SECRETARIA EJECUTIVA

San Salvador, 27 de abril de 2021

PRESENTE

En la Sesion N°® 15-2021, celebrada el diecinueve de abril de dos mil veintiuno, el Pleno del Consejo tomo el
acuerdo que literalmente dice:

“Punto cuatro. INFORMES DE COMISIONES Y PRESIDENCIA... Punto cuatro punto diez. INFORME DE LA
COMISION DE PLANIFICACION, ESTUDIOS E INVESTIGACION. La sefiorita Consejera licenciada Gloria Elizabeth
Alvarez Alvarez, Coordinadora de la Comision de Planificacién, Estudios e Investigacion, expresa que convoco a los
miembros a sesién el dia dieciséis de abril del corriente afio; para revisar, estudiar y analizar los acuerdos siguientes:
Uno) Punto ocho punto cinco de la sesion ordinaria cero uno-dos mil veintiuno, celebrada el seis de enero de dos mil
veintiuno; Dos) Punto ocho punto seis de la sesion ardinaria cero uno-dos mil veintiuno, celebrada el seis de enero de dos
mil veintiuno; Tres) Punto seis de la sesidn ordinaria cero siete-dos mil veintiuno, celebrada el dieciséis de febrero de dos
mil veintiuno; Cuatro) Punto siete de la sesién ordinaria cero siete-dos mil veintiuno, celebrada el dieciséis de febrero de
dos mil veintiuno; y Cinco) Punto siete punto dos de la sesidn ordinaria doce-dos mil veintiuno, celebrada el veintitrés de
marzo de dos mil veintiuno; en tal sentido, la Sefiorita Coordinadora de la Comisién, estima necesario mencionar que el
estudio y analisis de los puntos dos y cinco sean considerados en un solo puntoe por tener relacion. Acuerdo contenido en
el punto ocho punto seis, de la sesién ordinaria cero uno-dos mil veintiuno, celebrada el seis de enero de dos mil
veintiuno; y b) Punto siete punto dos de la sesion ordinaria doce-dos mil veintiuno, celebrada el veintitrés de marzo de dos
mil veintiuno expresa la sefiorita Consejera licenciada Alvarez Alvarez, que el primer punto se refiere al informe final
presentado por el Jefe de la Unidad Técnica de Planificacién y Desarrollo, en cumplimiento al literal ¢) del punto cinco del
acta cero siete-dos mil veinte, sabre la Audiencia concedida al Jefe de la Unidad Técnica de Planificacion y al Ingeniero
Julio Valle, en calidad de Consultor, sobre la actualizacion de la Red de Procesos de las Unidades Sustantivas, como
resultado de la Consultoria denominada: “Servicios de Consultoria para el desarrollo de capacitacion sobre mapeo de
procesos, elaboracion de los mapas de procesos de primer nivel de la Institucién, asi como la revision, actualizacién ylo
elaboracion de los mapas de procesos de segundo y tercer nivel con sus respectivas caracterizaciones, de las Unidades
Técnica de Seleccion (incluye interrelacion con la Unidad Técnica de Evaluacion e Investigacion de la Conducta
Psicosocial), Técnica de Evaluacion y la Escuela de Capacitacion Judicial del Consejo Nacional de la Judicatura, afio dos
mil diecinueve", autorizada mediante acuerdo contenido en el punto once punto cinco de la sesién veintisiete-dos mil
diecinueve, celebrada el dieciséis de julio de dos mil diecinueve; ocasién en la que se aprob6 que previo a la aprobacion
del Manual de Procesos Sustantivos del Consejo Nacional de la Judicatura se debia por un lado socializar los procesos
documentados con el personal de la Institucion; encomendando dicha actividad al Jefe de la Unidad Técnica de
Planificacion y Desarrollo. Por otra parte, el acuerda contenido en el punto siete punto dos de la sesién ordinaria doce-dos
mil veintiuno, celebrada el veintitrés de marzo de dos mil veintiuno, sobre el cumplimiento del acuerdo contenido en el
literal b) del punto cinco del acta cero siete-dos mil veinte; referente a realizar el procedimiento para la aprobacion de
normas que establece el articulo ciento sesenta y dos de la Ley de Procedimientos Administrativos; lo anterior, en relacion
al Manual de los Procesos Sustantivos del Consejo Nacional de la Judicatura. Por ello, el Jefe de la Unidad Técnica de
Planificacion, expresé que ambas puntos tienen correlacion para la aprobacién del Manual ya descrito; tal como lo ha
explicado la sefiarita Consejal licenciada Alvarez Alvarez, en el primero se instruy6 a la Unidad a su cargo a socializara
dichos procesos, realizando dentro del proceso de implementacion su socializacién, mismos que estan vinculados a las
unidades sustantivas de la Institucion asi como a la Unidad Técnica de Investigacion y Evaluacién de la Conducta
Psicosocial, a la Secretaria Ejecutiva y Gerencia General, explicandose en una jornada de capacitacion los pasos a sequir
para la implementacién de procesos, metodologia y acciones a seguir para su realizacion; asimismo se proporcionaron
lineamientos y asesoria respecto a la socializacion; expresd ademas, que una vez iniciado tiene permanencia en el
tiempo, quedando como una labor constante de gestion, la cual permitira periédicamente durante todo el afio, revisar la
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operatividad de las unidades organizativas en torno a sus procesos; asi como, los resultados obtenidos en el
cumplimiento de sus proyecciones, facilitando con ello la toma de decisiones en naturaleza correctivas, preventivas o de
mejora. En relacion a la instruccion del Pleno, de realizar el procedimiento para la aprobacion de normas que establece el
articulo ciento sesenta y dos de la Ley de Procedimientos Administrativos, se realizé la consulta a la Directora Ejecutiva
del Organismo de Mejora Regulatoria, emitiendo la opinion que determina que las evaluaciones del impacto regulatorio -
EIR, no son aplicables al caso mencionado en virtud que el referido Manual constituye una norma interna que regula el
funcionamiento del Consejo Nacional de la Judicatura, siempre y cuando en sus disposiciones no se pretenda establecer
obligaciones o cargas que afecten derechos o prestaciones hacia los particulares. En razon de haber evacuado y
cumplido con la instruccion acordada por el Pleno, se tiene por agotado lo ordenado en el acuerdo antes mencionado y en
consecuencia lo que prosigue es aprobar el Manual de los Procesos Sustantivos del Consejo Nacional de la Judicatura.
La sefiora Presidenta doctora (H.C.) Maria Antonieta Josa de Parada, expreso que en atencion a la presentacion de la
Consultoria se le instruyo al Jefe de la Unidad Técnica de Planificacion y Desarrollo la elaboracion del Manual de
Procedimientos de dicha norma interna, y del cual adquirié un compromiso ante el Pleno, ya que indico que no se podia
trabajar de forma simultanea, en virtud de lo anterior, solicita informe a esta Comision sobre el avance del referido
Manual, El Licenciado Recinos Jovel, expreso que trabajaria en la elaboracion de dicho Manual de Procedimientos. Ante
lo expuesto por el Jefe de la Unidad Tecnica de Planificacion y Desarrollo, la Comision considera procedente otorgarle el
plazo de treinta dias habiles para que presente un informe que contenga la valoracion del procedimiento del Manual de
los Procesos y hacerlo del conocimiento al Pleno. En relacion al Manual de los Procesos Sustantivos del Consejo
Nacional de la Judicatura, la Comision considera procedente aprobar dicho Manual, por haber realizado las actividades
encomendadas en los acuerdos citados al inicio de la presentacion de este punto. En virtud de lo anterior, y a efecto de
emilir un dictamen al Pleno en cumplimiento a los acuerdos contenidos en los puntos ocho punto seis de la sesion
ordinaria cero uno-dos mil veintiuno, celebrada el seis de enero de dos mil veinte, y siete punto dos de la sesion ordinaria
doce-dos mil veintiuno, celebrada el veirtitrés de marzo de dos mil veintiuno, esta Comision emite el siguiente
DICTAMEN: a) Tener por cumplido el acuerdo del Pleno contenidos en los literal b) y c) del punto cinco de la sesion
ordinaria cero siete-dos mil veinte, celebrada el dieciocho de febrero de dos mil veinte; b) Aprobar el Manual de los
Procesos Sustantivos del Consejo Nacional de la Judicatura’, cuya implementacion, una vez iniciada tiene permanencia
en el tiempo, quedando como una labor constante de gestion, que permitira periédicamente durante todo el afio, revisar la
operatividad de las unidades organizativas en forno a sus pracesos; asi como, los resultados obtenidos en el
cumplimiento de sus proyecciones, facilitando con elio la toma de decisiones en naturaleza correctivas, preventivas o de
mejora; ¢) Tener por cumplida la Accion Operativa dos “Coordinar y asesorar la implementacion de los procesos
sustantivos de Capacitacion, Evaluacion y Seleccion (incluye interrelacion con UTPS)" correspondiente a la Accion
Estratégica UNO “Implementar la gestion de Red de procesos en las unidades sustantivas” del Objetivo Estratégico UNO
“Gestionar e implementar la Red de Procesos institucionales del CNJ"; d) Instruir al Jefe de la Unidad Técnica de
Planificacion y Desarrollo, que presente al Pleno el Manual Procedimientos, oforgandole un plazo de treinta dias hébiles,
para presentarlo; y e) Tener por cumplido de parte de la Comision de Planificacion, Estudios e Investigaciones, los
acuerdos contenidos en el literal b) del punto ocho puntos seis de la sesion ordinaria cero uno-dos mil veintiuno,
celebrada el seis de enero de dos mil veintiuno, y el literal b) del punto siete punto dos de la sesion ordinaria doce-dos mil
veintiuno, celebrada el veintitrés de marzo de dos mil veintiuno. PUNTO TRES. Acuerdo contenido en el punto seis de la
sesion ordinaria cero siete-dos mil veintiuno, celebrada el dieciséis de febrero del dos mil veintiuno. La coordinadora de la
Comision, hace referencia a la solicitud del Jefe de la Unidad Técnica de Planificacion y Desarrollo de aprobar el Plan
Anual de Trabajo Institucional dos mil veintiuno, con sus correspondientes proyecciones-operativas y estratégicas
(Matrices UnoC y UnoD), que contiene los Gltimos ajustes aprobados mediante acuerdo del Pleno contenido en el punto
cuatro punto uno del acta treinta y ocho-dos mil veinte, fechada el veintiuno de diciembre de dos mil veinte, y punto cuatro
punto uno de la sesion cero cuatro-dos mil veintiuno, celebrada el veintiséis de enero de dos mil veintiuno. habiendo
manifestado el licenciado Pedro Antonio Recinos Jovel que dicho Plan es producto del consenso y validacion de las
unidades ejecutoras y la Unidad a su cargo, quienes han proporcionado la informacion; dicho Plan se ha elaborado en
consideracion a las proyecciones presupuestarias para el ejercicio fiscal dos mil veintiuno; asimismo se ha incluido una
nueva accion Estratégica para el Departamento de Recursos Humanos denominada Accion Estratégica seis (AEseis)
“Iniciar Fase [l del Disefio del Modelo de Gestién por Competencias en Reclutamiento y Seleccion” y sus respectivas
Acciones Operativas (AOuno) “Elaborar el Manual de Reclutamiento y Seleccion por Competencias” y la (AOdos)
"Presentar a aprobacion del Pleno el Manual de Reclutamiento y Seleccion por Competencias” todas correspondientes al
Objetivo Estratégico (OEdos) “Disefar e Implementar un Modelo de Gestion, basado en Competencias para el CNJ" por fo
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que solicita a la Comision se informe al Pleno la modificacion realizada en el sentido que se ha incluido una nueva accion
Estratégica para el Departamento de Recursos Humanos ya indicada. La Comision luego de revisar el Plan Anual de
Trabajo Institucional dos mil veintiuno, considera procedente que e! mismo sea aprobado por el Pleno, con la modificacion
informada por el Jefe de la Unidad Técnica de Planificacion y Desarrollo. En virtud de lo antes expuesto, a efecto de darle
cumplimiento al punto seis de la sesidn ordinaria cero siete-dos mil veintiuno, celebrada el dieciséis de febrero de dos mil
veintiuno, esta Comision, emite el siguiente DICTAMEN: a) Aprobar el Plan Anual de Trabajo Institucional dos mil
veintiuno, con sus correspondientes proyecciones operativas y estratégicas (Matrices UnoC y UnoD); b) Tener por
cumplido de parte de la Comisién el acuerdo contenido en el literal b) del punto seis de la sesion ordinaria cero siete-dos
mil veintiuno, celebrada el dieciséis de febrero de dos mil veintiuno. PUNTO CUATRO. Acuerdo contenido en el punto
siete de la sesién ordinaria cero siete-dos mil veintiuno, celebrada el dieciséis de febrero del dos mil veintiuno. La
coordinadora de la Comision, expresa que este punto hace referencia a la solicitud de aprobacién de la Planificacién de
los Riesgos del Consejo Nacional de la Judicatura, para el ejercicio dos mil veintiuno (Matrices de Riesgo), el documento
contiene el aval de cada una de las unidades organizativas del Consejo, validadas por la Unidad Técnica de Planificacién
y Desarrollo, asimismo las proyecciones de riesgo responden a las proyecciones estratégicas y operativas de cada
unidad. La Comision luego de realizar un andlisis de la documentacién presentada, considera procedente aprobar la
Planificacion de los Riesgos del Consejo Nacional de la Judicatura para el ejercicio dos mil veintiuno (Matrices de Riesgo).
En virtud de lo antes expuesto, a efecto de darle cumplimiento al punto siete de la sesion ordinaria cero siete-dos mil
veintiuno, celebrada el dieciséis de febrero de dos mil veintiuno, esta Comisién, emite el siguiente DICTAMEN: a) Aprobar
la Planificacion de los Riesgos del Consejo Nacional de la Judicatura para el ejercicio dos mil veintiuno (Matrices de
Riesgo); b) Tener por cumplido de la Comisién el acuerdo contenido en el literal b) del punto siete de la sesién ordinaria
cero siete-dos mil veintiuno, celebrada el dieciséis de febrero de dos mil veintiuno. Luego de la deliberacion y discusion
sobre el informe rendido por la Comision de Planificacion, Estudios e Investigaciones, el Pleno ACUERDA: a) Tener por
recibido el informe rendido por la sefiorita Consejera licenciada Gloria Elizabeth Alvarez Alvarez, Coordinadora de la
Comision de Planificacion, Estudios e Investigaciones, sobre los resultados de la reunion celebrada el dia dieciséis de
abril del presente afio; b) Tener por cumplidos de parte de la Comisién de Planificacion, Estudios e Investigaciones, los
acuerdos siguientes: Literal b) del punto ocho punto seis de la sesion ordinaria cero uno-dos mil veintiuno, celebrada el
seis de enero de dos mil veintiuno; literal b) del punto seis y literal b) del punto siete, ambos de la sesién ordinaria cero
siete-dos mil veintiuno, celebrada el dieciséis de febrero de dos mil veintiuno; y literal b) del punto siete punto dos de la
sesion ordinaria doce-dos mil veintiuno, celebrada el veintitrés de marzo de dos mil veintiuno; ¢) Aprobar el Manual de los
Procesos Sustantivos del Consejo Nacional de la Judicatura”; d) Instruir al Jefe de la Unidad Técnica de Planificacion y
Desarrollo, que presente al Pleno el Manual Procedimientos, otorgandole un plazo de treinta dias habiles, para su
presentacion; e) Aprobar el Plan Anual de Trabajo Institucional dos mil veintiuno, con sus correspondientes proyecciones
operativas y estratégicas (Matrices UnoC y UnoD), haciendo constar que e se ha incluido una nueva accién Estratégica
para el Departamento de Recursos Humanos indicada en los documentos que ferman-parte de este punto; f) Aprobar las
Matrices de Riesgo de las Unidades Organizativas del Consejo Nacional @€ la Judicatura ¢afrespondiente al afio dos mil
veintiuno; y g) Encontrandose presente la sefiorita Consejera licenciada Gloria Elizabeth Alvarez Alvarez, Coordinadora
de la Comision de Planificacign—Estudios e _Investigacion, quegd6 notificada del acuerdo adoptado, el cual debera
notificarse ademéas a Gerente” General, Jefe de la.Unidad Técniga de Planificacion y Desarrollo\y Jefe de la Unidad de
Auditoria Interna, para los-efectos pertinentes."

