciones.

Unidades solicitantes CNJ

N/A

N/A

/A

9.4.14

UACL.

Evaluar requisitos legales y financieros. Cada jefatura de
Unidad revisa que la documentacién legal y financiera del
ofertante estd completa y corrobora certificaciones.
Elaboran informe técnico respecto al cumplimiento de
requisitos y remiten a Encargado/a de Licitaciones de la

UTly UFI

NfA

N/A

N/A
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) CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso; 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.4 Adquisiciones y Contrataciones por Contratacidn Directa

Descripcién de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

Aspecto a
controlar

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Ohservaciones

9.4.15

Evaluar ofertas de bienes yfo servicios. Reciben
convocatoria de la/el Encargada/o de Licitaciones, asisten a
reunién para revisar y evaluar la oferta recibida. Elaboran
informe de la evaluacidn y suscriben la recomendacitn de
adjudicacion. Fl informe de evaluacidon con la
recomendacion se entrega al Encargadofa de Licitaciones
para el tramite de autorizacion del Pleno del CNJ & través de
jefatura UACI y Gerencia General.

Comision Evaluadora de
Ofertas

N/A

N/A

N/A

9.4.16

Revisar recomendacién de adjudicacién y gestionar firmas.
Recibe expediente de «compra con informe de
recomendacion de adjudicacién suscrita por lps integrantes
de la Comision Evaluadora de Ofertas. Prepara
memorandum de remisién a Gerencia General.

Revisa datos e informacion contenida en los documentos,
firma y remite expediente de compras para visto bueno de
Gerencia General,

lefatura Unidad de
Adquisiciones y
Contrataciones Institucional
(UACH)

NfA

N/A

N/A

9.4.17

Dar vista b a rec lacion de adjudicacién. Recibe
de jefatura UACI expediente de compra, revisa informacion
del informe de evaluacién y firmas de recomendacitn de
adjudicacidn y de revision. Realiza consultas con UACI o con
la unidad solicitante si fuesen necesarias. Traslada
expediente de compras a Secretaria Ejecutiva para
conocimiento y autorizacion del Pleno del CNJ.

Gerente General CNJ

/A

N/fA

NfA

9.4.18

Gestionar punto de agenda con el Pleno del CNI. Recibe
expediente de compras con recomendacién de adjudicacion
por parte de Gerencia General, Prepara e incluye punto de

Secretaria Ejecutiva

N/A

NJA

NfA

213




Consejo Nacional de la Judicatura
Manual de Procesos de las Unidades Administrativas y de Apoyo

%/ CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL
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Nombre del Subproceso: 9.4 Adquisiciones y Contrataciones por Contratacién Directa

Nombre del Proceso: 9.0 Compras

= CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
Responsable(s) de la
Descripcion de las Actividades del Subproceso a del control
P P Actividad Asppey Y Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
agenda para proxima sesion del Pleno del CNL. Al
desarrollarse sesion de este colegiado elabora acuerdo con
punto de acta con la adjudicacién de la contratacion directa.
Remite acuerdo del Pleno del CNJ junto al expediente de
compra a Jefatura UACI, par continuar actividades de
I8 notificacion de adjudicacion.
9.4.19 Analizar informe de recomendacion de adjudicacién.
Realiza evaluacion de ofertas recibidas para adjudicar bien,
obra o servicios, analiza informe de recomendacién emitido
por la Comisidn Evaluadora de Ofertas, toma decisiones y Pleno del CNJ N/A N/A N/A
emite acuerdo que traslada a Secretaria Ejecutiva para su
comunicacion. El resultado de esta sesion es un acuerdo de
adjudicacién de la contratacidn directa.
9.4.20 RE\I’IISQF expett.ﬂentes de compra y registrar adjud_lca_cmqe's. Climoli s estabiscie:| Bitar
Recibe expediente de compras con acuerdo de adjudicacion 3 0
E 2 lefatura Unidad de enla LACAP respectoa | incumplimientos a
del Pleno del CNJ. Con apoyo de secretaria se registra R Tiempos y :
Adquisiciones y 4 = los  tiempos  de | la LACAP a través
informacidn en el libro de control de compras de la UACI y e disposiciones de la oo _ e
i Contrataciones Institucional revision y notificacion | de la eficaciaen los
traslada a la/el Encargada/o de Licitaciones de la UACI, para LACAP. "
ti sividados tificacion ublicacién d (UACH) de adjudicaciones a | controles que se
continuar actividades e notifica ¥y publi e Sfrtantes. lleva en 1a UACL.
adjudicacion.
9.4.21 Notificar resultados de contratacidn directa. Recibe de ’
;i Tener en | Evitar multas por
parte de la Jefatura UACI expedientes de compra con g o :
s 1 s U iy : consideracion lo | incumplimientos
acuerdo de adjudicacion del Pleno, Realiza la notificacién de | Encargado/a de Licitacionas Tiempos blecid il de tie del
djudicacion de oferta al proveedor que presentd. Continta gfgbiecida &R & £ e
ACHEILAC : Art.77delaLACAP. | proceso.
con actividad 9.4.23.
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Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.4 Adquisiciones y Contrataciones por Contratacién Directa

Descripcion de las Actividades del Subproceso

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Responsable(s) de la
Actividad

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

9.4.22

Gestionar documentacién legal y firma de contrato.
Conocen adjudicacion de la contratacién directa, inicia
tramites de solvencias, constancias y documentos legales,

Proveedor de Bienes y
Servicios.

N/A

N/A

N/A

9.4.23

Gestionar publicacién de resultados y elaboracidon de
contrato. De la adjudicacién aprobada por el pleno, gestiona
la publicacién del aviso de adjudicacién con un periddico
nacional por medio de la Unidad de Comunicaciones y
Relaciones Publicas (UCRP), elabora memorandum y remite
solicitud de publicacién. Interactia con la UCRP para la
revisién del disefio y arte del anuncio, aprueba y establecen
fechas de publicacién. De igual forma, ingresa a Sistema
COMPRASAL y hace la publicacién del anuncio de
adjudicacion de la compra directa para conocimiento del
ofertante participante (proveedor del bien, obra o servicio)
y en cumplimiento a lo establecido por la LACAP.

Cuando recibe los documentos legales, solvencias y
constancias por parte del ofertante adjudicado, gestiona
ante Unidad Técnica Juridica la elaboracién del contrato
(Véase proceso 4.0 Asistencia Legal), adjuntando el
expediente de compra con los documentos pertinentes
{fotocopias de documentos legales del ofertante, solvencias
vigentes, acuerdo de adjudicacién, bases de contratacion
directa). Espera documento de contrato para contactar a
Representante Legal para la firma de este. Al tener
documento firmado, traslada nuevamente a Unidad Técnica
Juridica (véase proceso 4.0 Asistencia Legal) para que

Encargado/a de Licitaciones

Modificaciones u
observaciones al
contrato.

Gestionar
oportunamente  los
cambios o ajustes al
contrato de
contratacién directa
en cumplimiento de
los tiempos segln
LACAP.

Evitar multas por
incumplimientos
de tiempos.
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(‘ ./ CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.4 Adquisiciones y Contrataciones por Contratacién Directa

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

gestione firma del Titular. Luego, de obtener el contrato
firmado (original del ofertante) lo entrega a este. Emite una
copia del contrato y entrega al Administrador/a de Contrato.
Archiva duplicado original del contrato en expediente de
compra. Al recibir fianza de cumplimiento de contrato, emite
copia para incarporar 2 expediente de compra y entrega
original & la Tesorera Institucional de la Unidad Financiera
para resguardo.

9.4.24

Gestionar publicacion de adjudicacion. Apoya a la UACI en
la publicacion del aviso de adjudicacion de contratacion
directa. Recibe memordndum de UACI, gestiona con Agencia
de Publicidad el disefio y arte del anuncio de adjudicacidn de
contratacién directa, Coordina con UACI la aprobacican del
anuncio y confirma a Agencia de Publicidad la fecha de
publicacién.

Unidad de Comunicaciones y
Relaciones Piblicas

NJA

N/A

N/A

9.4.25

Gestionar entrega de bienes, servicios u obras contratadas.
Recibe contrato para revisién y firma del Representante
Legal, retorna contrato firmado para tramite de firma del
titular del CNJ o realiza observaciones para modificar
contrato. Espera entrega del contrato original para realizar
tramite de garantia de cumplimiento de contrato, al
obtenerla, entrega a UACI del CNJ.,

Coordina con Administrador/a de Contrato la entrega de los
bienes, obras y/o servicios contratados. Hace entrega de
estos, seguin bases de contratacion directa. En el caso de

Froveedor de Bienes y
Servicios.

Tiempos y productos
seglin TDR

Asegurar  qgue la
entrega de bienes y
servicios sea
conforme a lo
establecido en las
bases.

Aplicar mejoras.
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Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.4 Adquisiciones y Contrataciones por Contratacidn Directa

Descripcién de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

bienes, se comunica con Almacén del CNJ y hace entrega de
los bienes junto a la documentacion para tradmite de pago:
factura, copia de orden de compra y acta de recepcion que
recibe del Administrador de Contrato.

9.4.26

Coordinar entrega de bienes, servicios u obras contratados.
Recibe copla del contrato de la contratacién directa firmado
entre el CNI y el Proveedor adjudicado. Coordina fechas de
entrega del bien, obra o producto, segin bases de
contratacion. Gestiona entrega de bienes con almacén
institucional. Da seguimiento o supervisa cumplimiento de
contrato por parte del proveedor de bienes y servicios.
Realiza tramite de pagos por la aceptacion a satisfaccién de
los producto o servicios recibidos del proveedor y de
aquellos que remite el almacén de los bienes recibidos. Hace
entrega de esta documentacién a la jefatura UACI (facturas,
copia de contrato, actas de recepcién).

Administrador/a de Contrato

N/A

N/A

N/A

9.4.27

Firmar acta de recepcién y gestionar trdmite de pago a
proveedor. Recibe del administrador/a de contrato los
documentos para trdmite de pago: Copia de contrato,
factura y acta de recepcidn. Verifica documentos y firma. Se
apoya de Secretaria para remitir estos documentos a la
Unidad Financiera Institucional (véase Proceso 8.0)

Jefatura Unidad de
Adquisiciones y
Contrataciones Institucional
(UACH)

N/A

N/A

N/A
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Nombre del Proceso: 9.0 Compras

Nombre del Subproceso: 9.4 Adquisiciones y Contrataciones por Contratacion Directa

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la

Administracion Publica (LACAP).

Reglamento de Jla Ley de Adquisiciones y

Contrataciones de la Administracién Puoblica y sus

Reformas.

Ley AFl y su Reglamento.

Politica Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la

Administracion Publica Vigente.

s Politicas y Mormas de Formulacién Presupuestarias
(relacionadas con las compras).

*  Politica de Ahorro y Austeridad Vigente,

s Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestidn de

Adguisiciones y Contrataciones de las Instituciones de

la Administracion Pablica.

Instructivas emitidos por la UNAC.

Requisicion de bienes, obras y/o servicios.
Memordndums.

Notas de nombramiento de Comisién Evaluadora
de Ofertas y Administrador/a de Contrato.

Bases de contratacion directa.

Especificaciones tecnicas.

Libro control de compras de la UACI.

Expediente de Compra.

Publicacién de anuncio de convocatoria.
Publicacion de anuncio de adjudicacidn,

Oferta de bienes y/o servicios.

Informe de evaluacian,

Recomendacidn de adjudicacidn.

Acuerdos del Pleno.

Contrato.

Solvencias, constancias.

Fianza de cumplimiento de contrato.

Facturas.

o Acta de recepcion.

- w

.

Equipos de compute,
Impresoras.
= Servicio de Internet.,

-
convocatoria y adjudicacion.
Espacios fisicos  para
expedientes de compra.

Sistema MPRAS.AL — MODDIV.

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Responsable(s) de la Alsacs 4 [I)bjet:vol
Actividad BEEto 8 el Observaciones
controlar responsable de
trolarlo

almacenamiento

Presupuesto para publicacion de anuncios de

de
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g. PROCESO 10.0 ADMINISTRATIVO

Mapa de Segundo Nivel (proceso).

Tablero de Objetivos, Indicadores y Metas del Proceso.
Mapas de Tercer Nivel (subprocesos).
Caracterizaciones de Subprocesos.

L]
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Tablero de Objetivos, Indicadores y Metas del Proceso 10.0 Administrativo

Alondet cportunaments s solciudes de|
Se s unidodes organizalvas

dal CHJ.

Nimmero de solicitudes atendidas | Total
de sokctudas requaridas.

B80% - 100%

Gerencia Ganeral CNJ

Clumplr can & disponitiidad de exstencias|

o Lienes maeriales de uso yio consuma, ; Himeto de requisicianas alanddas / ] Encargadola da
2 losis wsmguar 4l | usatiols da’ s Total regqusicionas reciidas Matiaml | 80%-100% | Getsncls Gacierai i) Armacén

actividades insttucionals dlandsas

Himero de aclividades de
Curpic  con @1 mantenmienta  a Potcentaje de
4, maniensmiento realzadas / Total de Encargado/a da

3 nstaliciones. MM;;:‘E::"W*' Procesos <-m::md:nm acth 5 0 M Mensual 80% - 100% | Gerencia General CHJ . c akes

) Segiica: I Pogramadas y no programades

Porceriag de NUme10 de umdades ofgancatvas

) o :hmufnd & uor:“va;m oneficazde |  Proceso Butrhasen i) orinard Anusl 100% Gerancia General CNJ Ll

4 ridekimidbelyge ot YRR programacion de Total 8 uidades organizative
BUBEL o 1o 108 Inventarios pogramadas,

Euboras y pestionar ef desarrolo del Eventas de normativa y capactacion e ”

§ lnoimstva y capsciacién de Auchivo|  Procasos ':"“ e desanclados [evenios de nommativay | Mensul | B0%-100% | Gerencia General CHJ nﬂdnﬁmﬂ““u

[Especiatzads y de Gessdn

capaclaciin paniicadss

Accidn
proventiva
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</ CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 10.0 Gestidon Administrativa

Nombre del Subproceso: 10.1 Gestion del Transporte

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
Descripcién de las Actividades del Subproceso Responisahlels) de ta Aspecto a del cfmtrol y
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.