Lo anterior lo hago de su estimable conocimiehto parajos efectos consiguientes.
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OBIJETIVO DEL MANUAL
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Objetivo General:
Documentar los procesos sustantivos del Consejo Nacional de la Judicatura (CNJ), base para la

gestion y mejora de la organizacion.

Objetivos especificos:
1. Documentar en niveles los procesos sustantivos del Consejo Nacional de la Judicatura (CNJ),

adecuarlos a la documentacion existente en sus procedimientos organizacionales.

2. Caracterizar las etapas de los procesos, estableciendo responsables, controles,
documentacion 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 administracién y a mejorar
la calidad del servicio, comprometiéndose con la busqueda de alternativas que mejoren la
satisfaccién de sus usuarios y usuarias y otras partes interesadas, ademas de servir como
referencia para jefaturas y personal técnico y administrativo de la institucion en la realizacion de

las funciones que se les confiere y sus interrelaciones.

REFERENCIAS LEGALES, REGLAMENTARIAS Y TECNICAS.

Son de aplicacion los siguientes documentos:

e Constitucion de la Republica de El Salvador.

e leyde la Carrera Judicial.

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

e Otras normativas aplicables.



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 la institucion, para definir

tanto las actividades como los servicios que proporciona.

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 institucién, con una
duracién 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 Ia
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 dinamica de su
entorno; potenciando el concepto del proceso y trabajando con un enfoque sistémico,
centrado en sus usuarios y 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 departamento, realizadas en la

institucion, para producir un resultado. Se pueden categorizar en tres tipos: valor agregado a

los grupos de interés, sin valor agregado y valor agregado a la Institucién.

Mapa de Proceso 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 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.

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

de la organizacién 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 organizacién 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 basico de un

proceso “caja negra”.

La técnica PEPSU considera esencialmente, los siguientes componentes:

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

informacioén 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 Entrada Cliente

Mapa de 1er Nivel:

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

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 organizacion, 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

Salkdas

Eitras Protasos de Saphirke Uiilis

Proaries Sustactivet

[

ks g Cadena de Valor 2 X

Pecesos Bstratgicot/Admiiatratives

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 institucion. De igual forma,

describen las rutas hacia la satisfaccion de la poblacién usuaria. En tanto los mapas de primer



nivel se enfocan mas los enlaces genéricos entre entidades proveedoras y usuarias que
constituyen una institucion, 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:

MAPA DE SEGUNDO NIVEL
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1.0 Proceso da Seleccion a Magi: y Judicaturas
Provaedores Tafdss
Ertradas Usuarios
v
o
=] &
Ei Subprocesos =
> . . :
8 Procedimientos 5
o w
@ w =
= Actividades o
S z
2 i}
(1T}




0000004

Consejo Nacional de la Judicatura
Manual de Procesos Sustantivos

mapas pueden ser complejos debido a la naturaleza del producto o ser
y sus particularidades establecidas en las interrelaciones.

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

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

l,i m'l-) ::JA;; 3:;5:(8! NIVEL - PROCESO
1)
g‘ \
w 3
o o
£ o
& 9
% a o
[
3
>
=2 ACTIVIDADES
e eyl 0 e mom N N STa -
Ec
o @
T c
= @
._..:qlg....,&..... § -
=]
%
= O
P—=e=
L

Caracterizacion 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 documentacion y
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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.

El formato utilizado para la caracterizacion de procesos es el siguiente:

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA Nombre del Proceso:

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL
‘Nombre del Subproceso:

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

Responsable(s)

Descripcidn de las Actividades del Subproceso de Ia Actividad

Observaciones

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 metodoldgica:
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 redaccion con verbo en
infinitivo y aplicar los siguientes criterios: Ser especifico, medible, alcanzable, realista y

expresado en el tiempo.

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

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

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

e Es medible: El objetivo generara un documento con las competencias requeridas y los
registros de la evaluacion de competencia. La medicion de este objetivo estd sustentada
en una medicién cualitativa.

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

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 2020.

Adicionalmente, los objetivos deberan sustentarse en el andlisis 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 definicién de los objetivos obedece a cuatro (4) perspectivas: Financiera, de

Usuarios, Procesosy Aprendizaje.

iv. Definicidon del Indicador.
Es una variable cualitativa o cuantitativa que mide un objetivo determinado.
Ejemplos: Nivel de cumplimento, un indice que expresa una fraccién de un total,

tiempo, entre otros.

11
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v. Unidad de medida
Es la manera de cuantificar el indicador de proceso. Ejemplos: Porcentaje, nimero

de asistencias, numero de evaluaciones por afio, etc.

. Férmula de Calculo.
Expresion matematica o forma de como se calcula u obtiene el Indicador

\

establecido. Por ejemplo: Si el indicador es porcentaje de satisfaccion (%), su forma
de célculo sera un indice que establece la relacién 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 calculo la leyenda “No Aplica” (NO APLICA.). El hecho
que no tenga formula de calculo, 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.

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

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

el producto y/o servicio que 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 porcenfajes de satisfaccion /
Porcentaje (%) Total de encuestas de satisfaccion 80% - 90%
realizadas.

12
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de andlisis y evaluacién, ejemplos de unidades de medida son: personal capacitado,
etc. Cuando se trate de un producto y/o servicio no cuantificable la unidad de medida

debera expresarse en porcentaje o estandares.

Los productos y/o servicios (metas) deberdn colocarse en orden de importancia y

necesidad e identificarlos mediante secuencia numérica.

A cada objetivo correspondera al menos un producto (meta) que debera 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.

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.

Participantes
Debido a la naturaleza interdepartamental de los procesos y con la intencién e lograr
la eficacia de estos, es necesario la eficaz participacion de las unidades organizativas

que intervienen en el desarrollo de las actividades del proceso.
Definicion del Semaforo (zonas de control).
Para cada objetivo planteado debe definirse la zona de control, que es una

herramienta grafica de monitoreo del desempefio, a manera de un semaforo que

utiliza los colores rojo, amarillo, verde y azul para representar cuando los indicadores

13
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de proceso presentan problemas, riesgos, cumplimiento o mejoras y esto permite
tomar decisiones oportunas a partir del comportamiento de los objetivos, segun

muestra la siguiente tabla:

COLOR ESTANDAR INTERPRETACION ~ ACCION A TOMAR
Azul Mejora, excelencia Bus.car Uhzropartenidadde
L W L :
Verde - Cumplimiento MaTienet; gl logyo
B E * alcanzado
Amarillo RIESgO., p.05|ble no Implemt.antar accion
_cumplimiento  preventiva
. - Problemas, no " Implementar accién
Rojo . . .
- cumplimiento | correctiva inmediata

Lo anterior servird a cada unidad organizativa para actuar y gestionar

adecuadamente los procesos y resultados planificados.

Definicion de los Valores del Semaforo (zona de control) para cada Objetivo.
La meta definida de acuerdo a las zonas de control, se asume como el logro a
s A partir de

alcanzar, por lo tanto, dicha meta en la zona de control es el gt e
lameta, se define la zona de mejora que es el la zona 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, existiran Gnicamente las zonas del semaforo
(cumplimiento) y [ds]le]dgelfe] (no cumplimiento).

Para la definicion de los rangos del semaforo se recomienda considerar en el

siguiente orden los criterios que se listan:

14
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e Establecidos por la Ley (incluye regulaciones).

e Establecidos por la Institucion.

e Bench Mark: Institucional, nacional e internacional (en los casos que

e Lineas base existentes (como resultado de histéricos recientes no mayor de 2
afios, estadisticas y tendencias).

* La experiencia organizacional.

Basado en lo anterior, se elabora un “Tablero de Indicadores”, con el formato que se muestra

a continuacion:

CONSEJO NAGIONAL DE LA JUDICATURA
PROCESO:
DEFINICION DEL TABLERO DE OBJETIVOS, INDICADORES Y METAS 2019

Hema

15
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b. SIMBOLOGIA UTILIZADA PARA EL MAPEO DE PROCESOS.

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

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.

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 a la condicidon

i Subproceso / Procedimiento

propuesta.
———  Flujo de Datos

4—  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 o mas subprocesos o actividades que se agrupan

con este tipo de linea.

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

o
O Conector dentro de pagina

Indicador que el proceso contintia en otra seccion.

16
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7
En la documentacion de los procesos se utilizoé la simbologia Gane & Sarson para &ap
Mapas de Procesos. Los mapas de la organizacion se numeran correlativamente uili

numeros enteros y decimales.

_Nivel

Numeracién Ejemplo

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
nuimero 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
i

nimero correspondiente al —» Subproceso 1
segundo nivel e incorpora un
nimero mas, correlativo a la
secuencia de actividades
(1.1.1,1.1.2,1.1.3, ...)

=

Tercer Nivel A1 L pActividad 1

c. 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.

Mediante el estudio de un mapa, se puede determinar el desempefio del proceso; a la luz de

los requerimientos y de la informacion de los grupos de interés, permitiendo:

17
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e OQOrientar al personal que integra el CNJ.

e Mejorar los tiempos de respuesta del CNJ.
e Identificar problemas y oportunidades de mejora.

e Evaluar, establecer o mejorar las medidas de desempefio.

Esta metodologia se enfoca en el uso de los mapas para mostrar como se efectta 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, 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:

18
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a. MAPA DE PRIMER NIVEL: RED DE PROCESOS CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

19
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a. PROCESO 1.0 SELECCION A MAGISTRATURAS Y JUDICATURAS.

e Mapa de Segundo Nivel (proceso).

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

e Caracterizaciones de Subprocesos.
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1.0 Proceso de Seleccion a Magistraturas y Judicaturas
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Salidas
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Tablero de Objetivos, Indicadores y Metas del Proceso 1.0 Seleccion a Magistraturas y Judicaturas

Consejo Nacional de la Judicatura (CNJ)

& Definicién del Tablero de Objetivos, Indicaderes y Metas - Afio 2020
NI, 1.0 Proceso de Seleccion a Magistraturas y Judicaturas
il i i “mmam' INDICADOR | UNIDADDE. | mn;chmc | FRECUENCIA : bt mmmmuu: s e . - Pty
¥ CRETVOORFROCESO | omemo. | (@) | MEDDN | DELWOCADOR | DEMEDIION e DELPROCESG: | TARTICIPANTEY, (g
: EEE, z i : ! ¥ ; i ¥ 7 Al : Problema

| MNimero de ternas de candidatos |
Nvelde | ) X Segu
compimiento | PrCSnIe enviadas/ Total dé temas s
judicaturas., | 2 | sdlicitadas el

Cumplir con las sdicitudes de lﬂTﬁs‘

1 |de canddaics a magistraluras y|  Procesos |JslaturaUniuadTé:nma
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Parsand UTS

| |
| | | |
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N | |
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Mrvel ce
cumplimiento

Jefatura Unidad Tecnica
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| i . i - i

Acsicn el -
Accion comectiva £ Al Accion de mejora
peventive :
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 1.0 Seleccion a Magistraturas y Judicaturas.

Nombre del Subproceso: 1.1 Subproceso Gestion de Expedientes

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

111

Solicitar apertura o actualizacion de expediente: Preparan
y presentan hoja de datos y documentacion (requisitos) para
la apertura o actualizacidn de su expediente. Entregan en
Unidad Técnica de Seleccion o por medic de las sedes
regionales.

Abogados y Abogadas de la
Republica

N/A

N/A

N/A

1.1.2

Solicitar actualizacion de expediente: Preparan y presentan
hoja de datos y documentacion (requisitos) para la
actualizacién de su expediente. Entregan en Unidad Técnica
de Seleccidn o par medio de las sedes regionales.

Magistrados/das, Jueces/
zas.

N/A

N/A

N/A

113

Recibir informacion y remitir a UTS: Atienden a
profesionales y reciben hojas de datos y documentos para
apertura o actualizacién de expediente. Gestiona entrega de
documentacién a la Unidad Técnica de Seleccién.

Sedes Regionales.

N/A

N/A

N/A

1.1.4

Revisar documentos para expediente. Recibe de Abogados y
Abogadas de la Republica, Magistrados/das, Jlueces/ zas
documentos para conformar o actualizar expedientes. Revisa
actualizacion de documentacion y que cumpla requisitos de
Ley. Remite a Digitador/a de Datos para su ingreso en el
sistema.

Secretaria Unidad Técnica
de Seleccidn

N/A

N/A

N/A
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Nombre del Subproceso: 1.1 Subproceso Gestion de Expedientes

Nombre del Proceso: 1.0 Seleccion a Magistraturas y Judicaturas.

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

1.15

Ingresar expediente al Sistema: Recibe expedientes fisicos
de Abogados y Abogadas de la Republica, Magistrados/das,
Jueces/ zas, escanea documentos y sube al sistema, asi como
la alimentacion de datos en los modulos correspondientes.

Cuando recibe expedientes revisados por Colaborador/a
Técnico, realiza correcciones observadas y luego remite a
Secretaria aquellos casos de actualizaciones para su
respectivo archivo, excepto aquellos que estan en procesos
de seleccion.

Digitador/a de Datos

N/A

N/A

N/A

1.1.6

Realizar control de calidad: Confirma que los datos
ingresados en el Sistema coincidan con la documentacién
contenida en cada expediente de Abogados y Abogadas de la
Republica, Magistrados/das, Jueces/ zas que han presentado
documentacién para apertura o actualizacion de expediente.
Regresa expediente a Digitador/a de Datos con o sin
observaciones.

Colaborador/a Técnico

N/A

N/A

N/A

1.1.7

Archivar expedientes. Recibe de Digitador/a de Datos los
expedientes fisicos de Abogados y Abogadas de la Replblica,
Magistrados/das, Jueces/ zas para verificar actualizacion de
expedientes.

Archiva los expedientes.

Secretaria

N/A

N/A

N/A
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

u</ CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 1.0 Seleccion a Magistraturas y Judicaturas.

Nombre del Subproceso: 1.1 Subproceso Gestion de Expedientes

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

1.1.8

Gestionar Registro Especial de Abogados autorizados de la
repdblica. Recibe expedientes revisados de Abogados vy
Abogadas de |a Republica, Magistrados/das, Jueces/ zas
aspirantes a procesos de seleccidén y gestiona el registro
especial de abogados autorizados de la republica, teniendo
como insumas de resolucion de denuncias provenientes del
Proceso 2.0 Evaluacion de Magistratura de Segunda Instancia
y Judicaturas; y Sustanciacion de Denuncias, asi como
informes de la conducta profesional provenientes del
subproceso 1.2 Investigacién de la Conducta Profesional.

Encargado/a de Néminas

N/A

N/A

N/A

1.1.9

Ingresar capacitaciones y/o justificaciones. De todas las
actividades de formacidon impartidas, Registro Académico de
la Escuela de Capacitacion Judicial ingresa notas al Sistema,
para reflejarse en las capacitaciones recibidas y que conste
en el cuadro resumen de cada aspirante.

Escuela de Capacitacidn
Judicial.

N/A

N/A

N/A

1.1.10

Solicitar y recibir informacién de movimientos: Realiza
semanalmente solicitudes a la Corte Suprema de Justicia para
conocer y actualizar movimientos de funcionarios judiciales.