10.1.1 Preparar programacién de salidas oficiales:
Elaboran calendarizacion de salidas a nivel nacional.
Cada Unidad Organizativa envia mediante correo electrénico o via
teléfono el requerimiento de transporte. Unidades Organizativas CNJ N/A N/A N/A
En casos de reprogramaciones de transporte a nivel local o nacional
la unidad solicitante indica mediante electrénico o via teléfono, las
nuevas fechas de visitas.
10.1.2 Programar solicitudes de transporte semanal e ingresar al

Sistema Informatico:
Al recibir las solicitudes de transporte de las Unidades Organizativas,
se ingresa al Sistema Informatico para calcular la cantidad de Encorgado/asle Tramsports N/A L N/A
kilémetros por recorrer.
10.1.3 Determinar la cantidad combustibles a utilizar en la

semana:
Al determinar la cantidad de kilémetros por recorrer en la semana Encargado/a U6 Transports N/A s A
genera la cantidad de vales de consumo de combustible.
10.1.4 Programar rutas, asignar motorista y automotor: Cuando son salidas
Recibe calendarizacién de salidas, y asigna motorista a la unidad Tiem.p.a de fuera del horario
solicitante. Remite por medio de correo electrénico o via teléfonola | Encargado/a de Transporte re:z:_’;iﬁ':::‘;ie laboral deben ser ::I?éggfamar
calendarizacién recibida con la programacién dando respuesta & micidn ofical. programadas por lo
sobre la asignacién de motoristas para las actividades a la unidad menos 24 horas de
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CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 10.0 Gestion Administrativa

Nombre del Subproceso: 10.1 Gestion del Transporte

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
Responsable(s) de la
Descripcién de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del control y Ohshrisciones
controlar responsable de
controlarlo.
solicitante. Informa verbalmente y a diario a la o el motorista sobre anticipacion para
las actividades que se van a cubrir, y si la diligencia asignada es fuera poder gestionar la
de horario laboral informa un dia antes. autorizacién de misién
Programa ruta y registra en el formularic de Control de oficial para la
Programacion de Transporte. circulacion del
vehiculo.
10.1.5 Autorizar circulacién de vehiculos:
Si la diligencia es un radio de 15 kilémetros fuera de la sede de
trabajo de la oficina central emite una autorizacién para que el Gerente General CNJ N/A N/A N/A

vehiculo circule, y registra en el formulario de Salida para Circulacion
de Transporte.

10.1.6 Solicitar combustible e informar kilometraje:

Verifica el kilometraje marcado en el tablero del vehiculo antes de
iniciar el recorrido diario de la ruta asignada. Registra en el
formulario Control de Kilometraje y Combustible- Bitdcora de
Recorrido para generar control del kilometraje y poder solicitar
combustible.

Recibe de la Encargada/ de Transporte la asignacion de combustible
e informa el lugar de destino de la diligencia a realizar,
posteriormente registra en el formulario Control de Kilometraje y
Combustible- Bitdcora de Recorrido.

Motoristas

Controlar que el No se recibird
suministro de | formulario Control
combustible asignado | de Kilometrajey

. ible-
Cantidad a recibir de | sea equivalente 2 la c;m:sr:i;:
ible. i !
combustible c.anndac‘! de Recorrido que no
liquidaciones contengan datos
realizadas. correctos de los

consumos.
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Nombre del Proceso: 10.0 Gestién Administrativa

Nombre del Subproceso: 10.1 Gestidn del Transporte

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

Cuando liquida una factura recibe un nuevo formulario Control de
Kilometraje y Combustible- Bitdcora de Recorrido para llevar control
de asignacién de combustible.

10.1.7 Controlar asignacién de combustible:

Recibe liquidacién de combustible, lo cual incluye: el Control de

Asignar combustible

Documentacién que

No se entrega la

Kilometraje y Combustible- Bitdcora de Recorrido, formulario de | Encargado/a de Transporte a los vehiculos respalge A . c!e
s , - Aty liquidacion de combustible
Requisicién de Combustible y facturas de abastecimiento de . iehicilo: dolicitada:
combustible para controlar consumo de combustible.
10.1.8 Controlar el kilometraje del automotor asignado: w
. ) = A Encargado/a de Vigilancia
Recibe el reporte de salida del kilometraje del automotor, para llevar N/A N/A N/A
un control del recorrido al regreso de la mision oficial.
10.1.9 Realizar chequeo preventivo del automotor asignado:
Hace la revisién de la unidad  que tiene asignada antes de realizar
cualquier salida o misién oficial.

La asignacion de los vehiculos es a través de un acta, en donde se Sise dEtEleln
dan las responsabilidades de cuido, revision de llantas. Revisa lo ) Estadode Prevenir accidentes fallas, gemiting
iguiente: Nivel de aceite, nivel d tado de luces, estado de MgLastas Tenewamients el de trdnsito sewiclo de
Sigientes NIVEl Ceacelie; MNel Codgua, es Lk vehiculo. mantenimiento

Hamtas: correctivo.

Si detecta fallas o percances en la revision de los vehiculos registra
en el formulario para reportar fallas o incidentes de vehiculos e
informa a la Encargado/a de Transporte.
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/ CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 10.0 Gestion Administrativa

Nombre del Subproceso: 10.1 Gestion del Transporte

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

10.1.10 Realizar ruta de trabajo asignada:

Traslada al personal CNJ a los diferentes lugares de destino. Por
unidad organizativa se tiene asignado un vehiculo especifico, y sera
la jefatura del drea quien designe a una persona para conducir la
unidad. Se ha ordenado la modalidad de que la persona que requiera
el transporte pueda manejar un vehiculo, en caso de gue las y los
motoristas del CNJ no estén disponibles.

Cuando finaliza la misidn oficial se le entrega liquidacién de
combustible a la Encargadofa de Transporte y reporte de
kilometraje a la Encargado/a de Vigilancia.

Si durante la realizacién de las diligencias se presenta un siniestro,
hace contacto con la compafiia aseguradora, utilizando para ello la
tarjeta de seguro y obtiene asistencia inmediata atendiendo los
requisitos que la compafila aseguradora establece.

Motoristas

N/A

N/A

N/A

10.1.11 Informar falla para mantenimiento:

Identifica fallas en vehiculos durante el uso o en la realizacién de
actividades de supervisién o de mantenimiento preventivo y notifica
a la Encargada/o de Transporte para que haga gestion de
mantenimiento correctivo.

Motorista

Condiciones
generales del estado
en que se remite los
vehiculos a talleres.

Evitar el desgaste y
deterioro del mismo

El vehiculo
presentara otros
problemas
mecanicos y/o
funcionamiento
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Nombre del Proceso: 10.0 Gestion Administrativa

Nombre del Subproceso: 10.1 Gestién del Transporte

Descripcién de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

10.1.12 Registrar fallas y elaborar términos de referencia:

Recibe notificacidn de fallas identificadas en vehiculos y registra en
el formulario de control de mantenimiento preventivo y correctivo
de vehiculos.

Elabora formulario de Requerimiento de Adquisicién de Bienes y
Servicios y remite a Gerencia General CNJ.

Encargado/a de Transporte

N/A

N/A

N/A

10.1.13 Gestionar adquisicion de repuesto o servicio de
mantenimiento:

Recibe el requerimiento de compra de servicio de mantenimiento o
repuesto. En el caso de fallas detectadas en los vehiculos, solicita al
taller un presupuesto estimado. Si el monto del servicio ofertado
supera el techo de la disponibilidad presupuestaria, solicita al
Técnico Presupuestario modificacion de Ila disponibilidad
presupuestaria.

Documenta la requisicién de bienes y/o servicios. Gestiona con el
Proceso Financiero disponibilidad presupuestaria y confirma
mediante un correo electrdnico con Jefatura de la Unidad Financiera
Institucional (UFI) la disponibilidad presupuestaria para la
adquisicion del servicio de mantenimiento preventivo.

Si existe disponibilidad financiera, realiza trdmite de compra del
repuesto o servicio segun las actividades establecidas por [a Unidad

Gerente General CNJ

N/A

N/A

N/A
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Nombre del Proceso: 10.0 Gestion Administrativa

Nombre del Subproceso: 10.1 Gestidn del Transporte

Descripcian de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (UACI), quien
remite una orden de compras para la adquisicion servicio de
mantenimiento.

Remite orden de compra de bienes y servicio a Motorista.

10.1.14 Suministrar repuestos o servicios de mantenimiento:

Entrega repuestos a la o el Motorista y si los bienes entregados son
conforme a lo solicitado, firma el Acta de Recepcidn de Bienes y
Servicios.Realiza servicios de diagndstico o reparacion para
confirmar y/o identificar fallas. En caso de que la falla identificada

Proveedor de Bienes y

Tiempo de entrega

Cumplir con el plazo
de entrega de
diagnésticos y

reparaciones segun lo

Mejorar criterios
para establecer los

entrada del automotor luego de la misién oficial.

en el diagndstico supere el monto de trabajo ofertado, envia SR establecido en los T:;?;;iii‘ie
cotizacién y oferta de trabajo actualizada para reparar el equipo. Términos de

Hace entrega del equipo y si el trabajo ha sido realizado de manera Referencia.

conforme, firma el Acta de Recepcidn de Bienes y Servicios.

10.1.15 Actualizar en bitdcora de recorrido: En caso de que
Verifica kilometraje y registra en formulario Control de Kilometraje Caontrol del odametro no
y Combustible- Bitdcora de Recorrido Motoriita kilometla}e y Bctualizar las carpetas | funcione debera
Cuando lo requiere, comunica verbalmente el kilometraje recorrido funcionamiento del de salidas. llevar a taller para
por el vehiculo a 1a Encargado/a de Transporte para alertar que odémetro su respec.th.ra
préximamente van a requerir mantenimiento. reparacion
10.1.16 Controlar el kilometraje luego de la misidn asignada: Bricargadiofa Ge Vigilands

Recibe notificacién por parte de los motoristas el kilometraje de N/& N/A N/A
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Nombre del Proceso: 10.0 Gestion Administrativa

Nombre del Subproceso: 10.1 Gestion del Transporte

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Responsable(s) de la Objetiva
Descripcidn de las Actividades del Subproceso A Aspecto a del control y z
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
10.1.17 Controlar el combustible consumido por cada mconfrido: Encargado/a de Control de
Recibe notificacién por parte de los motoristas la cantidad de Combustible N/A N/A N/A
combustible consumido luego de la misién oficial.
10.1.18 Gestionar asistencia con aseguradora:
Cuando ocurren accidentes vehiculares en misiones oficiales, hacer
uso de la garantia de aseguradora de vehiculos ejecutando lo
establecido en el contrato,
Hace coordinacién con la compafiia aseguradora para cumplir con el
contrato de seguro de vehiculos automotores (En caso de
accidentes, fallas del vehiculo, colisiones, llantas). El asesor de
seguro le informa los talleres de la red de |a aseguradora para llevar | Encargado/a de Transporte N/A N/A N/A
el vehiculo y que elaboren un presupuesto.
Para los reclamos, entrega a la aseguradora formulario con los datos
del motorista de |a unidad y anexar la documentacion: DU, tarjeta
de circulacién del vehiculo y licencia de conducir.
Recibe autorizacién por parte de la aseguradora para solicitar
reparacién en talleres de servicio autorizados.
i ficaciaen | Elaborar listas d
10.1.19 Verificar repuestos y/o servicios de reparacién: Garangzarg icacia anorarstasde
: o S la verificacién de los chequeo para
Recibe orden de compra y hace visita al taller contratado como Criterios de 'y A
i servicios técnicos y requisitos técnicos
proveedor de bienes y servicios acompainiandose de la persona verificacion de

designada para la administracién del contrato de compra de
servicios de mantenimiento. Verifican que los servicios realizados
sean conforme a lo establecido en los Términos de Referencia.

Motorista

servicios recibidos
por proveedores de
talleres de servicio.

confirmar que los
servicios realizados
sean conformes a los
TDR y Orden de
Compra.

en la recepcién de
servicios de
reparacién por
proveedores
externos.
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Nombre del Proceso: 10.0 Gestion Administrativa

Nombre del Subproceso: 10.1 Gestion del Transporte

Descripcién de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DFL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

En el caso que se trate de un taller de la red de aseguradora, exige
un finiguito de los servicios realizados.

Elabora el Acta de Recepeidn del Servicio para documentar |a factura
del proveedor,

10.1.20 Planificar programa de mantenimiento preventivo para
vehiculos:

Elabora una propuesta de plan anual de mantenimiente. Consulta

disponibilidad presupuestaria y consolida informacién. Cuando hay

vehiculos nuevos, gestiona la compra de mantenimientos

preventives al proveedor de los vehiculos.

Remite propuesta de plan a Gerencia General CNJ.

Encargado/a de Transporte

N/A

N/A

N/A

10.1.21 Validar programa de mantenimiento preventivo para
vehiculos:

Hace una revisidin de los detalles contenidos en la propuesta del
programa de mantenimiento preventivo para evaluar las
necesidades identificadas. En case de ser necesario, realiza
observaciones, solicita que sean solventadas. Cuando las
observaciones han sido sclventadas, remite validado el Programa de
Mantenimiento Preventivo

Gerente General CNJ

N/A

N/A

N/A

10.1.22 Gestionar programa de tenimiento preventivo para los
automotores:

Elabora un reguerimiento para la Adquisicidn de Bienes y Servicios
segun las necesidades identificadas por el personal técnico, solicita

a un proveedor externo la cotizacién de reparacion.

Encargado/a de Transporie

NfA

N/A

N/A
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CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 10.1 Gestion del Transporte
: CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
Responsable(s) de la
Descripcion de las Actividades del Subproceso Actividad Aspectoa del control y Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.

10.1.23 Actualizar expediente del automotor:

El expediente del vehiculo contiene detalles del mantenimiento,
reclamos, supervision mensual al vehiculo, copia de tarjeta de
circulacién, programa de mantenimiento de vehiculo, robos,
aseguradora. Al recibir el servicio documenta fa orden de compra ERcArgads/ AE TEGsHoHe N N/A N/A
con el Acta de Recepcién de Bienes y Servicios junto con la factura
del proveedor junto con el formulario de Control de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de Vehiculos.

Al A VG | IS

+ Requerimientos para Adquisiciones de Bienes y
Servicios

* Acta de asignacion de vehiculo

+ Formulario para reportar fallas o incidentes de

vehiculos
* Formulario de Supervision Mensual del Vehiculo . .
Institucional *  Equipo informdtico.
e ley de Adquisiciones y Contrataciones Publicas | o  Formulario de Solicitud de Transporte * Servicio de internet.
(LACAP) e Formulario de Control de Programacion de | * Automotores.
« Instructivo para Normar el Uso de Vehiculos Transporte.

+ Control de Kilometraje y Combustible- Bitdcora
de Recorrido

* Formulario de Requisicién de Combustible

s Permiso para circulacién de Vehiculos (Mision
Oficial)

* Libro de Control de Salidas de los Vehiculos.