Encargado/a de
Movimientos de
Funcionarios Judiciales

N/A

N/A

N/A

1.1.11

Informar sobre movimientos de funcionarios judiciales: Por
requerimiento del Consejo Nacional de la Judicatura informa
movimientes de funcionarios judiciales en cuanto a
nombramientos,  traslados, permutas, remociones,
llamamientos para actualizacidn de datos.

Corte Suprema de Justicia

N/A

N/A

N/A
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ONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARRCTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 1.0 Seleccion a Magistraturas y Judicaturas.

Nombre del Subproceso: 1.1 Subproceso Gestion de Expedientes

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

. Objetivo
escripcion de las Actividades del Subproceso Responsa‘b-l els) e e Aspecto a del controly i
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
1.1.12 Ingresar movimientos de funcionarios judiciales: Realiza la
actualizacion respectiva en el sistema de movimientos,
traslados, permutas, remociones, llamamientos.
Por otra parte, recibe de los subprocesos 1.4 Seleccidon de
Magistrado/das de Camara y Jueces/zas movimientos de
funcionarios judiciales reportados y 1.5 Seleccidon de Digitador/a de Acuerdos. N/A N/A N/A
Magistrados/as de Corte la ndmina consolidada de
aspirantes.
Las actualizaciones de movimientos de funcionarios
judiciales realizados en el sistema son de utilidad en el

» Constitucion de la Republica de El
Salvador.
e Ley y Reglamento del Consejo Nacional
de la Judicatura.
* Manual de Seleccion.

e Acuerdos sobre movimientos judiciales
de la Corte Suprema de Justicia.

¢ Informe de la conducta profesional.

e Expedientes de funcionarios judiciales. e Sistema informético.

» Expedientes de Abogados y Abogadas de la Republica. | ® Materiales y equipos de oficina.
® Resolucién de denuncia.

o Informe de la conducta profesional.

e Registro especial de Abogados autorizados de la
e Ley de Procedimientos Administrativos. republica.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

RACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 1.0 Seleccion a Magistraturas y Judicaturas.

Nombre del Subproceso: 1.2 Subproceso Investigacion de la Conducta Profesional.

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

1.2.1

Gestionar solicitudes a instituciones: Se solicita mediante
nota oficial informe de causas pendientes o fenecidas a las
instituciones gubernamentales que establece el Manual de
Seleccién, previniendo un plazo de 15 dias conforme a la Ley
de Procedimientos Administrativos (LPA).

Jefatura Unidad
Técnica de Seleccidn

N/A

N/A

N/A

1.2.2

Generar notas oficiales de solicitud de informes de
conducta profesional. Recibe lineamientos de jefatura UTSy
con base al articulo 17 del Manual de Seleccion, prepara
notas oficiales de solicitud de informes de la conducta
profesional de los aspirantes a procesos de seleccion,
dirigidos a Departamento de Investigacion Judicial y la
Seccidn de Investigacion Profesional, ambas dependencias
de la Corte Suprema de Justicia, Procuraduria para la Defensa
de los Derechos Humanos; Procuraduria General de la
Republica; Fiscalia General de la Republica; y, Tribunal de
Etica Gubernamental.

Encargado/da
de Denuncias

Tiempo

Cumplir con los
tiempos de gestion
ante instituciones
gubernamentales.

N/A

1.23

Brindar informacién de causas pendientes o fenecidas,
resoluciones y estados de denuncias. Gestionan y remiten
informes requeridos de la conducta profesional solicitados
por la Unidad Técnica de Seleccion del Consejo Nacional de
la Judicatura, cumpliendo lo establecido en la Ley de

Instituciones
Gubernamentales: CSJ,

PDDH, PGR, FGR, TEG, CCR,

PNC, MISP, MH, TSE

N/A

N/A

N/A
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 1.0 Seleccién a Magistraturas y Judicaturas.

Nombre del Subproceso: 1.2 Subproceso Investigacién de la Conducta Profesional.

Descripcion de las Actividades del Subproceso

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Responsable(s) de la

Actividad Rspasio

controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlario.

Observaciones

Procedimientos Administrativos en cuanto a plazo de entrega
(CSJ, PDDH, PGR, FGR y TEG).

Por otro lado, atienden requerimientos de aspirantes a
procesos de seleccidn, emiten solvencias y constancias las
instituciones siguientes: Corte de Cuentas de la Republica
(CCR), Seccidn de Probidad de la Corte Suprema de Justicia
(CSJ), Policia Nacional Civil (PNC), Direccién General de
Centros Penales del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica
(MISP), Ministerio de Hacienda (MH) y Tribunal Supremo
Electoral (TSE).

1.2.4

Registrar estado en cuadros informaticos de aspirantes. Con
los informes de investigacion de la conducta profesional
alimenta el cuadro informatico de cada aspirante y registra
cada estatus encontrado segun informe de la institucidn, con
la finalidad de mantener actualizada la informacién al
consultar e imprimir el cuadro resumen a enviar a la Comisién
de Seleccidn o Pleno del CNJ.

Encargado/da

de Denuncias N/A

N/A

N/A.

125

Recopilar informacién. Conforme al articulo 16 del Manual
de Seleccidn, cada aspirante que participe en un proceso de
seleccién debe presentar adicionalmente, finiquitos,
constancias y/o solvencias de las siguientes instituciones
guhernamentales: Corte de Cuentas de la Republica (CCR),
Seccién de Probidad de la Corte Suprema de Justicia (CSJ),
Policia Nacional Civil (PNC), Direccidon General de Centros

Aspirantes a Procesos de

b N/A
Seleccién /

N/A

N/A
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Nombre del Proceso: 1.0 Seleccion a Magistraturas y Judicaturas.
CTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 1.2 Subproceso Investigacion de la Conducta Profesional.
CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
Descripcion de las Actividades del Subproceso Responsafb.le(s) fea Aspecto a del control y
Actividad Observaciones
controlar responsable de
‘ controlarlo.
= Penales del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica (MJSP),
Ministerio de Hacienda (MH) y Tribunal Supremo Electoral
(TSE).
1.2.6  Verificar en bitdcora cumplimiento de presentacion de
constancias. Actualiza en sistema informatico la
presentacion de cada constancia, solvencia o finiquito
requerido de las diferentes instituciones gubernamentales
que presenta cada aspirante. Asimismo, actualiza en el Asegurar el ingreso
sistema informaético la informacién requerida por la Unidad correcto de los
Técnica de Seleccién la i-a's mstlit.ut:lones S|gt{|fzntes: Encargado/da de Néminas _ Datos tf-" T N/A
Departamento de Investigacion Judicial y la Seccién de informacion i
ol : ' documentacion
Investigacion Profesional, ambas dependencias de la Corte sl
Suprema de Justicia, Procuraduria para la Defensa de los recibida.
Derechos Humanos; Procuraduria General de la Republica;
Fiscalia General de la Republica; y, Tribunal de Etica
Gubernamental.

» Constitucion de la Republica de El e Notas oficiales de solicitud. e Sistema informatico.

Salvador. e Constancias. e Materiales y equipos de oficina.
e Leyy Reglamento del Consejo Nacional * Solvencias.

de la Judicatura. ® Finiquitos.
e Manual de Seleccion. e Informe de la conducta profesional.

e Ley de Procedimientos Administrativos.
e Acuerdos del Pleno.
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Nombre del Proceso: 1.0 Seleccion a Magistraturas y Judicaturas.

Nombre del Subproceso: 1.3 Subproceso Investigacion del Comportamiento
Psicosocial.

Responsable(s) de la

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo

comportamiento psicosocial, comunica a profesionales de
Psicologia y Trabajo Social sobre el requerimiento.
Elabora calendario de actividades a desarrollar por la UTPS.

de la Conducta Psicosocial

Descripcion de las Actividades del Subproceso o Aspecto a del control :
Actividad P v Observaciones
controlar responsable de
controlario.
1.3.1 Dar ingreso a documentacion y revisar: Recibe
requerimientos de la Unidad Técnica de Seleccion, segin
subproceso 1.4 Seleccion de Magistrados/das de Camara y
Jueces/zas y Subproceso 1.5 Seleccién de Magistrados/das .
AL R Confirmar que los
' Listados de listados de aspirantes
. . - aspirantes o d ndidat :
e Llistado total de aspirantes del proceso de seleccidn y zan didatos - vcacom aI;Z:sten Llevar registros
ndmina para evaluar e investigar (subproceso 1.4). 3 P ' de cumplimiento
preseleccionados. danensctass
Ja | . Asistente Administrativo/a P
e Nomina de aspirantes preseleccionados para evaluar e controlar y
investi Asegurar que el :
igar. ; ; tiempos de
numero de resumenes 2%
curriculares sean FRRSHERI
Revisa que la documentacion esté completa, verifica la . .
: ; ) . . . Resumen curricular. | conforme al listado de
existencia de estudios psicosociales e informa a Jefatura R
sobre datos encontrados. P gar.
Informa a Jefatura de la Unidad para iniciar gestion.
1.3.2 Informar sobre requerimiento y elaborar programacion de
actividades: Recibe de Asistente Administrativo/a solicitud
de Unidad Técnica de Seleccidn y documentacion pertinente | Jefatura Unidad Técnica de
ara realizar la investigacion evaluacion del | Investigacion y Evaluacion N/A N/A N/A
p g Y g y
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

1

£

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 1.0 Seleccién a Magistraturas y Judicaturas.

Nombre del Subproceso: 1.3 Subproceso Investigacion del Comportamiento

e Psicosocial.
CONTROLES CRIiTICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
o 5 Responsable(s) de la ,
Descripcion de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del control y Gibaamvaciiiisg
controlar responsable de

controlarlo.

133

Preparar investigacion sociolaboral, segun perfil del puesto.
Recibe de Asistente la documentacion fisica de los
aspirantes, revisa y selecciona los cuestionarios
sociolaborales seglin cargos o concursos y los reproduce.

Profesional de Trabajo
Social

1.3.4

Preparacidn de evaluaciones psicoldgicas, segun perfil de
los puestos con enfoque por competencias. Crea en el
software de pruebas psicoldgicas, el perfil de puesto de
acuerdo al cargo en concurso, asi como el evento e informa
a Asistente para que incorpore los datos de las personas a
evaluar, indicando cuales pruebas se van a administrar. Envia
perfil de las competencias del puesto a Trabajadoras
Sociales.

Profesional de Psicologia

135

Realizar actividades logisticas y administrativas para
evaluaciones: Gestiona con la EC! la asignacion de aulas para
la administracion de las pruebas psicoldgicas y cuestionario
auto-evaluativo de Trabajo Social.

Realiza convocatoria via telefénica o correo electrénico,
indica fecha, hora y lugar de evaluacidn, verifica cargo y lugar
actual de trabajo del aspirante.

Elabora cuadro para firma de asistencia de las personas a
evaluar, asi como también el formulario para programacion
de entrevistas psicoldgicas.

Asistente Administrativo/a
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“'C NSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

ACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 1.0 Seleccion a Magistraturas y Judicaturas.

Nombre del Subproceso: 1.3 Subproceso Investigacion del Comportamiento

Psicosocial.

000

Degcripcion 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

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

Verifica el dia de la evaluacion que las aulas estén
preparadas, equipos informaticos funcionales.

Toma asistencia, entrega las fichas individuales que
contienen codigo del usuario y clave de acceso al software de
pruebas psicologica.

Acompana el proceso de evaluacion para asistir en cualquier
falla técnica de los equipos.

Coordina con profesionales de Psicologia su disponibilidad
para el desarrollo de entrevista. Proporciona a aspirantes las
fechas y horas dispuestas para la entrevista psicoldgica y
profesional responsable de la actividad.

Elabora cuadro de asistencia a entrevistas psicologicas y
coordina con Recepcionista la firma y atencidn de aspirantes;
Al final de cada evaluacidon colectiva, escanea listas firmadas
y comparte con equipo psicosocial, archivando originales.

1.3.6

Asistir a pruebas psicolégicas y cuestionario autoevaluativo
sociolaboral. Atiende convocatoria de la Unidad Técnica de
Investigacion y Evaluacién de la Conducta Psicosocial y

Abogados y Abogadas de la
Republica, Magistrados/das
y Jueces/zas

N/A

N/A

N/A
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 1.0 Seleccion a Magistraturas y Judicaturas.

Nombre del Subproceso: 1.3 Subproceso Investigacion del Comportamiento

Psicosocial.

Descripcidon de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Aspecto a

Observaciones
controlar

confirma asistencia para realizar pruebas psicolégicas y
cuestionario evaluativo.

1.3.7

Desarrollar pruebas psicoldgicas. El dia de las pruebas
psicoldgicas informa a participantes las reglas y dinamica de
la evaluacion psicoldgica e investigacion sociolaboral.
Controla tiempo para trabajar en cada prueba psicométrica,
observa y elabora anotaciones sobre el comportamiento de
las personas asistentes, resuelve dudas e inconvenientes que
se presenten.

Clasifica pruebas por cada participante, cuando se aplican los
test en forma manual, ingresa respuestas en el software de
pruebas psicoldgicas, imprime el reporte integral de
resultados y distribuye entre profesionales de Psicologia.

El resultado de estos Tests psicométricos con respuestas los
utiliza para analizar e interpretar los resultados.

Profesional de Psicologia

N/A N/A N/A

1.3.8

Aplicar cuestionario autoevaluativo sociolaboral. Prepara,
reproduce y aplica cuestionario sociolaboral autoevaluativo
seglin perfil del puesto y cargo del aspirante,
inmediatamente después de la evaluacidn psicoldgica, aclara
dudas de aspirantes y si es necesario realiza entrevista corta.
Revisa y conserva cuestionarios finalizados para posterior
analisis de informacidn.

Profesional de Trabajo
Social

N/A

1.3.9

Digitar respuestas en software psicométrico. Apoya a
Profesional en Psicologia con el ingreso de respuestas de
pruebas psicométricas al software, en aquellos casos que los
aspirantes realizaron las pruebas de forma escrita.

Asistente Administrativo/a

N/A N/A N/A
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Nombre del Proceso: 1.0 Seleccion a Magistraturas y Judicaturas.

Nombre del Subproceso: 1.3 Subproceso Investigacion del Comportamiento

Psicosocial.

006GOLS

cripcion 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

1.3.10

Analizar e interpretar resultados de tests psicométricos.
Con los Reportes de resultados de pruebas psicométricas
emitidos por el sistema, de los graficos e informacion
cualitativa obtenidos, realiza confrontacidn de los diferentes
tests desarrollados para tener una primera percepcion de la
conducta de cada aspirante.

Profesional de Psicologia

N/A

N/A

N/A

13.11

Desarrollar entrevistas psicoldgicas. Realiza de tres a cuatro
entrevistas por dia, con enfoque de competencias y género;
en esta actividad se exploran caracteristicas de personalidad,
habilidades mentales, aspectos motivacionales, principios-
valores y rasgos de salud mental. Lleva registro de cada
entrevista.

Profesional de Psicologia

Tiempo de la
entrevista.

Asegurarse que la
entrevista finalice
en el tiempo
planificado.

N/A

1.3.12

Analizar informacion psicoldgica obtenida. Con los reportes
de resultados de pruebas psicométricas analizados y con el
registro de entrevista, llena formulario para discusién del
caso y psicologia propone categoria psicosocial a Trabajo
Social.

Profesional de Psicologia

1.3.13

Desarrollo de investigaciones sociolaborales. Elabora
programacion de visitas institucionales previo anadlisis
curricular y cuestionario evaluativo completado por
aspirantes. Gestiona transporte y prepara documentacién
pertinente para registro de entrevistas. Cuando los/las
participantes son de Corte Suprema de Justicia, Fiscalia
General de Republica, Procuraduria General de la Reptiblica,
Policia Nacional Civil, Procuraduria para la Defensa de los
Derechos Humanos, universidades y Organismos No
Gubernamentales, elabora y remite oficios o correos

Profesional de Trabajo
Social
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA Nombre del Proceso: 1.0 Seleccion a Magistraturas y Judicaturas.

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 1.3 Sub:n:pceso_lr;vestlgacmn del Comportamiento
dsicasocial.

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

incid i Responsable(s) de la Objetivo
Descripcion de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del control y

controlar responsable de
controlarlo.

Observaciones

electrénicos al Departamento de Recursos Humanos para
solicitar el record labaoral.

Ejecuta las investigaciones sociolaborales insitu, solicita la
autorizacién de permanencia en el lugar y tiempo del
personal a entrevistar. Si la peticidn es denegada elabora
acta que haga constar la limitante.

Realiza la investigacién de tres aspirantes por dia, en la
capital y dos al interior del pais, efectuando entrevistas con
enfoque por competencias y género, a jefaturas vy
compafieros/as de aspirantes y aplicando cuestionarios
sociolaborales a estos.

Cuando sea necesario, efectia entrevistas telefdnicas para
completar estudios y seguimiento a solicitudes, correos y
oficios enviados a entidades pertinentes, después de
finalizada la visita institucional.

1.3.14 Brindar informacidn sobre aspirante. A requerimiento de la
Unidad Técnica de Investigacidn y Evaluacidn de la Conducta | Institucicnes del Sector de
Psicosocial del CNJ, prepara y remite informacion laboral de Justicia
aspirantes y/o funcionariado del sector de justicia.

1.3.15 Brindar informacidn sobre aspirante. A requerimiento de la
Unidad Técnica de Investigacidn y Evaluacion de la Conducta | Entidades Publicas, Privadas
Psicosocial del CNJ, prepara y remite Informacién laboral de y Sociales
aspirantes.

N/A N/A N/A

N/A N/A N/A
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Nombre del Proceso: 1.0 Seleccion a Magistraturas y Judicaturas.

Recibe observaciones de la jefatura UTPS y las corrige de ser
pertinentes. Subsanadas las observaciones, realiza el ingreso
del informe al sistema, segun lo descrito en la actividad
1.3.23

Social.

informe.

redaccion del informe

técnico.

= “TERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 1.3 Subpr.oceso.lnvestlgacmn del Comportamiento
o Psicosocial.
g CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
= : Responsable(s) de la Qe
= Descripcion de las Actividades del Subproceso B i (s) Aspecto a del control y x
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
1.3.16 Brindar informacién sobre aspirante. A requerimiento de la
Unidad Técnica de Investigacion y Evaluacion de la Conducta 5
Psicosocial del CNJ, prepara y remite informacién laboral de Organo Judicial NEA N/A N/A
funcionarios y personal judicial aspirante.
1.3.17 Analizar informacidon sociolaboral obtenida. Conforme a la
informacion obtenida en las entrevistas y cuestionarios
autoevaluativos completados por aspirantes, realiza analisis L )
i 5 ) s ] Profesional de Trabajo
de la informacién con el propdsito de emitir un dictamen Social N/A N/A N/A
técnico. Llena formulario para discusion del caso y trabajo
social propone categoria sociolaboral a Psicologia.
1.3.18 Establecer categoria psicosocial. Realizan la discusion del | Profesional en Psicologia y
caso, analizan y determinan competencias y debilidades de profesional en Trabajo
cada aspirante y definen la categoria psicosocial. Social.
1.3.19 Elaborar informe con opinion técnica. Cada especialidad
redacta el informe técnico interpretando los resultados
obtenidos. Imprime el informe y lo entrega a su par contrario
para que realice un control de calidad (fondo y forma) y
viceversa. Toman en cuenta las observaciones pertinentes de ]
; : . 5 . . - Garantizar una
control de calidad y confirman las correcciones a realizar. | Profesional en Psicologia y Fondo v del d da estruct
entregan informe a Jefatura UTPS para revision. profesional en Trabajo SRR UTRRES e e N/A
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) CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 1.0 Seleccidn a Magistraturas y Judicaturas.

Nombre del Subproceso: 1.3 Subproceso Investigacion del Comportamiento

Psicosocial.

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
s e A Responsable(s) de la
Descripcion de las Actividades del Subproceso sl Aspecto a del controly .
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
1.3.20 Revisar y analizar informes técnicos. Recibe y realiza control
de la calidad en contenido técnico.
. - Jefatura Unidad Técnica de
Ademas se asegura que el documento contenga las verifica o, g
. . . X Investigacidn y Evaluacién N/A N/A N/A
firmas, sellos, hace observaciones si es necesario, o avala ; ;
; : " ; de la Conducta Psicosocial
contenido e integra la documentacién en sobre manila,
instruyendo a Asistente elaborar memorando de remisidn a
la instancia respectiva.
1.3.21 Enviar informe de opiniones técnicas y categorias
sicosociales: Instruye a Asistente Administrativo para la
L ¥ = P Ly Jefatura UTPS N/A N/A N/A
remision del documento a la Coordinacién de la Comisidn de
Seleccidn del Pleno.
1.3.22 Preparar memorandum y entregar. Apoya a jefatura en la
elaboracién del memordandum de remisién de Informe al Asistente Administrativo N/A N/A N/A
Coordinador de Comisidn de Seleccion del Pleno.
1.3.23 Revisar informe de opiniones técnicas y categorias
psicosociales. Recibe informe de la UTPS, revisa la opinién oo "
i E . ) . Comisidn de Seleccidn del
técnica y categoria psicosocial asignada y adjunta a cuadros Pleno N/A N/A N/A
evaluacion para consideracion de la Comisidn de Seleccién
del Pleno.
1.3.24 Ingresar informe al sistema: Ingresan informe al sistema . . ,
. ‘e L . ) , Profesional en Psicologia y
informdtico institucional. Profesionales de Psicologia ; :
. ; , . ; i profesional en Trabajo N/A N/A N/A
ingresan y validan la categoria psicosocial asignada a cada Saial
aspirante evaluado. '
1.3.25 Entregar documentacidn psicosocial: Preparan y entregan a | Profesional en Psicologia y
Asistente Administrativo, los registros generados de las profesional en Trabajo N/A N/A N/A
entrevistas, pruebas psicométricas vy cuestionarios Social.
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JO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 1.0 Seleccion a Magistraturas y Judicaturas.