* Actas de Recepcion de Bienes y Servicios

*  Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones

Institucionales

231



e s
[ —
i
1oz e
——
]
© it e
[ ettty
Pt o e
Farrmians m——
i
Peeamsinan e
e nm B e v ot
B g
el
Freusas e e
macin ps
Etpte

Tanass i s
————
i il




Consejo Nacional de la Judi
Manual de Procesos de las Unidades Administrativas y de Apoyo

tura

CONSEJIO NACIONAL DE LA JUDICATURA Nombre del Proceso: 10.0 Gestidn Administrativa
CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 10.2 Administracién de Servicios Generales
CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESQ
Objetivo
Descripcidn de las Actividades del Subproceso Hesponsa‘.hie[s} (il Aspecto a del cintwl y
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
10.2.1 Identificar y notificar necesidades de mantenimiento
correctivo o preventivo:
Requiere asistencia para mantenimientos de forma eventual,
cuando se presenta un desperfecto en bienes muebles, por ejemplo,
sillas, escritorios, mesas, fallas en aire acondicionado o mobiliario : —_—
seg(n asignacion en el Sistema de Activo Fijo, o en bienes inmuebles Unidades Organizativas CNJ N/A RijA N/A
como fugas de agua, filtraciones en techos, limpieza general del
inmuehble entre ctros.
La persona responsable informa necesidad de mantenimiento por
correo electronico a la Encargada/o de Servicios Generales.
10.2.2 Revisar solicitudes de mantenimiento correctivo o
preventivo:
Recibe solicitud da mantenimiento y analiza de acuerdo con el tipo
de suliclituq la courcjlinacién a realizar para ejecutar el servicio de Eicariade/odaservicios
mantenimiento solicitado. Gisaralas N/A NfA N/A
St carresponde a mobiliario de activo fijo, dirige solicitud a personal
de SG para que hagan reparaciones o identifiquen la severidad del
dafio.
Canfirmar que las
10.2.3 Elaborar plan de mantenimiento preventivo: Diagnéstico de los actividades de
De acuerdo al tipo de bien inmueble o bien mueble identificado Encargada/o de Servicios equipos criticos no mantenimiento aR;r:drzggaeTZ;
establece programacion mensual y anual para desarrollar Generales informaticos, programada se ST
actividades de mantenimiento: instalaciones e realicen de acuerdo al PRRHENHHE NG
infraestructura de plan
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Nombre del Proceso: 10.0 Gestion Administrativa

Nombre del Subproceso: 10,2 Administracién de Servicios Generales

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
; iy Responsable(s) de la
Descripcién de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del control y Olsarustivniu
controlar responsable de
controlarlo.

Mantenimiento de bienes inmuebles: Ornato, jardineria, limpieza de las sedes de trabajo
cisterna, mantenimiento de limpieza de pisos, limpieza de bafios, CNJ
limpieza de canales en época de invierno para evitar filtraciones,
servicios de fumigacion.
Mantenimiento de bienes muebles: Aires acondicionados,
mantenimiento de extintores (De forma anual), equipos no
informdticos.
Elabora upa programacion del mantenimiento anual a realizar
atendiendo la disponibilidad presupuestaria y elabora Términos de
Referencia (TDR) los cuales remite a proveedores de bienes y
servicios quienes le entregan una propuesta de oferta técnica y
econdmica de los servicios requeridas.
10.2.4 Revisar y aprohbar Plan de Mantenimiento preventivo:
Recibe propuesta de plan de mantenimiento preventive y emite
observaciones en caso de que sea necesario realizar adecuaciones. Gerente General CNJ MN/A N/A N/A
Verifica y autoriza el Plan de Mantenimiento preventivo y lo remite
‘a la Encargada/o de Servicios Generales,
10.2.5 Ejecutar Plan de Mantenimiento preventivo: Darle seguimiento a la Sollcltciznﬂliumun
Recibe propuesta de programacién de actividades y realiza las visitas | Colaboradoras/es del Area de Desarrollo de las calendarizacidn de Encargada/o de
segun calendarizacion de actividades de mantenimiento en las areas Servicios Generales actividades ya mantenimiento serviclos
CNJ previstas. programadas preventivo Generales
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| CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
gy Responsable(s) de la
Descripcidn de las Actividades del Subproceso oy (s) Aspecto a del control y z
Actividad Observaciones
controlar responsable de
contralarla.
10.2.6 Atender solicitud y asignar persona para inspeccién:
Recibe solicitud de mantenimiento para bienes muebles. Remite a
personal de SG para que visiten sedes de trabajo segin las
solicitudes recibidas.
Si el personal de SG no se encuentra en posibilidades de realizar la Encargada/o de Servicios N/A N/A N/A
reparacian, procede a gestionar la contratacion de servicios. Generales
En caso se requiera la contratacion de servicios de mantenimiento
por parte de un proveedor, verifica que el bien mueble tenga
garantia hacerla efectiva, y si no tiene garantia para hacerla efectiva,
se hace |a gestién de reparacién del bien.
10.2.7 Atender solicitud y asignar persona para inspeccion:
Recibe solicitud de mantenimiento para bienes inmuebles. Remite a
personal de SG para que visiten sedes de trabajo segun las
solicitudes recibidas. Encargada/o de Servicios N/A N/A N/A
Generales

Si el persanal de 5G no se encuentra en posibilidades de realizar la
reparacion, procede a gestionar la contratacion de servicios.
10.2.8 Atender solicitud y realizar visitas técnicas:
Recibe solicitud y visita la sede de trabajo de acuerdo con la
disponibilidad de tiempo para realizar una valoracién del dafio del Culaboradqras/es del Area de N/ N/A N/A
; : i 5 : Servicios Generales
inmueble o del bien mueble e informar si es posible reparario o si se
debe solicitar su descarte.
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Nombre del Proceso: 10.0 Gestién Administrativa

Nombre del Subproceso: 10.2 Administracion de Servicios Generales

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

10.2.9 Verificar servicios de mantenimiento:

Supervisa la ejecucion de mantenimientos de bienes muebles e
inmuebles que realiza el personal de SG o que suministran
proveedores externos. Siel trabajo realizado es satisfactorio se firma
y sella el formulario de Acta de Recepcién de Bienes y Servicios, y en
el caso de que el servicio haya sido realizado por el personal de SG,
firma la Hoja de Control de Mantenimiento.

Si el servicio recibido no es aceptado se informa a la Encargada/o de
Servicios Generales para que se realicen ajustes.

Unidades Organizativas CNJ

N/A

N/A

N/A

10.2.10 Proporcionar materiales y/o solicitar compra:

Elabora la Requisicion para Adquisiciones de Bienes y Servicios
sepun las necesidades identificadas por el personal de SG, solicita a
un proveedor externo |a cotizacién de la reparacion de los bienes o
el costo de un nuevo bien mueble.

Gestiona con el Proceso Financiero disponibilidad presupuestaria
para la adquisicion de servicios.

Si existe disponibilidad financiera, realiza tramite de compra del
servicio segun las actividades establecidas por la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones (UACI), quien remite una orden de
compras para la adquisicion del repuesto o servicio de reparacién.

Cuando el Proveedor de Bienes y Servicios realiza mantenimiento, la
persona designada para la administracién de la orden de compra
firma de recibido los servicios de mantenimiento para proceder a
tramitar el pago.

Encargada/o de Servicios
Generales

N/A

N/A

N/A
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Nombre del Proceso: 10.0 Gestion Administrativa

Nombre del Subproceso: 10.2 Administracién de Servicios Generales

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Ohservaciones

10.2.11 Reparar mobiliario con personal del drea:

Determina la falla en el mobiliario y si estd dentro de sus
posibilidades hace los cambios necesarios para corregir el mal
estado del mobiliario.

Cuando realiza el servicio, elabora Hoja de Control de
Mantenimiento y entrega a responsable de la Unidad Organizativa
para que firme de conformidad del servicio realizado.

Si en la visita técnica e! personal de SG determina que no es posible
reparar el bien, remite informacidn a Encargada/o de Servicios
Generales para que se considere el descargo en el Sistema de Activo
Fijo.

Colaboradoras/es del Area de

Servicios Generales

N/A

N/A

N/A

10.2.12 Realizar descargo o traslado de bienes de activo fijo:
Revisa cumplimiento de los criterios de descargo de los bienes
solicitados, y de acuerdo con estos criterios procede a gestionar el
descargo en el Sistema de Activo Fijo segin lo establecido en el
Subproceso 10.4 Gestién de Activo Fijo.

Encargada/o de Activo Fijo

N/A

N/A

N/A

10.2.13 Gestionar servicios de mantenimiento y elaborar
requerimiento:

Gestiona servicios de mantenimiento y elabora requerimiento para
Adquisiciones de Bienes y Servicios segin las necesidades
identificadas por el personal de SG, solicita a un proveedor externo
la cotizacién de la reparacién de los bienes o el costo de un nuevo
bien mueble.

Encargada/o de Servicios
Generales

N/A

N/A

N/A
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Nombre del Proceso; 10.0 Gestion Administrativa

Nombre del Subproceso: 10.2 Administracién de Servicios Generales

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Lt 2 g Responsable(s) de la Objetivo
Descripcién de las Actividades del Subproceso o Aspecto a del control y
Actividad : Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
10.2.14 Proveer insumos de almacén para mantenimiento:
Se recibe de la Encargada/o de Servicios Generales una solicitud de
materiales de almacén cuando es interno se resuelve con personal Encargado/a de Almacén N/A N/A N/A
de servicios generales y se hace de inmediato o se hace un
requerimiento si se necesita de insumos en el Almacén.
10.2.15 Revisar y dar visto bueno a los requerimientos:
Se recibe solicitud de requerimiento de mantenimiento, pero si son Gerente General CNJ N/A N/A N/A
con insumos de almacén se da visto bueno.
10.2.16 Aprobar requerimientos:
Se recibe solicitud de requerimiento de mantenimiento si es con
requisiciones para el Proceso de Compras se verifica la ; i
disponibilidad del presupuesto y si no se hace modificacién en el Presidencredel LN A /A L
PAAC con visto de Gerencia General y hacer ajustes para la compra
y va con Aprobacién de Presidencia.
10.2.17 Proveer servicios de mantenimiento:
Recibe orden de compra de la UACI. Coordina mantenimiento en las
fechas establecidas y los realiza en las sedes de trabajo solicitantes. f
Proveedores de bienes y

servicios WA N NF%
De acuerdo a lo solicitado en los Términos de Referencia y a las fallas
identificadas realiza correcciones o reparaciones e informa a la
Encargada/o de Administracion que el servicio fue realizado.
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‘ CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 10.0 Gestién Administrativa

Nombre del Subproceso: 10.2 Administracién de Servicios Generales

Descripcion de las Actividades del Subproceso

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Obhjetivo
bl I
Responsa' .ets] dels Aspecto a del control y
Actividad
controlar responsable de
controlarlo.

Observaciones

Hace entrega del bien reparado y si el trabajo ha sido realizado de
manera conforme, firma el Acta de Recepcion de Bienes y Servicios.

Programaciones
Instructivo de Activo Fijo
Instructivo sobre Normas de Seguridad

Politica de Equidad e lgualdad de Género

Hoja de requerimientos
Formularic  de
COMPRASAL
Hoja de Movimiento de Bienes.

Hoja de control de insumos de limpieza
Hoja de control de mensajeria

Hoja de control de mantenimiento de
dispensador de agua

Bitdcora de ingreso y salida

Requisiciones par

* Planta eléctrica

+* Bombas de cisternas

* lLas maguinas-herramientas
*  Equipo Informatico

* |mpresora

*  Servicio a Internet

+ Telefonia

239




MAPA DE TERCER NIVEL - PROCESO 10,0 GESTION ADMINISTRATIVA
SUBPROCESD 10.3 ADMINIG TRATION DEL ALMACEN

P T Eias e e
ferii Usmrieris) 3 i3
st TR 'y

i Tt o st R i

Eredasiarsg Nmpnks




Consejo Nacional de la Judicatura
Manual de Procesos de las Unidades Administrativas y de Apoyo

CONSEIO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 10.0 Gestion Administrativa

Nombre del Subproceso: 10.3 Administracidn del Aimacén

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
Responsable(s) de la
Descripcion de las Actividades del Subproceso P > £ del Aspecto a del controly
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.

10.3.1 Elaborar inventario general de los bienes en existencia:
Elabora un inventario general de todos los bienes en existencia se
hace de forma mensual y de forma semestral se hace un inventario
para verificar los productos vencidos, dafiados, u obsoletos y se Encargado/a de Almacén N/& N/A N/A
reporta a la Gerencia General y que se acompafia con la Unidad de
Auditoria Interna.
10.3.2 Revisar el Inventario de existencia en Almacén:
Recibe de la Encargada/o de Almacén el reporte del inventario Gerente General CNJ N/A N/A N/A
general para su revisién y determinar si la informacién es correcta.
10.3.3 Revisar y verificar el inventario de existencias en Almacén:

d Audit N/A N/A
Recibe de la Encargado/a de Almacén el reporte del inventario Unidackde Amhua tagerse / L /
general para su revision y verifica si la informacion es correcta.
10.3.4 Autorizar descargo de bienes de consumo:
.Reahe u_lforme de constatacién para tener conocimiento sobrella pleno del CNJ N/A N/A N/A
informacién de bienes para descargo por vencimiento. Emite
acuerdo de autorizacién de solicitudes.
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Nombre del Proceso: 10.0 Gestién Administrativa

Nombre del Subproceso: 10.3 Administracién del Almacén

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Responsable(s) de la Shjetive
Descripcion de las Actividades del Subproceso i Aspecto a del control y
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
10.3.5 Verificar la necesidad de compra para abastecimiento del
Almacén:
Al tener un Inventario general del almacén, se determina si existe la
necesidad de comprar bienes de consumo. Por ejemplo, productos Encargado/a de Almacén NfA N/A N/A
informdticos, papeleria, productas de limpieza, etc. y que productos
ya no se deben comprar con mayor frecuencia como productos de
oficina ejemplo boligrafos, borradores, etc.
10.3.6 Revisar y remitir solicitud de Plan Anual de Compras:
Se recibe de la Encargado/a de Almacén el Plan Anual de Compras
para remitir a la UACI para que haga la gestion de las requisiciones Gerente General CNJ N/A N/A N/A
contempladas en el Plan Anual de Compras y se remite al
Encargado/a de Almacén.
10.3.7 Elaborar el Plan Anual de Compras:
Al tener determinadas las necesidades de compra se elabora el Plan
Anual de Compras para su posterior revisién por parte de la Gerencia Ehwsrdor e Ly A Lo N/A
General.
=== = Ingresar al Sistema
3 Comprasal de manera
;?i-:;f:fg;ﬂ:;rﬁ: z:acs:r::::;::z:azzn;z:alasa LII:AC! seingresan Encargado/a de Almacén informadicn TanEas tote 10 Ao
: Ingresada al sistema necesario para el correctivas

todos los datos al Sistema Comprasal para su requisiciones.

abastecimiento del
Almacén.
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Nombre del Proceso: 10.0 Gestién Administrativa

Nombre del Subproceso: 10.3 Administracién del Almacén

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Responsable(s) de la Objetivo
Descripcidn de las Actividades del Subproceso = Aspecto a del control y
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
10.3 9 Validar ofertas en el Sistema Comprasal y elaborar informe:
Se recibe de UACI ofertas para validar cudl de cumple con las Encargado/a de Almacén N/A N/A N/A

necesidades requeridas para el abastecimiento del Almacén.

10.3.10 Proveer hienes de consumo:

Entrega bienes de consumo al Encargado/a de almacén de quien,
junto a la persona designada para la administracién de contrato,
verifican si los bienes entregados son conforme a la descripcién y
cantidades solicitadas.

Constata entrega con la firma en el Acta de Recepcién de Bienes y
Servicios.

Proveedor de bienes y

servicios

Tiempo de entrega

Cumplir con el plazo
de entrega segun lo
establecido en los
Términos de
Referencia.