Nombre del Subproceso: 1.3 Subproceso Investigacion del Comportamiento
Psicosocial.

0000021

ripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
Aspectoa del control y
controlar responsable de

controlarlo.

Observaciones

sociolaborales, formato de discusion de casos, para el
expediente de cada persona evaluada.

1.3.26

Imprimir informe psicosocial, conformar expediente y
archivar: Ingresa a sistema e imprime informe psicosocial y
lo pasa a firma de profesionales de psicologia y trabajo social.
Sella informe y realiza folio y lo integra al expediente. Recibe
y revisa documentaciéon psicosocial, se integran en el
expediente de cada persona evaluado, se realiza folio
respectivo y se escanea expediente y se archiva.

Asistente Administrativo

N/A

N/A

N/A

1.3.27

Evaluacidn e investigacidn psicosocial para actualizacion del
funcionariado judicial. Realiza procesos de actualizacién de
evaluacién psicoldgica y sociolaboral para el funcionariado
judicial, segtin lo establece el Manual de Seleccidn.

Jefatura Unidad Técnica de
Investigacién y Evaluacion
de la Conducta Psicosocial

N/A

N/A

N/A

1.3.28

Revisar evaluacion psicolégica y estudio sociolaboral.
Conoce de informe ejecutivo de resultados vy
recomendaciones de evaluaciones psicoldgicas y estudio
sociolaboral realizado por la UTPC.

Presidencia CNJ

N/A

N/A

N/A

1.3.29

[T

» Constitucion de la Republica de El
Salvador.

Conocer informes: Reciben resultado de su evaluacion
psicoldgica y estudio sociolaboral.

Magistrados/ das,
lueces / zas.

° Oﬁciose o[icitud.

e Tests psicométricos.

® Cuestionario autoevaluativo sociolaboral.

e Sistema informatico.

* Materiales y equipos de oficina.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

Psicosocial.

Nombre del Proceso: 1.0 Seleccién a Magistraturas y Judicaturas.

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 1.3 Subproceso Investigacion del Comportamiento

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Responsable(s) de la

Objetivo

Descripcion de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del control y Observaclonas
controlar responsable de
controlarlo.
® Ley y Reglamento del Consejo Nacional e Reportes de resultados de pruebas psicométricas.
de la Judicatura. e Registros de entrevistas.
e Manual de Seleccién. e Constancias.

e Ley de Procedimientos Administrativos. | e Solvencias.
» Informe de la conducta profesional.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
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2 3
/ CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 1.0 Seleccion a Magistraturas y Judicaturas.

Nombre del Subproceso: 1.4 Subproceso Seleccidn de Magistrados/ das
de Camara y Jueces/ zas

Descripcion de las Actividades del Subproceso

1.4.1

Solicitar ternas de candidatos: Presidencia de la CSJ remite
nota oficial a Presidenta del CNJ salicitando la conformacion
de terna para elegir a candidatos/tas a ocupar plazas vacantes
o nuevas plazas sea para los cargos de Magistrados/das de
Camara de Segunda Instancia y Jueces/zas de Primera
Instancia y de Paz, propietarios y suplentes.

1.4.2

Proponer punto de agenda ante Pleno del CNJ: Recibe
solicitud de Corte Suprema de Justicia y propone punto de
agenda ante el Pleno del CNJ.

Como resultado de la sesidn del Pleno del CNJ, se procede a
iniciar el procesao de seleccidn respectivo, elabora acuerdo del
Pleno y natifica a Jefatura de UTS y a Ias dreas que el Pleno del
CNJ estime conveniente.

143

Aprobar proceso de seleccion requerido: Conoce y aprueba el
proceso de seleccién. Emite acuerdo ordenando al
Coordinador de la Comisidn solicitar al Jefe de la Unidad
Técnica de Seleccidn, que elabore y posteriormente publique
la convocatoria.

14.4

Gestionar calendarizacion, publicacion y némina : Recibe
copia de la nota oficial remitida por CSJ, asi como acuerdo del
Pleno del CNJ, con el fin de elaborar calendarizacion. Luego,
elabora arte de la convocatoria a publicar y remite a la Unidad
de Comunicaciones y Relaciones Publicas.

Recibe y revisa arte de la convocatoria y envia a Coordinador
de la Comisién de Seleccidn para su aprobacion.

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Responsable(s) de la P d ?bj_ettwol
Actividad s e Observaciones
controlar responsable de
contraolario.
Corte Suprema de Justicia N/A N/A N/A
Presidencia CNJ N/A N/A N/A
Pleno del CNJ N/A N/A N/A
Cumplir con los 30
Jefe Unidad ‘I?e?cnica de Tiempo dias hablles.a p.artlr N/A
Seleccidn de la fecha siguiente
a la solicitud.
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Nombre del Proceso: 1.0 Seleccion a Magistraturas y Judicaturas.
o “N: ARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 1.4'Subproceso Seleccion de Magistrados/ das
: de Camara y Jueces/ zas
CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
AT s Responsable(s) de la
g Pescripcion de las Actividades del Subproceso o (s) Aspectoa del control y :
Actividad Observaciones
(=’ controlar responsable de
controlarlo.
1.4.5 Elaborar calendarizacién y convocatorias: Apoya a jefatura | Encargado/a de Elaboracion
P ; / e N/A N/A N/A

UTS con la calendarizacion y convocatorias a realizar. de Nominas

1.4.6 Aprobar calendarizacién, convocatoria y publicacion: Recibe :

. A ! N Coordinador/a
de jefatura UTS la calendarizacion y convocatoria(s) para " i N/A N/A N/A
= s Comision de Seleccion

aprobacion para revision y aprueba.

1.4.7 Gestionar publicacion de convocatoria: Recibe solicitud de la
jefatura UTS para elaborar arte de publicacion de la | Unidad de Comunicaciones
convocatoria a aspirantes a Magistraturas o Judicaturas. Envia y Relaciones Publicas N/A N/A N/A
arte para revision y aprobacion de jefatura UTS y del (UCRP)
Coordinador de la Comision de Seleccion.

1.4.8 Participar en procesos de seleccidn: Mediante la publicacién Maistradion/die
(convocatoria), elabora y presenta a CNJ la peticion de gjueces/zas Y N/A N/A N/A
participacion en magistratura o judicatura vacante.

1.4.9 Participar en procesos de seleccién: Mediante la publicacion

5 A A

(convocatoria abierta), elabora y presenta a CNJ la peticion de bogado;: L,;?iigdas de N/A N/A N/A
participacion en magistratura o judicatura vacante. P

1.4.10 Revisar peticiones y documentacion anexa. Reciben y revisan
peticiones y documentos anexos de profesionales aspirantes
a seleccion de terna para ocupar puestos de magistraturas y Personal UTS N/A N/A N/A
judicaturas para ambos procesos (convocatoria cerrada y
convocatoria abierta).

1.4.11 Elaborar néminas de aspirantes a cargos de magistraturas y
judicaturas: Con los insumos recibidos (informe de quejas y "

y ; E do/a de Elab

denuncias, actualizacion de expedientes y documentos de ncargadzfsé;m:s Stasieit N/A N/A N/A
aspirantes a magistraturas vy judicaturas), hace una
verificacion de la documentacion y requisitos. Informa a Jefe
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Ju

Nombre del Proceso: 1.0 Seleccion a Magistraturas y Judicaturas.

Nombre del Subproceso: 1.4 Subproceso Seleccién de Magistrados/ das

de Camara y lueces/ zas

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Aspecto a
controlar

Observaciones

UTS cuando se tiene mas de 50 aspirantes en el proceso de
seleccion para efectos de realizar prueba de conacimiento.

1.4.12

Revisar y firmar solicitud de realizacién de pruebas: Elabora
memorandum de solicitud de realizacidn de pruebas de
conocimiento y remite a Directora de la Escuela de
Capacitacion Judicial.

Jefe Unidad Técnica de
Seleccidn

N/A N/A

N/A

1.4.13

Realizar pruebas de conocimiento: Recibe solicitud de lefe
UTS, prepara pruebas, programa y convoca a aspirantes para
la realizacion de prueba de conocimiento. Realiza analisis y
tratamiento de la informacion obtenida y remite resultados
finales (notas) a la Jefatura de la Unidad Técnica de Seleccién.

Direccién de la Escuela de
Capacitacion Judicial.

N/A N/A

N/A

1.4.14

Realizar andlisis curricular de aspirantes (tablas de
ponderacién): Con la némina de aspirantes confirmada,
realiza analisis curricular parcial en tablas de ponderacidn que
contiene criterios académicos y denuncias. Emite ndmina de
aspirantes y remite a Jefatura de UTS para ser enviada a
Coordinador/a de Comisidn de Seleccidn.

Encargado/a de Elaboracién
de Nominas

N/A N/A

N/A

1.4.15

Sefialar fecha de entrevistas: De acuerdo a nédmina recibida
por parte de la jefatura UTS, determina fecha y hora de
realizacidn de entrevistas a aspirantes. Coordina Jefatura UTS
fechas y horas de entrevistas.

Coordinador/a Comisidn de
Seleccidn

N/A N/A

N/A

1.4.16

Realizar convocatorias a entrevistas y preparar

documentacion: De acuerdo a calendario de entrevistas
recibidos por el Jefe de UTS, hace la convocatoria a aspirantes,
prepara la documentacidn de la némina de aspirantes y remite
a lefe UTS.

Encargado/a de Elaboracién
de Nominas
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g ONSEIO NACIONAL DE LA JUDICATURA Nombre del Proceso: 1.0 Seleccion a Magistraturas y Judicaturas.

-~ CION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 1.4'Subproceso Seleccién de Magistrados/ das

(o de Camara y Jueces/ zas

S CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
Descripcjon de las Actividades del Subproceso Respons?b_l 2ixidella Aspecto a del control y :
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlario.
1.4.17 Revisar documentacion y remitir a Comision: Recibe y firma
convocatoria para ser enviadas a aspirantes.