Mejorar criterios
para establecer los
Términos de
Referencia

10.3.11 Elaborar requerimiento de bienes de consumo:

Al presentarse necesidades en el uso de bienes en los lugares de
trabajo, solicitan mediante correo electronico, via telefénica o de
forma verbal insumos.

Determinan necesidades de compra, estimando un presupuesto
acorde al plan de compras y hacen cotizaciones por teléfono o via
correo electrénico.

Unidades Organizativas CNJ

N/A

N/A

N/A

10.3.12 Revisar y autorizar requerimiento de bienes de consumo:
Se recibe de las unidades organizativas los requerimientos de bienes
de consumo para su autorizacién.

Gerente General CNJ

N/A

N/A

N/A
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Nombre del Proceso; 10.0 Gestion Administrativa

Nombre del Subproceso: 10.3 Administracion del Almacén

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

10.3.13 Revisar los requerimientos y proceder al despacho de las
existencias:

Hace el despache en el Sistema de Almacén y entrega de forma fisica

los bienes requeridos en la de Hoja de Despacho de Materiales y

Suministros, para que el solicitante los revise.

Al finalizar la entrega y revisicn de los bienes, solicita firma en la Hoja

de Despacho de Materiales y Suministros para hacer constar la

recepcién por parte del solicitante de los bienes recibidos.

Archiva el formulario original de Hoja de Despacho de Materiales y

Suministros.

Encargado/a de Almacén

Descripcion y
cantidades de
bienes a entregar.

Confirmar que lo
entregado
corresponde a o
especificado en el
requerimiento de
bienes de almacén.

Correccion

10.3.14 Revisar y admitir brnductos de Almacén:

Recibe bienes solicitados, verifica las cantidades y descripcién de
bienes solicitados. Comp resultado de la verificacidn y aceptacion de
los bienes recibidos firma Heja de Despacho de Materiales y
Suministros, entrega original 2 Encargado/a de Almacén y guarda
copia del formulario firmado.

Unidades Organizativas CNI

Descripcion y
cantidades recibidas
de bienes de
almaceén

Confirmar que
recibido corresponde
a lo especificado en el

requerimiento de
bienes de almacen.

Correccidn

les del movi to de ent-n_lnda

10.3.15 Elaborar informes

y salida:
Mensualmente se elabora un Iinforme final remitido a Gerencia
General, para comunicar ingresos de bienes en el almacén o en el
caso que se hayan realizado descarga de bienes, que sirven de
respaldo,

Estos informes los firma y traslada a la Gerencia General para
obtener su firma y solicitud de revisian por algunos productos gue
se reporten vencides o dafiados, que estos casos 0N muy pocos.

Encargado/a de Almacén

Actualizacion
mensual del Sistema
de Almacén.

Bienes ingresados y
descargados deben
corresponder a las
cantidades existentes
en el Sistema de
Almacén.

Informar a
Gerencia General
y realizar
correccion.
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CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 10.0 Gestion Administrativa

Nombre del Subproceso: 10.3 Administracién del Almacén

Descripcidn de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

Asi también este informe final lo envia a la Unidad Financiera UFI
para su respectiva revision de los movimientos de entrada y salida
mensualmente, y al final UFI brinda un informe de conciliacién
contable donde especifica que todos los movimientos fueron
correctos segun los datos financieros.

10.3.16 Conocer y aprobar el informe de los movimientos del
almacén:

Recibe de Encargado/a de Almacén el informe final sobre

actualizacién de despachos o ingreso de bienes en el Sistema de

Almacén, mismo que revisa si se solicita y da visto bueno para su

aprobacién.

Gerente General CNJ

N/A

. Requeriientos para Adquisiciones de Bienesy | &

» Lley de Adquisiciones y Contrataciones Publicas Servicios .
(LACAP) * Hoja de Despacho de Materiales y Suministros

* Instructivos para la administracién de los bienes de | «  Formulario de solicitud de Materiales vy
consumo del almacén. Suministros

s Plan Anual de Compras *  Actas de Recepcidn de Bienes y Servicios

*  Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones
o Ordenes de compra

Equipo informdtico.
Servicio de internet y correo electronico.

N/A N/A
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 10.0 Gestion Administrativa

Nombre del Subproceso: 10.4 Gestiéon del Activo Fijo

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del controly
responsable de
controlarlo.

Ohservaciones

10.4.1 Preparar inventario de bienes depreciables, no depreciables
e intangibles:

Se comunica a la jefatura que se hard un inventario fisico a los bienes
depreciables asignados a la Unidad, posteriormente de la ejecucidn
se comunican los resultados obtenidos y se elabora un acta del
inventario realizado los involucrados firman (Activo Fijo, enlace de
la Unidad y Auditoria Interna).

Se informa al lefe Administrativo o Gerencia General los resultados
obtenidos al final de todos los inventarios. Se proporciona a la
Unidad Financiera el inventario auditado.

Se solicita a la Unidad de Informética el listado de inventario de
bienes intangibles activos, al recibirle el encargado de activo fijo
coordina con el administrador de redes para realizar inventario de
intangibles y se comunica los resultados a la jefatura de la Unidad de
Informatica al Jefe administrativo o Gerente General, activo fijo.

Unidades Organizativas CNJ
Unidad de Informdtica
Activo Fijo

N/A

N/A

N/A

10.4.2 Elaborar Plan Anual de Trabajo:

Elaborar Plan Anual de Trabajo de Activo Fijo que lo hace el
Encargado/a de Activo Fijo, en este se programan las actividades que

Encargado/a de Activo Fijo

N/A

N/A

N/A
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CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 10.0 Gestion Administrativa

Nombre del Subproceso: 10.4 Gestion del Activo Fijo

Descripcion de las Actividades del Subproceso

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
Responsable(s) de |
s A ) - Aspecto a del controly
Actividad
controlar responsable de

controlarlo.

Observaciones

se van a realizar y la programacion de los inventarios fisicos los
cuales se clasifican en dos tipos:

1.

Inventarios Generales, estos incluyen todes los bienes
inventariables.

Comunicar a las jefaturas de las dependencias sujetas a
inventarios desde enero hasta el mes programado y
posteriormente a su finalizacién, se informan los resultados
obtenidos; y de haber observaciones se hacen las
recomendaciones correspondientes, las cuales atendieron
elaborando y presentando hojas de movimientos de bienes
al Encargado/a de Activo Fijo.

Al concluir los inventarios a cada Unidad se emite un acta
de bienes asignados actualizada a cada empleado.

Al tener los resultados de los inventarios se hace un
informe consolidado al lefe Administrative o Gerencia
General.

Inventario a bienes depreciables, no depreciables e
intangibles.
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CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 10.0 Gestion Administrativa

Nombre del Subproceso: 10.4 Gestidn del Activo Fijo

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESQ

Objetivo
= Responsable(s) de la
Descripcidn de las Actividades del Subproceso P > (s) Aspecto a del control y
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
10.4.3 Revisar y aprobar el Plan Anual de Trabajo:
Se recibe de la persona Encargado/a de Activo Fijo el Plan Anual de Gerente General CNJ N/A N/A N/A
Trabajo para su respectiva revision y aprobacion.
10.4.4 Ejecutar actividades del Plan y Elaborar informe mensual:
Cuando el Plan de trabajo estd aprobado, El encargado tiene la
actividad de ejecutar el Plan Anual de Trabajo y mandar un informe
X Gerente General
mensual de cumplimiento de metas al Gerente General o en su N/A N/A N/A
efecto al jefe de la Unidad Administrativa.
10.4.5 Conocer y revisar el informe mensual de cumplimiento de
metas:
Mensualmente recibe de la persona Encargado/a de Activo fijo el Gerente General CNJ N/A N/A N/A
informe de cumplimiento de metas para su conocimiento y revision.
10.4.6 Coordinar registros de bienes tangibles e intangibles nuevas
adquisiciones: o r
Se coordina con la UAC! para que le envie una copia de documentos Encargadoﬁ:; i N/A N/A N/A
compra de bienes {mobiliarios y equipos) e intangibles (software).
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CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 10.0 Gestion Administrativa

Nombre del Subproceso: 10.4 Gestion del Activo Fijo

Descripcién de las Actividades del Subproceso

10.4.7 Revisar y autorizar registros de bienes recibidos en
donaciones:
La persona encargada de Activo Fijo recibe listado de mobiliario y

equipo e intangibles recibido en calidad de donaciones por parte de
la Gerencia General, solicita al Pleno del Consejo la autorizacion para
que se registren en el control administrativo del Activo Fijo para que
formen parte del inventario del CNJ. Para el registro de los bienes
recibidos es necesario autorizacion por medio de un Acuerdo de
Pleno.

10.4.8 Actualizar controles administrativos del Activo Fijo:

Por medio de las hojas de movimiento de bienes recibidas de las
diferentes dependencias realiza la actualizacién de Inventario de
Activos Fijos Institucionales

10.4.9 Revisar y preparar solicitudes de descargo de activos fijos
institucional:

Genera de los controles administrativos del Activo Fijo reporte de

los bienes trasladados como descargo obsoleto e inservible al drea

de activo fijo para solicitar autorizacién de descargo administrativo

y contable de bienes.

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Responsable(s) de la e d ?hIEttwol
Actividad HESLS i Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.

Pleno del CNJ N/A N/A N/A
Encargado/a de Activo Fijo N/A N/A N/A
Comité de Activo Fijo N/A N/A N/A
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CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 10.0 Gestion Administrativa

Nombre del Subproceso: 10.4 Gestion del Activa Fijo

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
Descripcidn de las Actividades del Subproceso Respansohleis) de | Aspecto a del control y
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
10.4.10 Revisar cumplimiento de criterios para descargo de activos
fijos:
Hace una revision de los datos contenidos en el reporte solicitud de
descargo de bienes obsoletos e inservibles.
Presenta solicitud para descargo administrativo y contable de Gerente General CNJ Actualizacién del Ejecutar el proceso de
bienes, como punto en el desarrollo de la agenda del Pleno del CNJ T descargo N/A
para obtener el visto bueno y la autorizacién para a la enajenacion o administrativo
destruccién de los bienes. Si el valor de compra de los bienes es
mayor a 5600, se solicita apoyo a la Direccién General de
Contabilidad Gubernamental del Ministerio de Hacienda quienes
emiten un informe para proceder al acto correspondiente.
10.4.11 Autorizar donacién y/o destruccién de activos fijos:
Segun desarrollo de punto de agenda de la reunién por parte del
Pl'egno hace apruhacléz de la solicitud de donacion o destruccién de Rieno de) O A figh bl
bienes descargados administrativamente.
Recioe nforme con st e destoecon' domacion da penes e | Contabldad Gubernamenta
~Ministerio de Hacienda N/A N/A N/A

activo fijo y hace una revisién general. Gestiona colaboracién y
apoyo para proceder de acuerdo con el proceso.

(MH)
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Nombre del Proceso: 10.0 Gestion Administrativa

Nombre del Subproceso: 10.4 Gestién del Activo Fijo

Responsable(s) de |a

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo

Descripcién de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del control y Olsschivaciones
controlar responsable de
controlario.
10.4.13 Autorizar descargo de activos fijos:
Recibe autorizacion de donacién o destruccion de bienes de activo
fijo y procede a remitir solicitud al Pleno para la Evaluacién de Gerente Eaeral 0 N/A N/A N/A
Descargo, Donacion y/o Destruccion de Activos Fijos Institucionales
—CNJ para que procedan con el trdmite de destruccién o donacién
respectivo.
10.4.14 Realizar trdmite de donacion y/o destruccion de activos
fijos:
Recibe nota de autorizacién para destruccién o donacién de los
bienes de activo fijo
Ubicacién del verificar la existencia

Cuando se obtiene la autorizacion generalmente se hace un proceso
de donacidn a entidades publicas, se desarrolla un acto de entrega,
y se elabora un acta que firma la Gerencia General, la Encargado/a
de Activo Fijoy la Auditor/a Interno.

Al tener el acta de entrega se informa nuevamente al Comité de
Bienes del Activo Fijo

Encargado/a de Activo Fijo

resguardo de los

bienes a descargar.

fisica de los bienes a
descargar

No se descargan
los bienes.

10.4.15 Coordinar retiro de bienes de activos fijos institucionales
para descargo:

Recibe notificacion de autorizacion de destruccion o donacién de

Bienes y procede a programar visita para retiro fisico de los bienes

Identificados para tramite de destruccién o donacion.

Colaborador/a de Activo Fijo

N/A

N/A

N/A
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i CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 10.0 Gestion Administrativa

Nombre del Subproceso: 10.4 Gestién del Activo Fijo

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
A r Responsable(s) de la
Descripcion de las Actividades del Subproceso P fs) Aspecto a del controly
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
Que los bienes a
10.4.16 Descargo de activos fijos en Sistema y archiva descargar
documentacién del proceso de descargo: correspondan con Actualizar el Sistema
Posteriormente con el respaldo de la documentacién generada se los bienes _ delnventario
Colaborador/a de Activo Fijo | entregados enacto | eliminando los bienes N/A
procede al descargo en el sistema para que no aparezcan a en los i =
) i . o de donacién segtin que estan para
Registros administrativos de la institucién y se informa al Comité ol termulariode descargo.
de Bienes del Activo Fijo o0 en su defecto a la Gerencia General. descarga de activo
fijo institucional
10.4.17 Confirmar tramite de donacidn y/o destruccién de activos
fijos:
Recibe acta de destruccién o donacion de bienes y firma de visto Auditor/a interno N/A N/A N/A
bueno en calidad de observador del trdmite de donacién yfo
destruccion de bienes obsoletos e inservibles.
10.4.18 Notificar donaciones de descarga de activos fijos:
Recibe notificacién de acto de donacién y descarga de activo fijo Comité de Bienes del Activo N/A N/A N/A
Institucional e informa la conclusién de descargo administrativo y Fijo
donacitn o destruccion de los bienes obsoletos e inservibles.
10.4.19 Recibir bienes para donacién y/o destruccién: i Jos dlepes o
= e By o ; . descargar sean Recibir los bienes
Acude al acto de donacién de bienes de activo fijo y recibe el | Entidades Gubernamentales
3 f § ; ; llevados por las descargados, en base N/A
mobiliario y/o equipos en calidad de donacién, firmando acta de Beneficiadas en Donacién - o AEE

entrega y recepcién.

beneficiarias.
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CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 10.0 Gestion Administrativa

Nombre del Subproceso: 10.4 Gestién del Activo Fijo

Ley y Reglamento del CNJ

Plan Anual de Trabajo Administrativo

Cronogramas de inventarios

Normas técnicas de control interno especificas del CNJ
Ley de la Corte de Cuentas

Ley organica de Administracién Financiera del Estadoy
su Reglamento.

Disposiciones Generales del Presupuesto

Reglamento Interno de Trabajo del CNJ

Manual técnico SAFI

Responsable(s) de la

Actividad

Hojas de movimientos de bienes
Copias de documentos de adquisicion de | ®

bienes

Actas de asignacion de bienes

Hoja de costos estimados de bienes
intangibles desarrollados internamente
Acta de entrega y recepci6n de mobiliarios
y/0 equipos en donacién.