Jefe/a UTS

Asimismo, prepara néminas, reportes y documentos para la
verificacion de cumplimiento de requisitos y remite a
Coordinador de Comision de Seleccion.

1.4.18 Convocar a Comision de Seleccidon del Pleno: Recibe de Jefe
UTS expedientes de proceso de seleccion, cuadro resumen y
némina de aspirantes, agenda y convoca a miembros de
Comisién de Seleccion para desarrollar las entrevistas a
aspirantes.

1.4.19 Asistir a entrevista: Recibe convocatoria y confirma
asistencia. Se presenta a entrevista el dia y hora sefialadas,

Coordinador/a
Comisién de Seleccion

Abogados y Abogadas de la

e Republica
presenta documentacion.
1.4.20 Asistir a entrevista: Recibe convocatoria y confirma ’
. : > ; " Magistrados/das y
asistencia. Se presenta a entrevista el dia y hora sefialadas,
Jueces/zas

presenta documentacion.
1.4.21 Desarrollar entrevistas a aspirantes: Confirman expedientes
de proceso de seleccidon, cuadro resumen y nomina de | Comisién de Seleccidn del

: ] . N/A N/A N/A
aspirantes a fin de preparar y desarrollar las entrevistas en las Pleno / / /
fechas sefialadas.
1.4.22 Proponer terna de proceso de seleccion al Pleno del CNJ: De
la ponderacién de tablas y entrevistas obtenidas, verifica | Comisidn de Seleccién del N/A N/A N/A

cumplimiento de requisitos y remite al Pleno del CNJ la Pleno
propuesta de terna.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 1.0 Seleccidn a Magistraturas y Judicaturas.

Nombre del Subproceso: 1.4 Subproceso Seleccién de Magistrados/ das
de Camara y Jueces/ zas

Descripcidn de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarioc.

Observaciones

1.4.23

Seleccionar terna de candidatos: Realiza sesién para analizar
propuesta de ternas de candidatos a magistraturas vy
judicaturas. Decide y selecciona la terna de candidatos que
consigna en el acuerda respective.

Pleno del CNJ

N/A

N/A

N/A

1.4.24

Gestionar cuadros resumen de ternas: Con acuerdo del Pleno
del CNJ, requiere a Encargado/a de Némina la emisién de los
cuadros resumen de terna.

Jefe/a UTS

N/A

N/A

N/A

1.4.25

Emitir cuadros resumen de terna: Segun requerimiento de
Jefe UTS emite del Sistema cuadros resumen de terna,
sefialando punto y sesidn de Pleno.

Encargado/a de Elaboracién
de Néminas

N/A

N/A

N/A

1.4.26

Remitir terna conformada en proceso de seleccion: Revisa
cuadros resumen de terna, emite nota oficial dirigida a la
Presidencia de Corte Suprema de Justicia la terna de
candidatos seleccionada por el Pleno del CNJ, adjuntando los
cuadros resumen de los candidatos.

Presidencia CNJ

N/A

N/A

N/A

1.4.27

Seleccionar Juez/a o Magistrado/a: Recibe de Presidencia del
Consejo Nacional de |a Judicatura la terna de candidatos para
ocupar plazas vacantes o nuevas plazas para Magistrados/das
de Camara de Segunda Instancia y Jueces/zas propietarios y
suplentes. Realiza |2 seleccion correspondiente.

Corte Suprema de Justicia.

N/A

N/A

N/A

1.4.28

Gestionar publicacidn de notificacion de terna: Recibe de
Presidencia del CNJ la copia de la nota oficial presentada en
CSl y gestiona con Unidad de Comunicaciones y Relaciones
Publicas y con la Unidad de Acceso a la Informacién Publica, la
publicacién de notificacidn de terna por los diferentes medios
de comunicacion oficiales, dando cumplimiento al Art.103 de
la Ley de procedimientos Administrativas (LPA).

Jefatura Unidad Técnica de
Seleccion

N/A

N/A

N/A
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Nombre del Proceso: 1.0 Seleccion a Magistraturas y Judicaturas.

W CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 1.4’Subpro§eso Seleccion de Magistrados/ das
de Camara y Jueces/ zas
CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
- R ble(s) de |
> Descripcion de las Actividades del Subproceso esm:::.:vi:g S Aspecto a del control y Dbt
< controlar responsable de

controlarlo

o g ° Notas of‘ cna!es de sohcutud . Presupuesto
» Constitucién de la Republica de El

PR e Calendarizacion. e Sistema informatico institucional.
: 3 ; e Convocatorias. e Equipos de computo.
* Ley y Reglamento del Consejo Nacional K& . z
de la fudicabra * Nominas de aspirantes. e Escaner.
- Ktsrrualide Selec;cién s Expedientes. * Redes oficiales.
) ¢ Informe de quejas y denuncias. e Web institucional.

* Ley de Procedimientos Administrativos.

e Calendario de entrevistas.
e Acuerdos del Pleno.

e Cuadro resumen.
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o
g’ Nombre del Proceso: 1.0 Seleccion a Magistraturas y Judicaturas.
o
g Nombre del Subproceso: 1.5 Subproceso Seleccion de Magistrados/das de Corte.
(= ] CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
Descripcion de las Actividades del Subproceso Responsa‘ib‘le(s) geta Aspecto a del control y ¢
Actividad Observaciones
controlar responsable de

controlarlo.

1.5.1 Gestionar ndmina actualizada de Abogados/das de la
Replblica autorizados: Elabora y envia nota dirigida a la
Seccién de Investigacion Profesional de la Corte Suprema de
Justicia (CSJ) solicitando la némina actualizada de Abogados y
Abogadas de |a Republica autorizados.

Al recibir el archivo digital, elabora memorandum para la Jefe Unidad Técnica de
Unidad de Informatica, para que verifique los requisitos Seleccidén N/A N/A N/A
establecidos en los articulos 186, 187 y 188 de la Constitucion
de la Republica para ser Magistrado o Magistrada de la Corte
Suprema de Justicia, en cuanto a la edad, cantidad de afos de
estar autorizado, haber ejercido una judicatura de paz o de
primera instancia durante 10 afios consecutivos, tener
honorabilidad notoria, reporte de fallecidos, entre otros.

1.5.2 Preparar ndmina actualizada de Abogados/das autorizados.
Atiende requerimiento del Consejo Nacional de la Judicatura Seccién de Investigacion
y envia nota oficial con archivo digital conteniendo la lista de Profesional de la Corte N/A N/A N/A

Abogados y Abogadas de |la Republica autorizados. Suprema de Justicia
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 1.0 Seleccidn a Magistraturas y Judicaturas.

Nombre del Subproceso: 1.5 Subproceso Seleccion de Magistrados/das de Corte.

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

1.5.3

Verificar cumplimiento de requisitos: De acuerdo al archivo
digital recibido de la lJefatura de la Unidad Técnica de
Seleccién, revisa la lista de Abogados y Abogadas de la
Republica y realiza los filtros de requisitos relacionados a
edad, estados de suspendido, cumplimiento de 10 afios de
estar autorizado, entre otros requisitos; con la finalidad de
depurar esta lista de Abogades y Abogadas elegibles.
Finalizada la depuracidn Jefatura de Informatica elabora
memordndum y remite archivo digital a Jefe(a) UTS.

Unidad de Informatica

Requisitos de |a
Constitucion de la
Republica de El
Salvador.

Obtener una lista
depurada de
Abogados y Abogadas
elegibles para
Magistraturas de CSJ,
mediante una eficaz
aplicacion de filtros de
requisitos de ley.

N/A

1.5.4

Planificar calendarizacién del proceso de seleccién. Con la
lista depurada de Abogados y Abogadas elegibles que recibe
de la Unidad de Informatica, gestiona la disponibkilidad
presupuestaria para el gasto de publicacién en periddicos de
mayor circulacion. Elabora propuesta de calendarizacidn de
actividades para el proceso de seleccién a desarrollar y remite
para aprobacién del Pleno del CNJ, quien puede autorizar las
fechas o medificarlas.

lefe Unidad Técnica de
Seleccidn

N/A

N/A

N/A

155

Elaborar punto de agenda para sesion del Pleno del CNJ.
Recibe propuesta de calendarizacion de nuevo proceso de
seleccién, revisa y propone punto de agenda ante el Pleno del
CNJ.

Regresa acuerdo del Pleno como resultado de la sesidn,
aprobando calendarizacion, elabora acuerdo del Pleno vy

Secretarfa Ejecutiva
CNJ

N/A

N/A

N/A
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3&;‘.’)NSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
3 3

ERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 1.0 Seleccién a Magistraturas y Judicaturas.

Nombre del Subproceso: 1.5 Subproceso Seleccion de Magistrados/das de Corte.

Responsable(s) de la

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo

Recibe propuesta de arte de publicacién del registro de
Abogados y Abogadas elegibles, realiza revision de esta y
solicita a Presidencia del CNJ que revise y autorice dicha
publicacién.

por el Pleno del CNJ,
y posea claridad
para ser publicada.

Descripcion de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del control y Ohicariioncs
controlar responsable de
controlarlo.
notifica a Jefatura UTS y a las areas que el Pleno del CNJ estime
conveniente.
1.5.6 Conocer y aprobar calendarizacion de actividades y Registro
especial de Abogados/das. Revisa propuesta de
calendarizacion enviada por Jefatura UTS, toman decision y
acuerdan sobre el punto visto. El Pleno del CNJ pudiera Pleno del CNJ. N/A N/A N/A
ordenar algln otro filtro dentro del Registro mencionado.
1.5.7 Gestionar publicacién del Registro de Abogados/das
elegibles. Recibe de Secretaria Ejecutiva acuerdo del Pleno
gue confirma la autorizacién de la calendarizacion de
actividades del proceso de seleccion de Magistraturas para Confirmar que la
Corte y autorizacion estimada del gasto en publicaciones a informacién
realizar. Elabora y remite solicitud de elaboracién de arte y contenida en el arte
pt.{lblllcauon a la Unidad de Comunicaciones y Relaciones Jofe Unidad Téenica de Arte de de publicacién esté
g, Seleccion publicacion. acorde a lo instruido NiA
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u-:s!_s.,._g--,% CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

\31‘.2'&33;/ CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 1.0 Seleccion a Magistraturas y ludicaturas.

Nombre del Subproceso: 1.5 Subproceso Seleccién de Magistrados/das de Corte.