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
Aspecto a del control y
controlar responsable de

Euipo informético.
Servicio de internet y correo electrénico

Observaciones
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e

9‘2) CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 10.0 Gestion Administrativa

Nombre del Subproceso: 10.5 Gestion Documental y Archivo

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Responsable(s) de la Objetivo
Descripcion de las Actividades del Subproceso Aspecto a del control y
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
10.5.1 Elaborar Cuadro de Clasificacién Documental:
Para que las unidades organizativas clasifiquen los documentos, se ’
les emite un cuadro de clasificacion documental. Encargarksfude Ges.uén N/A N/A N/A
Documental y Archivo

10.5.2 Completar Cuadro de Clasificacion Documental:

s Clasificar de manera
Al recibir de la Encargada/o de Gestién Documental y Archivo el

; + s . ’ ) correcta la Acciones

cuadro de clasificacién documental para determinar las series que | Unidades Organizativas CNJ Informacion i ?

; documentacién de la correctivas.
manejan. 5

unidad.

10.5.3 Coordinar inspecciones de campo:
En base al cuaf]ro de clasrﬁcacuén’se hagen inspecciones de \t:ampu Téchicafo de Gestion
de manera trimestral, se dan lineamientos para que inicie la : N/A N/A N/A

. N z . Documental y Archivo
organizacion, clasificacién y depuracion de los documentos y se
solicitan el inventarios de los documentos.
10.5.4 Presentar documentos organizados, clasificados y
depurados:
Al recibir la visita de campo de la Técnica/o de Gestion Documental | Unidades Organizativas CNJ N/A N/A N/A

y Archivo presenta los documentos requeridos de manera
organizada, clasificada y depurada.
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CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 10.0 Gestion Administrativa

Nombre del Subproceso: 10.5 Gestién Documental y Archivo

Responsable(s) de la

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo

Descripcion de las Actividades del Subproceso 5 Aspecto a rol
P P Actividad P del control y Ohservaciones
controlar responsable de
controlarlo.
10.5.5 Dar seguimiento a los lineamientos del IAIP:
Se solicita los inventarios de los documentos que manejan las Encargada/o de Gestién N/A N/A N/A
unidades arganizativas para dar seguimiento a los lineamientos del Documental y Archivo
Instituto de Acceso a la Informacién 1AIP,
10.5.6 Coordinar la eliminacién de documentos con el CISED:
Si existe transferencia de documentos se coordina la eliminacion de Encargada/o de Gestién N/A N/A N/A
documentos con el Comité de Seleccion y Eliminacién de Documental y Archivo
Documentos, después de cumplido su tiempo legal.
5 - Organizar la
10.5.7 Preparar documentacién para eliminacion: i "
documentacion Organizar
Al tener la necesidad de transferencia de documentos para . T ) 4
liminacié ia la d tacién al Comité de Seleccién Unidades Organizativas CNJ Documentacién necesaria para nuevamente la
e.immaCf'n se envia la aocumentacion a omi e Selecc Y eliminacién con el documentacién.
Eliminacién de Documentos.
CISED.

10.5.8 Revisar y dar visto bueno de la eliminacién de documentos: - .
Se recibe de las unidades organizativas la solicitud de eliminacién de e e——

Eliminacién de Documentos N/A N/A N/A

documentos se revisa la documentacién a eliminar y se da visto
bueno.

(CISED)

10.5.9 Resguardar documentacién para su posterior eliminacién:
Cuando existe una transferencia de documentos se reguarda la
documentacién para su posterior eliminacién y se solicita
autorizacion de Pleno del CNJ.

Encargada/o del Archivo
General de la Nacién

Plazos de resguardo

Cumplir con los
tiempos establecidos
para el resguardo de

documentos.

Hacer ajustes en
los tiempos.
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CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 10.0 Gestion Administrativa

Nombre del Subproceso: 10.5 Gestién Documental y Archivo

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
Responsable(s) de la
Descripcion de las Actividades del Subproceso o= Aspecto a del control
P P Actividad P y Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.

10.5.10 Revisar cuadro de transferencias y autorizar eliminacién: Presidencia/
Recibe solicitud de eliminacién de documentos para su respectiva N/A N/A N/A

- . . Pleno del CNJ
autorizacion y posterior eliminacién.
10.5.11 Proceder a la eliminacion de documentos:
Al tener la autorizacién de eliminacion de documentos se procede a Encargada/o del Archivo N/A N/A N/A
eliminar los documentos que estaban en resguardo en el Archivo General de la Nacion
General de la Nacién.
10.5.12 Preparar documentacion para actualizar:
Si no existe la necesidad de transferencia de documentos se prepara
la documentacién para su respectiva actualizacion, se remite una | Unidades Organizativas CNJ N/A N/A N/A
solicitud de actualizacién documental a la Encargada/o de Gestién
Documental y Archivo.
10.5.13 Coordinar la actualizacién de documentos con CIDI:
Se recibe una solicitud de parte de las Unidades Organizativas CNJ .

i = f Encargada/o de Gestion
de actualizar documentacién que puede ser: indice Legislativo, N/A N/A N/A
; 2y Documental y Archivo

Repertorio de funciones, Organigramas, Resefa Histdrica, etc,
Se coordina con el Comité de Identificacién Institucional CIDI.
10.5.14 Actualizar Informacion:
Se actualiza la informacién solicitada por la Encargada/o de Gestién Comité de Identificacion N/A N/A N/A
Documental y Archivo en cuanto el Indice Legislativo, Repertorio de Institucional
Funciones, Organigramas, Resefia Histdrica, etc.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA Nombre del Proceso: 10.0 Gestién Administrativa
CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 10.5 Gestién Documental y Archivo
CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
Responsable(s) de la
Descripcion de las Actividades del Subproceso = A ol
p P Actividad Specto a del controly Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.

10.5.15 Gestionar capacitaciones con los enlaces de archivo:
Se reciben lineamiento de la Encargada/o de Gestion Documental y
Archw_u p_ara capacitar a los enlaces de Archivo de las Unidades Técnica/o de Gestin
Organiativat. Documental y Archivo N/A HA i
Para las capacitaciones dos las imparten el departamento de Gestion
Documental y Archivo y una con capacitadores externo coordinado
con el Departamento de Recursos Humanos.
10.5.16 Asistir a capacitaciones de Archivo de Gestion y
Especializado: Enlaces de Archivo de las N/A N/A N/A
Al recibir convocatoria de capacitaciones de Archivo de Gestién y Unidades Organizativas
Especializado, asisten a las convocatorias de capacitaciones.
10.5.17 Elaborar Informe Trimestral de Cumplimiento al Plan de
Capacitaciones: ;
Se elabora informe de cumplimiento en base al Plan Anual de Encargada/o de Ges.nén N/A N/A N/A

: : 4 : Documental y Archivo
Trabajo y se le adjunta al Informe Trimestral a la Gerencia General
para su conocimiento.
10.5.18 Conocer y revisar el Informe de Cumplimiento al Plan de
Capacitaciones:
Recibe de la Encargada/o de Gestion Documental y Archivo el Gerente General CNJ N/A N/A N/A
Informe trimestral de Cumplimiento del Plan de Capacitaciones para

imiento y revision,
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s/ CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 10.0 Gestion Administrativa

Nombre del Subproceso:

10.5 Gestién Documental y Archivo

Descripcién de las Actividades del Subproceso

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Responsable(s) de la
Actividad

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

Norma Institucional del CNJ

Politica de Gestion Documental y Archivo

Manual de Archivo de Gestién, Especializado vy
Archivo Central

Guia Técnica para la eliminacian o conservacion
de documentos.

Ley del Acceso a la Informacion

Lineamientos de Gestion Documental y Archivo
del 1AIP

Cuadro de clasificacion documental (se
actualiza anualmente)

Inventario de Gestion Documental (se
actualiza anualmente)

Cuadro de Transferencia de
Documentos al Archivo Central
Inventario de documentos a transferir
Tablas de plazo de conservacion
documental (para determinar el tiempo
de resguardo o eliminacién)

Acta de eliminacion de documentos

e Impresay Escaner
e Equipo Informatico
e Trituradora de papel

260




Consejo Nacional de la Judicatura
Manual de Procesos de las Unidades Administrativas y de Apoyo

h. PROCESO 11.0 TALENTO HUMANO

» Mapa de Segundo Nivel (proceso).

» Tablero de Objetivos, Indicadores y Metas del Proceso.
e Mapas de Tercer Nivel (subprocesos).

o Caracterizaciones de Subprocesos.
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CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 11,0 Talento Humano

Nombre del Subproceso: 11.1 Reclutamiento, Seleccién y Nombramiento/Contratacién

de Talento Humano.

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

11.1.1 Prepara los requerimientos de nuevo personal:

De acuerdo con las necesidades de personal la Gerencia y lefaturas,
analizan, evalian y justifican las solidtudes de necesidad de talento
humano en las diferentes especialidades para que se contrate al
personal idoneo para ocupar una plaza vacante,

Unidades Organizativas CN}

N/A

N/A

N/A

11.1.2 Elaborar requerimiento de contratacién/nombramiento de
nuevo personal;

Se recibe de las Unidades Organizativas la solicitud de nuevo
personal al Departameanto de RRHH y se hace un memordndum de
la necesidad a la Gerencia General y se solicita el inicio del concurso
interno al Plenc con un acuerdo.

Encargada/o de Recursos
Humanos

N/A

N/A

N/A

11.1.3 Dar candidatos para su contratacion o nombramiento:

Cuando existe contratacidn/nombramiento urgente o concurso

interno y externo desiertos se activa el Banco de Elegibles por tres

vias:

1. Cuando es urgente el nombramiento o contratacién por parte
de las Unidad Organizativa solicitante aplicable para jefaturas,
profesionales y técnico, administrativos y servicios generales.

2. Cuando no existan postulantes para cargos administrativas o
servicios generales que es un concurso interno,

3. (uando se haya publicados los concursos externos y no existan
candidatos.

Banco de Elegibles

N/A

N/a

N/A
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\‘Qt";‘g CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 11.0 Talento Humano

Nombre del Subproceso: 11.1 Reclutamiento, Seleccién y Nombramiento/Contratacién

de Talento Humano.

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del controly
responsable de
controlarlo.

Observaciones

11.1.4 Revisar requerimiento y solicitar autorizacion de inicio de
CoNcurso:
Se recibe memordndum de la necesidad y se solicita el inicio del

concurso interno al Pleno con un acuerdo,

Gerente General CNJ

N/A

N/A

N/A

11.1.5 Revisar requerimiento vy autorizar concurso de
contratacién/nombramiento:

Recibe solicitud de inicio de concurso un acuerdo de parte Gerencia
General y se emite un acuerdo de autorizacién al que llega al
departamento de Recurso Humanos para iniciar el concurso interno
o externo.

Pleno del CNJ

NfA

N/A

N/A

11.1.6 Coordinar el inicio del concurso de reclutamiento y
seleccidn:

Recibir acuerdo de parte del Pleno para iniciar el concursoe interno

o externo y se margina el acuerdo al técnico de Recursos Humano |1
gue es el encargado de reclutamiento y seleccion.

La jefatura RRHH gira instrucciones para que lo dé a conocer a todo
el personal CNJ a través de correo electronico y carteleras
institucionales.

Encargada/o de Recursos
Humanos

N/A

N/A

N/A
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e CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 11.0 Talento Humanao

Nombre del Subproceso: 11.1 Reciutamiento, Seleccién y Nombramiento/Contratacion
de Talento Humano,

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Responsable(s) de la Objetivo
Descripcidn de las Actividades del Subproceso 7 Aspecto a del contral y
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
11.1.7 Elaborar cartel de puesto en vacancia;
Elaborar cartel del puesto en vacancia que indica los requisitos que
exigen para el puesto, luego de elaborado los empleados tendrédn 4
dias habiles después de |a publicacidn para presentar su hoja de vida ;
Técn R o
y atestado en el departamento de RRHH para concurso interno y b éc w:i_{?ngia:?m J NfA N/A N/A
dias hahiles para concurso externo.
Al tener elaborado el cartel del puesto se revisar contra perfil de
puesto y si todo estd bien pasa a la Gerencia General el cartel con el
perfil del puesto.
11.1.8 Revisar cartel del puesto con el perfil del puesto:
i todo estd bien d isto bueno y si no da
La Gerem.:‘la revisa y sl todo estd bien da su vi ; Y Gerante General CNJ NJA NJA N/A
observaciones para corregir para su publicacion.
11.1.9 Publicar puesto en vacancia del concurso interna:
Se recibe de la jefatura RRHH instrucciones para que lo dé a conocer
| S0
a todo el personal CNJ a través de correo electrénice y carteleras Técnica/o de Recurs N/A M/A N/A

institucionales.

Humanos [l

11.1.10 Presentar hoja de vida para aspirar al puesto en vacancia:
Presentan su hoja de vida para concurso interno los empleados del
CNJ tendran 4 dias hébiles y 6 dias habiles personas externas para
concurso externa,

Personas Candidatas/
Personal CNJ o externa

Envio de datos
personal requeridos
para la plaza

Cumplir con los
requisitos solicitados

Retirar Hoja de
Vida del procesoy
archivar

267




Consejo Nacional de la Judicatura
tanual de Procesos de las Unidades Administrativas y de Apoyo

eh

o CONSEIO NACIONAL DE LA JUDICATURA

i e
E‘“ =%/ CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

i

Nombre del Proceso: 11.0 Talento Humano

Nombre del Subproceso: 11.1 Reclutamiento, Seleccion y Nombramiento/Contratacidn

de Talento Humano.

Descripcion de |las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la

Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

11.1.11 Analizar y elaborar cuadro analisis curricular:

El técnico es el gue recibe y analiza 1as hojas de vida de los aspirantes
al puesto y elabora el cuadro de Andlisis Curricular y cuando lo
finaliza lo remite a [a jefatura de Recursos Humanos.

En caso especifico de concursos vinculados con profesionales del

Técnica/o de Recursos

Humanos li

Perfil requerido

Cumplimiento del
perfil requerido

Cumplir con los
requisitos
establecidos para
desempefiarse en

derecho se solicitard a la unidad técnica de seleccion investigacion | Fu:;t.o de

de denuncias. rabajo.

11.1.12 Elaborar reporte de investigacion de denuncias:

Remitir memorandum sobre los resultados para reportar la : La veracidad de la Que sa contrate la Rechazar al

. ¥ S Unidad de Seleccién i ; i

investigacion del candidato. Investigaciéin de Denurices qurmauén perscna_slegun perfil candidato no
brindada. solicitado. confiable.

11.1.13 Revisar y li los resultados esperados y elaborar

propuestas de candidatos:

Revisar y analizar los resultados esperados, se coordina una

reunion con la jefatura de la unidad organizativa solicitante del Enl:argafla," DdeRecurscs N/B N/A NJA

recurso humano y se le da a conocer |a propuesta de los candidatos s

inscritos.

11.1.14 Analizar propuesta, validar o modifica:

Analizar la propuesta presentada por RRHH y valida o modifica y se | Unidades Organizativas CNJ N/A N/A N/A

elabora un acta de los candidatos a considerar.
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Nombre del Proceso: 11.0 Talento Humano

Nombre del Subproceso: 11.1 Reclutamiento, Seleccidn y Nombramiento/Contratacién

de Talento Humano.

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

cumplimiento de los requisitos del puesto, el resultado de la
investigacion de denuncia para profesionales del derecho, los
resultados de las dos dltimas evaluaciones del desempefio y las
opiniones técnicas psicoldgicas y socio laboral.

acceder al puesto de
trabajo

procedimentales.

Objetivo
s Responsable(s) de la
Descripcidn de |as Actividades del Subproceso P S (s) Aspecto a del control y
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
11.1.15 Gestionar la valoracién psicoldgica y socio laboral:
4 et i Encargada/o de Recursos
Se gestiona con la Unidad Psicosocial la valoracidn psicoldgica y e i / N/A N/A N/A
: : %E umanos
socio laboral de los candidatos preliminares.
Veracidad de datos
R i i : ri
;1‘1 1|5bkeah;a': Iz::I p‘;uaa.'ha\i psnc:;égk:la y E}Tiu lahnra]r boret sbu;::?tau?s :tnrz e contrate ls Rechazaal
G r.el: GIONALIR (O MRIOTGIBN' PRItD gty Sob - Teoora ¥ 58 Unidad Psicosocial ¥ persona segun perfil candidato no
realizar |a prueba a los candidatos preliminar y se remiten resultados aspectos de interés salicitado. confiable
a laJefatura de Recursos Humanos. para el puesto de . ’
trabajo.
11.1.17 Coordinar entrevista o examen técnico: B/ die Rscinsis
Se coordina que se haga el proceso de una entrevista técnica o un S, N/A N/A N/A
examen para medir las competencias de conocimiento del aspirante.
11.1.18 Valorar las competencias sociales y determinar candidatos
finales:
Se realiza una valoracién de competencias sociales en conjunto con Evaluar el
f 2 ; Evaluacion de
la jefatura de RRHH y se elabora un acta de candidatos finales. desenvolvimientoy competariclas
Se queda a la espera de los resultados psicosocdiales finales y se Técnica/o de Recursos nivel de e Rechazar al
actualiza el cuadro de andlisls curricular y en este se incluye: el Humanos Il conocimientos para adltﬁdinale;\r participante.
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Nombre del Proceso: 11.0 Talento Humano

Nombre del Subproceso: 11.1 Reclutamiento, Seleccion y Nombramiento/Contratacién

de Talento Humano.

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESD

i Responsable(s) de la Objetivo
ripcion de las Actividades del Subproceso : | |
Descripcion de la p Actividad Aspecto s EShpn Loty Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
11.1.19 Ejecutar entrevista o examen técnico:
Se realiza el proceso de entrevista técnica o un examen para medir | Unidades Organizativas CNJ N/A N/A N/A
las competencias de conocimiento del aspirante.
11.1.20 Revisar y firmar documentacion final del concurso:
Encargada/o de Recursos
Recibe de la Técnica/o de Recursos Humanos Il la documentacion NEArg i r!r!1 anas Il ? N/A N/A N/A
final para su revision y firma.
11.1.21 Rewvisar y elaborar memorandum:
Se revisa la documentacion final y se elabora memordndum, si es
Administrativo o de servicios generales va a Presidencia y si es Gerente General CNJ N/A N/A N/A
jefatura o técnico va a Pleno de CNJ.
11.1.22 Revisar y aprobar doc ién:
Se recibe y aprueba de Gerencia General memorandum para Presidencia CNJ N/A NfA N/A
puestos administrativos o de servicios generales.
11.1.23 Revisar y aprobar documentacion:
Se recibe y aprueba de Gerencia General memorandum para Pleno del CN) N/A N/A N/A
Jefaturas o técnicos.
11.1.24 Recibir notificaclén de contratacién o nombramiento:
; i Personas Candidatas
Recibe de Presidencia o Pleno del CNJ segtin el puesto notificacién / N/A N/A N/A
2 : Personal CNJ o externo
de Acuerdo de Contratacion o Nombramiento.
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Nombre del Proceso: 11,0 Talento Humano

Nombre del Subproceso: 11.1 Reclutamiento, Seleccién y Nombramiento/Contratacion

de Talento Humano.

+ Manual de Reclutamiento y Seleccion para personal
de CNJ .
= Leyy reglamento del CNJ

Carteles de los concursos internos y
externos

Formulario de recepcién de hojas de vidas
Cuadro de Andlisis Curricular Preliminar
Acta de seleccion de candidatos
preliminares

Memordndum de la Unidad técnica de
seleccién sobre reporte de investigacion
de denuncias

Hojas de vidas de los candidatos
Memordndum de resultados de
investigaciones psicosociales

Acta de seleccién de candidatos finales
Cuadro de Andlisis Curricular Final.

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
Responsable(s) de la
e r 0
Descripcion de las Actividades del Subproces Actividad Aspecto a del control y b AL nes
controlar responsable de
controlarlo.
11.1.25 Coordinar induccion de candidato seleccionado:
Recibe de Presidencia o Pleno del CNJ segun el puesto notificacién Encargada/o de Recursos N/A N/A N/A
de Acuerdo de Contratacién o Nombramiento para coordinar con las Humanos Il
Unidades Organizativas la induccién al personal seleccionado.
11.1.26 Brindar induccién al personal nuevo:
Gerencia y Jefaturas o personal designado realizan un recorrido por
las instalaciones de la sede de trabajo, explicando misién, visién del | Unidades Organizativas CNJ N/A N/A N/A
CN! y finaliza en la dependencia correspondiente en la que se va a
dese fiar y explicard el desarrollo de | citacién

* Equipo Informdtico
» Impresora
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Nombre del Proceso: 11.0 Talento Humano

Nombre del Subproceso: 11.2 Capacitacién y Especializacion Técnicas

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

el et s Responsable(s) de la 0"1“""’[
Descripcidn de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del controly Olss e acionas
controlar responsable de
cantralarlo.
11.2.1 Dar lineamientos para el envio de instrumentos de
capacitaciones:
La jefatura de RRHH da lineamientos al técnico de Capacitacion y Jefatura de Recursos
especializacion para el envio de instrumento de deteccion de Humanos N/A N/A N/A
necesidades de capacitaciones a las Unidades Organizativas.
11.2.2 Elaborar especificaciones de entrega de instrumento de
capacitaciones:
Se recibe de lefatura de Recursos Humanos lineamiento para | Técnica/o de Capacitaciény N/A N/A N/A
elaborar memorandum que debe especificar el tiempo de entrega y Especializacion
se anexa el instrumento de deteccion de necesidades y se remite a
Jefatura de Recursos Humanos.
11.2.3 Preparar documentos de deteccién de necesidades de
capacitaciones:
Recibe de Técnica/o de Capacitacion y Especializacién instrumento Jefatura de Recursos N/A N/A N/A
de deteccién de necesidades para remitirlo a Gerencia General CNJ Humanos
para su aprobacion.
11.2.4 Revisar documentos y firmar:
Recibe de Jefatura de Recursos Humanos documentos los revisay lo
firma, y si no hay correcciones lo remite a Jefatura de Recursos Gerente General CNJ N/A N/A N/A

Humanos para que se envie a la Unidades Organizativas.
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CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 11.0 Talento Humano

Nombre del Subproceso: 11.2 Capacitacién y Especializacion Técnicas

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
Responsable(s) de la
Descripcidn de las Actividades del Subproceso P (s) Aspecto a del control y
Actividad Observaciones
controlar responsable de
contralarlo.
11,2.5 Preparar requerimientos de capacitacién:
Cada Jefaturas y Gerencia mediante el instrumento de deteccidn de
N idad itaci i | las ) .
EE.ES.IdB es de E?pagtacnén |de'ntiﬁ|:an anualmente ) o Necesidad del Valoracién del
necesidades de capacitacion que requiere su personal a cargo, el | Unidades Organizativas CNJ CERLBHTIENtD B N/A
numero de personal a2 capacitar, el periodo de duracién de la a a
capacitacién, incluyendo al personal de nuevo ingreso o de recién
contratacion.
11.2.6 Revisar el instrumento de capacitaciones y marginar:
Recibe el instrumento ya completado con los requerimientos lps | Técnica/o de Capacitaciony
] ; sty it FEFRE T N/A N/A MN/A
revisa y lo remite al técnico para la tabulacion de |as capacitaciones Especializacion
y su analisis.
1127 GestiEar los recursos para capacitacion y especializacién:
Da seguimiento a los resultados de las evaluaciones de competencia
del personal critico del CNJ para identificar brecha de competencia. | Técnica/o de Capacitacion y N/A N/A N/A

Indaga sobre ofertas de capacitacién y prepara informacidn de
resultados e informa a la Gerencia Administrativa para su analisis y
toma de decisiones.

Especializacidn
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Nombre del Praceso: 11.0 Talento Humano

Nombre del Subproceso: 11.2 Capacitacion y Especializacion Técnicas

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

o Respunsable(s) de la Onjetive
Descripcion de las Actividades del Subproceso = R Aspecto a del control y !
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.

11.2.8 Identificar brecha de competencia:

Recibe resultados de la evaluacidn de las competencias del personal

CNJ (evaluacion de habilidades técnicas y soclales) Asimismo. | Técnica/o de Capacitacidny N/A N/A N/A

Consolida resultados obtenidos de la evaluacion del método directo
vy los resultados obtenidos del método indirecto (Educacion formal,
formacién y experiencia) realizada por la Técnica/o de Capacitacién
y Especializacion

Especializacion

De acuerdo con |os resultados obtenidos, Identifica temdticas que
requieren fortalecer conocimientos y planificar el desarrollo de las
formaciones y sus modalidades (Capacitacién interna a un grupo de
personas o capacitacién externa mediante participaciones en
determinadas temas}.

11.2.9 Elaborar plan de formacion anual de capacitaciones:
Coordina junto con las Direcciones, Gerencias y lefaturas la
formulacién de teméaticas a incluir en el plan de capacitacion segun
necesidades de formacidn segun cada puesto de trabajo y
atendiendo lo establecido en el Plan Estratégico Institucional, asi
como los resultados identificados en la brecha de competencia.
Consolida informacidn, basdndose en las necesidades de formacién
y lo pasa a revision de la Jefatura de Recursos Humanos.

Técnica/o de Capacitacion y
Especializacién

Que cada plan
cumpla con los
requisitos de cada
puesto de trabajo

Cumplimiento de
necesidad en base a
requerimiento

Hacer ajustes al
plan
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Nombre del Proceso: 11.0 Talento Humano

Nombre del Subproceso: 11.2 Capacitacion y Especializacion Técnicas

Descripcién de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

11.2.10 Revisar Plan de formacién anual de capacitaciones:

Recibe propuesta de plan de formacién anual, revisa y prioriza los
temas a incluir dentro del Plan de formacion.

Los temas se priorizan atendiendo criterios de Ley, criterios
dependiendo de la profesién, y dependiendo de lo que se requiere
para el puesto.

Finalizado el plan se pasa a aprobacién del Pleno del CNJ.

Jefatura de Recursos
Humanos

11.2.11 Revisar y dar visto bueno al Plan anual de capacitaciones:

Evalua las necesidades de personal especializado de cada unidad
organizativa CNJ y valora las capacitaciones a desarrollar durante el
afio.

Da su visto bueno del plan de formacién anual.

Gerente General CNJ

11.2.12 Validar y aprobar Plan anual de capacitaciones:

Evalua las necesidades de personal especializado de cada unidad
organizativa CNJ y valora las capacitaciones a desarrollar durante el
afio.

Da su visto bueno para la aprobacion del plan de formacién anual

Pleno del CNJ

11.2.13 Gestionar contratacién de servicios de capacitacion:
Valora las capacitaciones propuestas y Elabora el Requerimiento
para la Adquisicion de Bienes y Servicios segun las necesidades
identificadas en el plan de formacién. Solicita a proveedores de
bienes y servicios la cotizacién de ofertas segun las capacitaciones
requeridas.

Jefatura de Recursos
Humanos

Objetivo
As; del control »
pectoa AL R Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
N/A N/A N/A
Valoracm?n del plan Valurarlias
segun las rioridades b
necesidades Y
Valoracaffn del plan Valorar las
segtin las rioridades A
necesidades P
N/A N/A N/A
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CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
Descripcién de las Actividades del Subproceso Responsablels) de a Aspecto a del control y
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
Gestiona por medio de un correo electrénico con la Jefatura de la
Unidad  Financiera Institucional (UFI) la  disponibilidad
presupuestaria para la contratacion de servicio de capacitacion.
Si existe disponibilidad financiera, realiza trémite de contratacién
del servicio de capacitacién, segun lo establecido por la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (UACI), quien remite
una orden de compra para la contratacién del servicio.
11.2.14 Revisar y confirmar disponibilidad presupuestaria:
Recibe requerimiento de designacién presupuestaria, verifica
monto y confirma que haya presupuesto disponible para autorizar | Jefatura de Unidad Financiera N/A N/A N/A
la designacion presupuestaria solicitada, Notifica mediante correo Institucional (UF1)
electrénico a la Jefatura de Recursos Humanos la designacion o no
de la solicitud presupuestaria.
11.2.15 Elaborar y presentar ofertas de capacitadores: eraveedoresdeBlenesy
Prepara ofertas de capacitaciones solicitadas y presenta oferta . N/A N/A N/A
Servicios
técnica y econdmica.
11.2.16 Gestionar apoyo en desarrollo de capacitaciones:
Con las necesidades de formacién identificadas, coordina con Jefatura de Recursos N/A N/A N/A
Instituciones del Sector de Justicia, Instituciones del Estado, ONG’s Humanos
y otros organismos el desarrollo de temdticas.
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Nombre del Proceso: 11.0 Talento Humano

Nombre del Subproceso: 11.2 Capacitacian y Especializacion Técnicas

Responsable(s) de la

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo

Descripcion de las Actividades del Subproceso del control
P ¢ Actividad SSpEiiid Y Observaciones
controlar respansable de
controlarlo.
Instituci |
11.2.17 Facilitar apoyo en desarrollo de capacitaciones: nsht‘u.ctoneslde ISECEGF g
" Fi z Justicia, Instituciones del
Calendarizan actividades de formacidn y emiten convocatoria de 3 N/A N/A MNfA
: Estado, ONG's u otros
invitacién para personal CNJ.
organismos.
11.2.18 Coordinar implementacion de plan de formacion:
Coordinar las
i id C inar logisti . i ; ue se desarrollen en
Recibe conﬁrmacmr} de compra, y procede a coordinar logistica y Técnicafo de Capaditacion'y Hiforantos Qu :
desarrollo de capacitaciones en general para hacer la convocatoria o ] T los tiempos N/A
X 5 Especializacion capacitaciones y ;
de la asistencia del personal CNJ a las capacitaciones programadas 5 establecidos
seminarios
en el plan de formacion,
11.2.19 Asistir a las actividades de capacitacion:
Recibe convocatoria para asistir a actividades de formacion y
capacitacion y asiste en fecha, hora y lugar segun programacion del Personal CNJ Nfa N/A N/A
plan anual de capacitaciones.
11.2.20 Elaborar informes de seguimiento y cumplimiento al Plan:
Consolida la informacion obtenida de las capacitaciones realizadas y
:*3?:::!:;;:f:ef;faenf:;:":;?:':*;zseesﬂ:;ﬂ;:!:; DAzEIa:j:Za;::::i:e' . e s aalrap b con Cumplimiento de los
e . e i 4 .
Técnica/o de Capacitaciany los requisitos regiiteitng e o N/A

En este Informe se ingresa el nimero de capacitaciones realizadas y
el nimero de personas capacitadas.

Cada fin de afio se elabora un informe a Gerencia General del
cumplimiento del Plan de Capacitacidn

Especializacidon

establecidos en cada
plan

planes establecidos
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Nombre del Proceso: 11,0 Talento Humano

Nombre del Subproceso: 11.2 Capacitacion y Especializacidon Técnicas

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
1 Responsable(s) de la Objetivo
Descripcion de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del control y Obtervacionss
controlar responsable de
controlarlo.

11.2.21 Analizar informe Anual de Cumplimiento al Plan de

Capacitaciones:
Se recibe de la Técnica/o de Capacitacién y Especializacion el Gerente General CNJ N/A N/A N/A
Informe de seguimiento y cumplimiento al Plan de capacitaciones
para su analisis y visto bueno.

» Reglamento de la Ley del CNJ

* Reglamento interno del CNJ

e Plan Anual de Trabajo del Departamento de Recursos
Humanos

* Plan de Capacitaciones

Memordndum de remision de instrumentos de
necesidades

Instrumento de deteccién de necesidades
Acuerdo de Pleno de aprobacién de Plan de
Capacitacién

Ofertas de servicios

Memordndum de las Instituciones que van a
apoyar con las capacitaciones

. Equipo informdtico.
. Servicio de internet y correc electrénico.
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Nombre del Proceso: 11.0 Talento Humano

Nombre del Subproceso: 11.3 Administracién de Prestaciones y Remuneraciones

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

11.3.1 Elaborar refrendas de personal:

Elabora documento y la nota de remision y cuadro con plazas
existentes

Elabora Refrenda de Personal, lo envia a 13 Gerencia General CNJ
para su revisién y sea para que sea remitida al Pleno del CNJ.

Jefatura de Recursos
Humanos

N/A

N/A

N/A

11.3.2 Revisar Refrenda de personal y firmar:

Recibe documentacién del CNJ con los requerimientos de refrenda
personal emitida por el Sistema Integrado de Recursos Humanos
(SIRH), envia nota revision para el ejercicio fiscal del afio.

Este trémite se realiza de forma anual en cada inicio de afio.

Gerente General CNJ

N/A

N/A

N/A

11.3.3 Verificar y autoriza refrenda de personal:

Recibe documentacién del CNJ con los requerimientos de refrenda
personal emitida por el Sistema Integrado de Recursos Humanos
(SIRH).

Envia nota aprobando para el ejercicio fiscal del afio (Autorizacién).

Este trdmite se realiza de forma anual en cada Inicio de afio.

Pleno del CNJ

N/A

N/A

N/A

11.3.4 Confirmar autorizacién para elaboracién de planilla
institucional:

Recibe y confirma aprobacién de la Refrenda de personal y utiliza los
datos de la nota para hacer la planilla SIRH (Sistema de Integrado de
Recursos Humanos).

Jefatura de Recursos
Humanos

N/A

N/A

N/A
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Nombre del Proceso: 11.0 Talento Humano

Nombre del Subproceso: 11.3 Administracién de Prestaciones y Remuneraciones

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

11.3.5 Gestionar la administracion de Prestaciones vy
Remuneraciones:

Al recibir autorizacion de la planilla institucional se envian
lineamientos a la Encargada de Prestaciones y Encargada de
Remuneraciones para la coordinacién de estos beneficios para el

lefatura de Recursos
Humanos

N/A

N/A

N/A

| personal CNI.
11.3.6 Coordinar la administracion de prestaciones:
Se administra las prestaciones por licitacién o por libre gestidn, se
coordina con la UACH con prorroga o licitacidn para prestaciones,
Las prestaciones que se otorgan al personal CNJ son:
= Por Licitacion: los seguros de vida, médico-dental y vales de
consumo,

e Por libre gestion: Los uniformes, guarderia y paquetes
escolares.

Encargada/o de Prestaciones

N/A

N/A

N/A

11.3.7 Recibir prestaciones y confirmar:

Recibe de la encargada/o de Prestaciones los beneficios como los
seguros de vida, médico-dental, vales de consumo, los uniformes,
guarderia y paguetes escolares.

Personal CNJ

N/A

NfA

N/A

11.3.8 Coordinar la administracion de remuneraciones:
Ingresa la informacidn al Sistema Integrado de Recursos Humanos
del Ministerio de Hacienda SIRH, el encargado administrativo de
asistencias proporciona la informacion a la encargada de planillas los
descuentos del personal y genera las planillas en Excel e ingresa eso
datos al SIRH.

Encargada/o de
Remuneraciones

N/A

N/A

N/A
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Nombre del Proceso: 11.0 Talento Humano :

Nombre del Subproceso: 11.3 Administracion de Prestaciones y Remuneraciones

Responsable(s) de la

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo

D ivi Subproceso
escripcion de las Actividades del Subp Actividad Aspecto a del control y Obie atibhas
controlar responsable de
controlarlo.
11.3.9 Prepara informacin de descuentos, embargos y forma de
pago:
Remite un memordndum con todo la informacién Grdenes de Tesorera/o del CNJ N/A N/A N/A

descuento, suspensidn de descuentos, aplicacién de embargos,
descuentos de Procuraduria, cambios de forma de pagosi es cheque

con cuenta de banco.
e

11.3.10 Preparar toda la informacion de descuentos:
Prepara la informacion como las ausencias injustificadas, permiso
sin goce de sueldos y llegadas tardias.

Encargada/o de Planillas

Cumplimiento de
horarios laborales

Cumplimiento de
normativa
institucional

Informe a jefatura

11.3.11 Elaborar Planillas Previsionales:

Elabora las planillas previsionales en el Sistema SEPP y en el sisterna
SIPP { de IPSFA) se genera la planilla y luego se ingresan todos los
cambios de salarios que hubieran en el mes, se reportan los codigos
de observacion y se cuadra esta informacién con los reportes de
planillas de salarios, posteriormente se presenta la informacién a la
AFP (CONFiA, CRECER e INPEP) via electrénica y se emiten los
reportes de planillas y luego se elabora un memorandum para firma
de la jefatura de RRHH y lo regresa a la encargada de
remuneraciones para remitiflo posteriormente a la Unidad
Financiera.

Encargada/o de
Remuneraciones

N/A

N/A

NfA
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Nombre del Proceso: 11.0 Talento Hurmano

Nombre del Subproceso: 11.3 Administracién de Prestaciones y Remuneraciones

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

11.3.12 Procesar infarmacian de planillas:

Se ingresan todos los cambios de salarios gque hubo en el mes, se
reportan los codigos de observacién y se cuadra esta informacién
con los reportes de planillas de salarios, posteriormente se presenta
la informacién via electrénica.

1555, AFPS, INPEP Y IPSFA.

N/A

N/A

NfA

11.3.13 Elaborar planilla institucional:

Elabora de forma mensual planilla electrénica para el pago de
salarios de los empleados de [a Institucion.

Para |a elaboracidn de planilla ingresa datos de reportes de personal
en el Sistema Integrado de Recursos Humanos (SIRH), y genera la
planilla de pago en fisico y en medio electrdnico.

Remite a Contadorafor Institucional la planilla de pago para
confirmar descuentos a aplicar. Cuando recibe la confirmacion del
descuento remite planilla de pago elaborada en fisico a la Tesorera
Institucional para que realice la aplicacidn de los pagos.

Jefatura de Recursos
Humanos

N/A

N/A

NfA

11.3.14 Aplicar pagos de planilla institucional:

Recibe planilla mensual elaborada por Jefatura de Recursos
Humanos. Revisa informacién contenida, verifica datos y ejecuta el
desembolso presupuestario.

Tesorerafo del CNJ

N/A

N/A

NfA
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Nombre del Proceso: 11.0 Talento Humano

Nombre del Subproceso: 11,3 Administracién de Prestaciones y Remuneraciones

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

CNJ. En esta actividad de control realiza archivo de nuevos
expedientes del personal contratado y actualiza expedientes de
personal existente.

Humanos

Objetivo
Responsable(s) de la
Descripcidn de las Actividades del Subproceso = Aspecto del control
p p Actividad pectod eLeo y Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
11.3.12 Generar boleta de pago y remitir:
Cuando se realiza el pago, emite la boleta de pago y envia PDF Jefatura de Recursos N/A N/A N/A
Remite a cada empleada/o CNJ la boleta por correo o en forma Humanos
impresa.
11.3.13 Recibir boleta de pago y confirmar:
Recibe boleta de pago electrénica o impresa para confirmar que el Personal CNJ N/A N/A N/A
abono salarial ha sido realizado.
11.3:14 i\rr.hivaf control del expediente del personal: Resguardo y archivo
Recibe érdenes de descuento mensual por parte de la Tesorera/o d 2
de CNJ y archiva en el expediente por cada empleado o empleada Encargado/a de Recursos e sxpedients
disciplinario. Registro y resguardo N/A
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 11,0 Talento Humano

Nombre del Subproceso: 11.4 Gestidn de la Evaluacion del Desempeiio

Descripcién de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESQ

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

11.4.1 Preparar el inicio de las evaluaciones del desempefio:

Las evaluaciones del desempefio se realizan en los primeros tres
meses del afio, el técnico de Recursos Humanos |, elabora
memorandum para todas las jefaturas evaluadoras indicando el
inicio de la evaluacién del desempefio y la fecha limite (15 dias
hébiles) para recibir los resultados y se lo remite a la jefatura de
Recursos Humanos.

Técnico de Recursos
Humanos Il

N/A

N/A

N/A

11.4.2 Revisar y validar el inicio de la evaluacién del desempeiio:
Revisa y valida el memorandum para todas las jefaturas evaluadoras
indicando el inicio de la evaluacién del desempefio y lo remite
nuevamente al técnico para que lo remita a la Gerencia General para
su aprobacién.

Jefatura de Recursos
Humanos

N/A

N/A

N/A

11.4.3 Revisar y aprobar el inicio de la evaluacién del desempefio:
Revisa y aprueba el memorandum para todas las jefaturas
evaluadoras indicando el inicio de la evaluacién del desempefio y lo
remite nuevamente al técnico para que lo remita a la Jefatura de
Recursos Humanos.

Gerente General CNJ

N/A

N/A

N/A

11.4.4 Preparar la documentacién para la evaluacién del
desempefio:

Con el inicio de la evaluacién del desempefio aprobado por Gerencia
General se remite a las Jefaturas CNJ el Formulario para la respectiva
evaluacion,

Técnico de Recursos
Humanas Il

N/A

N/A

N/A
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;C 7 CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

e
troma S

Nombre del Proceso: 11.0 Talento Humano

Nombre del Subproceso: 11.4 Gestién de la Evaluacién del Desempeiio

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Responsable(s) de la OljENG
Descripcion de las Actividades del Subproceso g Aspecto a del control y
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
Determinar
11.4.5 Habilitar el Formulario de Evaluacién del Desempefio: correctamente las
i i io al nl . " Niveles de habilidades técnicas
Las }ef_aturas habilitan el formulario a pers?nal de su Unidad y Unidades Organizativas CN) le d. . Y COTEEINEE,
posteriormente envian los resultados a la jefatura de Recursos competencias. sociales requeridas
Humanos. para cada puesto
funcional.
11.4.6 Completar el formulario y realizar la evaluacién del
desempefio:
I del N/A N/A
Al tener habilitado el Formulario de Evaluacién del Desempefio Rt NA ! /
proceder a completarlo de manera correcta.
11.4.7 Revisar los resultados de la evaluacion: S e
Revisa los resultados remitidos por las Jefatura de las Unidades Hirraias N/A N/A N/A
Drganizativas se margina al técnico para su analisis.
Asegurar el ingreso
correcto de
11.4.8 Revisar y analizar los resultados de la evaluacion: Téenice deRecursos porcentajes de
Revisa y analiza los resultados de la evaluacién del desempefio si Hurnanos I avaluacion y el caleulo Correcciones.
toda la informacion recibida cumple con lo requerido. Férmulas de calculo del puntaje.
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Nombre del Proceso: 11.0 Talento Humano

Nombre del Subproceso: 11.4 Gestion de la Evaluacion del Desempefio

Descripcién de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

11.4.9 Presentar recurso de revision por desacuerdo al resultado:
Si existe desacuerdo de con la nota final de la evaluacién del
desempeiio, se da la oportunidad que presente recurso de revisién
con toda la informacion de respaldo.

Personal del CNJ

N/A

N/A

N/A

11.4.10 Analizar, atender y resolver el recurso de revisién:

Si existen recursos de revision por parte de los empleados por
desacuerdos en nota de evaluacién del desempefio con toda la
documentacién que respalde el desacuerdo, la jefatura y el técnico
analizan, atienden y resuelven lo solicitado en base al procedimiento
del Manual de Evaluacion de Desempefio.

Jefatura de Recursos
Humanos

N/A

N/A

N/A

11.4.11 Consolidar los resultados y Elaborar Informe de evaluacion
del desempefio:

El técnico consolida los resultados y elabora el informe de resultados
de evaluacién del desempefio, y al tenerlo listo se lo envia a la
jefatura de Recursos Humano para su revision y validacién.

Técnica/o de Recursos
Humanos Il

Datos e informacién.

Asegurar el correcto
ingreso de
calificaciones.

Realizar
correcciones.

11.4.12 Elaborar Plan de Mejora:

Al tener los resultados de las evaluaciones del desempefio se
elabora un Plan de Mejora para atender al personal con resultados
de menor ponderacién para remitirio a las jefaturas de las Unidades
Organizativas para su seguimiento.

Técnica/o de Recursos
Humanos Il

N/A

N/A

N/A
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CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 11.0 Talento Humano

Nombre del Subproceso: 11.4 Gestion de la Evaluacién del Desempeiio

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
Responsable(s) de la
Descripcion de las Actividades del Subproceso it (s) Aspecto a del control y
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
11.4.13 Dar seguimiento al Plan de Mejora:
Al recibir el Plan de Mejora se le el seguimiento respectivo al Plan, . .
para atender al personal de la Unidad Organizativa con menor Uniciodes e jaitzathias CN) /A WA N/A
panderacian y tenga un resultado mas favorable.
11.4.14 Revisar y validar informe de evaluacién del desempefio: Jofsitiia 8 Reciises
Recibe el Informe de evaluacién del desempefio para su revision y MiiFERES N/A N/A N/A
validacién y remitirlo a Gerencia General para su visto bueno.
11.4.15 Revisar y dar visto bueno del Informe de evaluacién del
desempeiio:
. I CNJ N/A N/A N/A
Recibe el Informe de evaluacion del desempefio para su revision y e / / /!
visto bueno y remitirlo al Pleno del CNJ para su aprebacién.
11.4.16 Conocer y aprobar informe de evaluacion del desempefio:
Recibe el Informe de evaluacion del desempefio para su
Pl del CNJ N/A N/A N/A
conocimiento y emitir acuerdo de aprobacién a la Jefatura de eno e / / /
Recurso Humanos.
11.4.17 Revisar y remitir Informe aprobado:
Recibe Acuerdo de aprobacion de parte del Pleno del CNJ y lo remite Jefatura de Recursos
- N/A N/A N/A
a la Técnica/o de Recursos Humanos Il para su resguardo. Humanos
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CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 11.0 Talento Humano

Nombre del Subproceso: 11.4 Gestién de la Evaluacién del Desempeiio

s Manual de evaluacién del desempefio
e Reglamento del CNJ

+ Contrato colectivo

*  Reglamento Interno del Trabajo

rmulnse la evaluaiﬂ el g o
desempefio .
Memordndum

Correos electrénicos

Informes de resultados de evaluacién de
desempefio

Plan de Mejora

Solicitudes de revisién de evaluacién por
parte de los empleados

Actas de resultados de revisién de
evaluacion del desempefio.

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
Responsable(s) de |a
A del Subproceso 5
Descripcion de las Actividades del Subproc Actividad Aspecto a del control y Dhiermclonss
controlar responsable de
controlarlo.
11.4.18 Preparar informe de evaluacién del desempefio para su
resguardo: .
Al recibir Informe aprobado prepara de la lefatura de Recursos TelGHo s Roeitsss N/A N/A N/A
A . Humanos |l

Humanos prepara el Informe Final para su resguardo en el Archivo
de la Unidad.
11.4.19 Archivar el informe de evaluacion del desempeiio: X

; Encargada/o de Archivo de
J:;zhlvar informe de evaluacién del desempefo y resguardarlo por Riaciirtoe HiEAGS N/A N/A N/A

Equipo informdtico
Impresora
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VI. GESTION DE LOS PROCESOS DE SOPORTE Y ESTRATEGICOS/ADMINISTRATIVOS

a. INTRODUCCION

Como resultado de la documentacion de los procesos del CNJ, es importante definir la
metodologia y los instrumentos para un seguimiento dinamico de los indicadores de
proceso gue permitiran a las unidades administrativas y de apoyo, administrar el proceso

con el propdsito de lograr de los resultados planificados.

La metodologia descrita a continuacion pretende establecer los pasos necesarios que
deben realizar las unidades administrativas y de apoyo, para la debida administracion del
proceso, basado en la metodologia universal PHVA: Planear, Hacer, Verificar y Actuar

(enfoque sistémico), siendo sus grandes pasos metodologicos:

Identificacion del Proceso (P).
Documentacion del Proceso (P).
Caracterizacion del Proceso (P).
Medicion y Registro del Proceso (H).
Control del Proceso (V).

Analisis del Proceso (V).

Aseguramiento del Proceso (A).

® NV s W N e

Mejora del Proceso (A).

b. CONCEPTOS CLAVES

1. Indicador de Gestion
Instrumento que permite medir el cumplimiento de los objetivos institucionales y
vincular los resultados con la satisfaccion de las demandas sociales en el ambito de las
atribuciones de las dependencias y entidades del gobierno.

Hay tres tipos de Indicadores de Gestion que miden el desempefio organizacional:
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a El Indicador Clave de Resultados (KRI: Key Result Indicatoy§) evidencia |
resultados que se han logrado dentro de un periodo particu

r (anualmente) y-\ - .

estos indicadores estdn relacionados a los objetivos del\ Plan Estra‘t_ééji-t:jq 3

e
|":3 LA

Institucional (PEI).

0 Los Indicadores Claves de Desempefio (KPI: Key Performance Indicators) evidefic
los resultados que se han logrado dentro de un periodo particular (mensualmente)

y estos indicadores estan relacionados a los objetivos del proceso.

0 El Indicador de Desempefio (Pl: Perfomance Indicators) evidencia los resultados
que se han logrado dentro de un periodo particular (mensualmente) y estos
indicadores estan relacionados a los objetivos del Plan Operativo Anual (POA).

2. Indicadores Claves de Resultados (KRI's)
Un KRl mide los principales resultados de una organizacién y establece si la
organizacion estd ejecutando con éxito sus planes, pero no proporciona ninguna vision
o direccidn en las acciones necesarias para mejorar el resultado. Estas son algunas de

las propiedades de los KRI:

= Se miden al final de un periodo establecido.

» Estdn relacionados a la estrategia organizacional.

=  Sus métricas pueden ser cuantitativas, cualitativas o una combinacion de
ambas.

= Sonde naturaleza polifuncional, por lo tanto, los responsables son de diferentes

unidades organizativas.

La caracteristica comun de estas medidas es que representan el resultado de muchas
acciones. Proporcionan un cuadro claro para saber si se esta viajando en la direccién
correcta, proporcionando informaciéon que es ideal para la Alta Direccién, para

determinar el cumplimiento de la Misién Institucional y su acercamiento a la Vision.

Los indicadores de gestién también posibilitan evaluar el costo de los servicios publicos
y la produccién de bienes, su calidad, pertinencia y efectos sociales; y verificar que los

recursos publicos se utilicen con honestidad, eficacia y eficiencia.

293



Consejo Nacional de la Judicatura
Manual de Procesos de las Unidades Administrativas y de Apoyo

3. Indicadores Claves de Desempefio (KPI's)

En cambio, los indicadores claves de desempefio, deben tener la atencion constante

de la alta direccion y los mandos medios y el personal técnico con respecto a los

indicadores del proceso.

Un KPI debe decirle a la organizacion qué accion se necesita tomar. Un KPl es un
indicador critico en la organizacion que puede ser relacionado en diferentes unidades
organizativas (las que conforman el proceso), permitiendo la gestion eficaz del

proceso.

Un buen KPI afectara al niicleo de la mayor parte de los factores criticos de éxito de la
Institucion, permitiendo enfocarse en los elementos fundamentales para la gestion

organizacional (Mision Institucional).

Un buen KPI ejerce un efecto de flujo. Cualquier mejora en una medicion clave dentro
del factor critico de éxito como por ejemplo “la variable tiempo” tendrd un impacto

positivo sobre otras muchas mediciones.

Los KPI's deben ser monitoreados las 24 horas (idealmente) ya que las limitantes
estaran relacionadas a recursos, particularmente los recursos informaticos que
permitan sistematizar los procesos y por ende su medicion, monitoreo y seguimiento.

Los KPI's son mediciones presentes o de futuro mas que mediciones de lo pasado.
Tipicamente sucede, cuando la mayor parte de las mediciones en una organizacion,
mas parecen indicadores del pasado que miden eventos del ultimo mes o trimestre.

Estos indicadores no pueden ser y nunca serdn KPI's. Es por esto que, una medicion

realizada cada seis meses nunca puede ser un indicador clave de desempeiio.

Los Indicadores Claves de Desempefio representan un “set” de medidas que se
focalizan en aquellos aspectos del desempefio de la organizaciéon que son los mas

criticos para el éxito actual y futuro de la organizacion.
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Caracteristicas fundamentales para la aplicacion del Concepto de KPI’s aplicado a los
Procesos de las unidades administrativas y de apoyo del Consejo Mz

Judicatura

Las 6 caracteristicas de los KPI's: _
i. Deben medirse frecuentemente (mensualmente), mas que en e ) /- f ,__f
ii.  Actuar sobre ellos tanto por parte de las Jefaturas de los Departamentos, a{... . :

como de parte del equipo de Jefes de Seccidn, también en una base diaria o
semanal.

iii. Todo el personal (técnico y administrativo) debe comprender la medicion y
cudles son las acciones correctivas, preventivas y de mejora requeridas.

iv.  Laresponsabilidad sobre el indicador puede ser identificada en la organizacion
desde el nivel Directivo hasta el nivel del individuo o del equipo.

v.  Todo KPI tiene un impacto significativo sobre la organizacion, es decir, impacta
la mayor parte del nticleo de factores criticos de éxito y las perspectivas de
aprendizaje, de procesos y de los usuarios, en relacion con la red de procesos
de la Institucion.

vi.  La buena gestion de estos indicadores impacta positivamente todas las demas
mediciones de desempefio en una forma positiva; es decir los KRI's: Indicadores
de Resultados.

Indicadores de Desempeiio (Pl’s)

Para tener buenos resultados institucionales (KRI's) se necesita una eficaz gestion de
los indicadores claves de desempefio (KPI's). Para tener una eficaz gestion de los
indicadores claves de desempefio (KPI's), se necesita una eficaz gestion de los

indicadores de Desempefio (PI’s).

A manera de Axiomas matematicos:
« Adecuada gestion de PI's = Buena gestion de KPI's.
» Adecuada gestion de KPI's = Buena gestidn Institucional KRI's.

Los indicadores de gestion (P1's) son numerosos y se pueden evidenciar y referenciar

en los procesos claves (tercer y cuarto nivel). Usualmente son gestionados desde las

areas operativas y en los departamentos, aun a nivel individual.
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c. METODOLOGIA PARA EL SEGUIMIENTO DINAMICO DE OBJETIVOS DE PROCESO

1.

Identificacion del Proceso (P)
La identificacion de procesos permite clasificar su tipologia y nimero de subprocesos
de la organizacion. Para el caso particular de los procesos de soporte vy

estratégicos/administrativos del CNJ se identificaron veintinueve subprocesos.

Documentacion del Proceso (P)
El Mapeo de Procesos es una explicacion visual de como el proceso fluye y se conecta.
Es una secuencia de pasos, actividades y decisiones que convierten entradas en salidas

finales (producto o servicio) para un usuario especifico (interno o externo).

El Mapeo de procesos es una herramienta grafica que trata de diagramar en niveles (3)
los procesos y las actividades de la Organizacion con el objeto de comprenderlos como
proposito principal, para luego caracterizar, medir, controlar, analizar, asegurar y
mejorar los procesos; para establecer una mayor satisfaccion en los usuarios y una

mavyor eficacia y eficiencia Institucional.

Para el caso particular de los procesos de soporte y estratégicos/administrativos del
CNJ dicho mapa es una imagen de las conexiones de entrada y salida (usuarios y
proveedores) entre las partes de la organizacion , es decir, un enfoque sistémico,
estableciendo todas las relaciones entre los procesos claves y las diferentes entidades

externas.

Dichos subprocesos muestran la descripcion coherente de cada etapa, asi como el
valor agregado en relacion con los usuarios (funcionarios y personal judicial,

operadores de justicia y abogados en libre ejercicio).

El mapeo de procesos en su ultima etapa muestra el nivel mas detallado (actividades)
de como se realiza el trabajo a nivel de puestos. Dichas actividades constituyen los

procedimientos existentes: normativas, manuales e instructivos.
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3. Caracterizacion del Proceso (P)

La caracterizacion de proceso es la especificacion en donde se
componentes para dar una mayor comprension de éste, siendo:

[ = Y R
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Nombre del proceso
Nombre del subproceso.
Descripcion de las actividades realizadas en cada subproceso y responsables.:"
Controles criticos del subproceso (aspectos a controlar, objetivos del control y
acciones a realizar si no se cumple el objetivo de control).

Documentos y registros aplicados al subproceso.

Recursos criticos del subproceso.

Una segunda parte de la caracterizacion, la conforma el tablero de objetivos

indicadores y metas de proceso que se ha descrito en el capitulo IV de este manual.

4. Medicién y Registro del Proceso (H).

De acuerdo con los lideres de cada subproceso en las unidades administrativas y de

apoyo seran responsables de medir y registrar las variables consideradas criticas del

subproceso, que puedan afectar a los indicadores clave de desempefio, de acuerdo a

lo establecido en los mapas y la caracterizacion de proceso.

Como resultado de operar el Tablero de Indicadores, cada responsable alimentara en

la matriz de registro, medicion y seguimiento, el desempefio mensual obtenido segtin

lo requerido para cada Objetivo.

En el tablero de indicadores se registraran el valor obtenido (resultados), dependiendo
de dicho valor, la celda tornara del color establecido: Amarillo, m y .

Control del Proceso (V).

El control del proceso se dara cuando la celda del tablero de indicadores torne color

“verde”, ya que su significado serd equivalente a cumplimiento o calidad e implicara

como minimo el mantenimiento de dicho resultado.
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Para cada seguimiento desarrollado se comparara con lo establecido en los valores de
la zona de control y como resultado de tal comparacion y del color obtenido por la
colorimetria establecida, el responsable establecido en la matriz del Tablero de

Indicadores implementarad las siguientes acciones establecidas:

Colores estandar para gestion

| retacion / Accion at
del tablero de indicadores nterpretacion / Acci6n a tomar

AZUl Mejora, Excelencia / Accion de Mejora
Amarillo Riesgo, Posible no Cumplimiento / Accién Preventiva
Problema, No Cumplimiento / Accién Correctiva

v' Para los casos en que el resultado esté en g fi§ (casos esperados, ideal, segun

planificacion) la accion a tomar ird orientada a 3i81 las buenas practicas
establecidas en la ejecucidn, para el logro de los resultados planificados.

v Para los casos en que el resultado esperado sea el (mejora) la accién a
tomar ira orientada a las buenas practicas establecidas en la ejecucion,
para aumentar la capacidad de cumplir.

v' Para los casos en que el resultado esté en color Amarillo (Riesgos, posibilidad de no
cumplir), la acciéon a tomar ird orientada a prevenir, desarrollando actividades
necesarias en la ejecucion, para el logro de los resultados planificados.

v" Para los casos en que el resultado esté en (Problemas, No se cumple), la
accion a tomar ird orientada a desarrollando actividades necesarias en la

ejecucion, para el logro de los resultados planificados.

6. Analisis del Proceso (V)
El anélisis de procesos debera hacerse en varios escenarios:

Colorimetria Interpretacion y Accion a tomar

Azul Mejora - Accion de Excelencia

Amarillo Riesgo = Accion Preventiva

m Problema - Accion Correctiva
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e El resultado obtenido en una medicidon, que de acuerdo con el color
obtenido en el tablero implicara diferentes tipos de acciones.
e El resultado obtenido en varias mediciones, que de agierdo con sus
tendencias permitird conocer el comportamiento del procg

7. Aseguramiento del Proceso (A).

El Aseguramiento del proceso es el cumplimiento de la variable en anélisis particular

(ejemplo: tiempo) dando como resultado, el brindar confianza de la actuacion del
proceso. Es decir el Aseguramiento del proceso lo dara unicamente: El mantenimiento
del color gUErEES o JEHIN o su combinacion en el tiempo.

Ll suscrito Secretarig Eisgutivo del Consejo Nacioyal de la Judicatura, CERTIFICA la
fidelidad y confopriidad de la préxnte fotocopia, qut consta ded44___ fo'ios, col el original
v de conformfidad al Art. 24 de!\Reglamento fle lu Ley del Consejo Nacjpnal de la
Judicatura.

I
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