Responsable(s) de la

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo

Descripcion de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del control y Ohissrvaciones
controlar responsable de
controlarlo.
Realiza esta misma gestion cuando recibe nuevo acuerdo del
Pleno donde autoriza las incorporaciones de Abogados y
Abogadas de la Republica al Registro Especial, para conformar
némina definitiva (segun lo descrito en el paso 1.5.13). Para
esto se requiere la publicacion de estas incorporaciones.
1.5.8 Revisar y autorizar artes de publicaciones a realizar. Recibe
de Jefatura UTS artes de publicacién del Registro de
Abogados/ das elegibles, |a lista actualizada de dicho registro
y las convocatorias de seleccion a magistraturas de corte.
Presidencia CNJ N/A N/A N/A
Posteriormente, la publicacion de lista de candidatos
preseleccionados y finalmente, la lista integrada de
candidatos CNJ y FEDADES.
1.5.9 Realizar publicacion del Registro especial de Abogados/as
Elegibles. Con base a la solicitud recibida de Jefatura UTS, oo
gestiona arte de pl:.ll?llicacic'?n en periédicos y remite a esta ‘ Asegurar que la ds_?llmt_a‘r g
Jefatura para su revisidn y visto bueno. ARG g 0 Cotizacién emitida | cotizacion responda | oo cacion G€
Comunicaciones y asignacion
Relaciones Publicas. RerpraveRdons. A prt'esupuesto presupuestaria
Al recibir aprobacién de Jefatura UTS y Presidencia CNJ asignado. a UFL.

gestiona y cotiza la publicacién del Registro especial en dos
periédicos de mayor circulacidn (segun requerimiento).
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§.§JO NACIONAL DE LA JUDICATURA Nombre del Proceso: 1.0 Seleccién a Magistraturas y Judicaturas.
© RIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 1.5 Subproceso Seleccién de Magistrados/das de Corte.
[N | =
— CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
< Objetivo
= B o Responsable(s) de |a
c(; Descripcjon de las Actividades del Subproceso B E (s) Aspecto a del control y :
Actividad Observaciones
(= controlar responsable de
controlarlo.
1.5.10 Solicitar ingreso al Registro especial de Abogados/as
Elegibles. Mediante la publicacién del Registro especial de
Abogados/as elegibles, hacen solicitud formal ante el Consejo
Nacional de la Judicatura para su incorporacioén, en caso no se
encuentren, anexando la documentacion pertinente. Abogados y Abogadas de la
i N/A N/A N/A
Republica.
Posteriormente, se notifica de resolucién del pleno y gestiona
ante la Unidad Técnica de Seleccion la actualizacion de
expediente, entregando la documentacion legal pertinente
(Véase subproceso 1.1 Gestion de Expedientes).
1.5.11 Tramitar solicitudes de incorporacion al Registro especial de
Abogados/das elegibles. Recibe peticiones de incorporacion
al Registro especial de Abogados y Abogadas elegibles y
presenta ante el Pleno del CNJ para su evaluacion,
incorporacion o denegativa de la misma. Secretaria Ejecutiva CNJ N/A N/A N/A
Recibida la resolucidn del pleno, emite acuerdo y lo notifica a
los solicitantes y a las unidades que el Pleno estime
conveniente.
1.5.12 Resolver solicitudes de incorporacién. Analizar peticiones de
incorporacion y documentacion de Abogados y Abogadas para Pleno del CNJ N/A N/A N/A
formar parte del registro especial.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 1.0 Seleccion a Magistraturas y Judicaturas.

Nombre del Subproceso: 1.5 Subproceso Seleccion de Magistrados/das de Corte.

CONTROLES CRIiTICOS DEL SUBPROCESO

Responsable(s) de la Dlistho
Descripcion de las Actividades del Subproceso g >
P P Actividad Aspectod del:contraly Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
Confirmar que la
informacion
1.5.13 Conformar ndmin'fz definitiva del R_egistm especial de contenida en el arte
:Abogadoslldas elegiblesijlgna vez alutorlzac‘!f)d?or e!dPleno las Jefe Unidad Técnica de Arte de de publicacién esté N/A
incofporacions; 3t puliican in o penodicas oe mayar Seleccidn publicacion. acorde a lo instruido
circulacion la némina definitiva del registro especial.
por el Pleno del CNJ,
y posea claridad
para ser publicada.
1.5.14 Tramitar aprobacion ante el Pleno del CNJ. Recibe ndémina
definitiva del registro especial de abogados elegibles. Secretaria Ejecutiva CNJ N/A N/A N/A
1.5.15 Aprobar ndmina definitiva de Abogados elegibles. Revisa
nomlna de.ﬂnltlva enw:ada por U'TS,_emlt_e acuerdo, ordena Pleno del CNJ N/A N/A N/A
notificar e incorporar via Secretaria Ejecutiva.
1.5.16 Elaborar proyecto de convocatoria comdn de seleccién a
Magistraturas de Corte. Redacta documento que contiene la . 3
, Jefe Unidad Técnica de
convocatoria de seleccidn para Abogados/das y FEDAES y Seleccion N/A N/A N/A
remite a Secretaria Ejecutiva para aprobacion del Pleno.
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SEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

RIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 1.0 Seleccion a Magistraturas y Judicaturas.

Nombre del Subproceso: 1.5 Subproceso Seleccion de Magistrados/das de Corte.

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

expedientes, tablas de ponderacion que remite a Secretaria
para aprobacion del Pleno del CNJ.

Objetivo
L i Responsable(s) de la
Descripcion de las Actividades del Subproceso P <y (s) Aspecto a del control y 4
7 Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.

1.5.17 Remitir a Pleno para aprobacién. Recibe el proyecto de

convocatoria y somete a Pleno. Secretaria Ejecutiva CNJ N/A N/A N/A
1.5.18 Aprobar proyecto de convocatoria. Revisa en punto de

agenda la convocatoria de seleccion, observa, modifica y Pleno del CNJ N/A N/A N/A

aprueba.
1.5.19 Publicar convocatoria de seleccién a Magistraturas de Corte.

gon b;ls_e a _l? sohutuc! f:_cnblda de J-efatura UT‘_%f elabora arte jefaturs Unidad de

e pu |cac-|on En pen(;\llcos.t\; remltia Fz'stadjeja;ura palj?r;u Comunicaciones y N/A N/A N/A

rewsllon y-\nsto uen_o. reci -lr apro ac.:lon”e e atura' Y REISCBTEE POBIESS.

Presidencia CNJ gestiona y cotiza la publicacidn respectiva.
1.5.20 Aplicar a convocatoria de Magistraturas de Corte. Responden

a convocatoria de seleccién, si cumplen requisitos y . .

‘ . Aspirantes a Magistraturas

presentando documentacion al Consejo Nacional de la P de Co rtg N/A N/A N/A

Judicatura. '
1.5.21 Gestionar cumplimiento de requisitos. Recibe

documentacion de aspirantes a Magistrados de Corte y hace

la revision de cumplimiento de requisitos, actualizacion de personal UTS N/A N/A N/A
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 1.0 Seleccion a Magistraturas y Judicaturas.

Nombre del Subproceso: 1.5 Subproceso Seleccion de Magistrados/das de Corte.

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Cuando sea requerido por el Pleno del CNJ mediante acuerdo,
realiza gestiones con candidatos/tas de FEDAES a fin de
completar la documentacion de Ley en los plazos establecidos.
Al completar informacion, remite al Pleno del CNJ via
Secretaria.

Cuando recibe acuerdo del Pleno del CNJ de los candidatos/
tas de seleccion, remiten némina de aspirantes
preseleccionado al Subproceso 1.3 Investigacién del
Comportamiento Psicosocial.

Por otra parte solicitan constancias a instituciones
gubernamentales para conocer si el aspirante tiene o no
procesos pendientes o fenecidos, siguiendo lo establecido en
el Subproceso 1.2 Investigacion de la Conducta Profesional.

1.5.22

Realizar elecciones para votacidon de Abogados/das. De
acuerdo a publicacion de convocatoria realizada por el
Consejo Nacional de la Judicatura, FEDAES ejecuta proceso de
elecciones para votacion de abogados/das agremiados y como
resultado remite la lista de 15 expedientes de los abogados
mas votados en su eleccion.

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Responsable(s) de la ot d (!ijettlvol
Actividad R Oy Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.

Federacidn de Asociaciones
de Abogados de El Salvador N/A N/A N/A

(FEDAES)
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SEIO NACIONAL DE LA JUDICATURA

iR!ZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 1.0 Seleccion a Magistraturas y Judicaturas.

Nombre del Subproceso: 1.5 Subproceso Seleccion de Magistrados/das de Corte.

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

1.5.23

Remitir a Pleno para aprobacion. Recibe lista de 15
expedientes de los abogados mas votados en su eleccion y
agenda punto ante el Pleno del CNJ.

Secretaria Ejecutiva CNJ

N/A

N/A

N/A

1.5.24

Realizar preseleccién de candidatos: Verifica requisitos y
documentacion legal de FEDAES. En esta actividad el Pleno
puede solicitar a la Unidad Técnica de Seleccion apoye en la
revision de documentacion legal que deben presentar los
candidatos/tas de FEDAES y Pleno previene sobre
documentacion faltante a los candidatos/tas de FEDAES.

Superados los cumplimientos de requisitos segln plazos de
Ley, por parte de los candidatos de FEDAES, Pleno del CNJ
realiza la preselecciéon de Abogados/das, de acuerdo con
criterios de seleccion establecidos.

Pleno del CNJ

N/A

N/A

N/A

1.5.25

Gestionar publicacién de candidatos preseleccionados.
Recibido el acuerdo del Pleno, solicita disponibilidad de
fondos con la Unidad Financiera Institucional (UFI), solicita
elaboracion de arte de publicacion a la Unidad de
Comunicaciones y Relaciones Publicas y gestiona aprobacion
a Presidencia del CNJ sobre el mismo.

Jefe Unidad Técnica de
Seleccion

N/A

N/A

N/A
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 1.0 Seleccion a Magistraturas y Judicaturas.

Nombre del Subproceso: 1.5 Subproceso Seleccién de Magistrados/das de Corte.

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
. Responsable(s) de la
Descripcion de las Actividades del Subproceso ik Aspecto a del control \
P P Actividad P el coritioly Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
1.5.26 Sefialar fecha y hora de entrevistas. Emitido el acuerdo de
Pleno del CNJ, determina fecha y horas de entrevista a la lista
de candidatos preseleccionados y designa a Jefatura UTS para Presidencia CNJ N/A N/A N/A
que realice las convocatorias.
1.5.27 Publicar listado de candidatos preseleccionados. Con base a
la solicitud recibida de lefatura UTS, gestiona arte de
publicacién en periédicos y remite a esta jefatura para su Jefatura Unidad de
revisidn y visto bueno. Al recibir aprobacién de Jefatura UTS y Comunicaciones y N/A N/A N/A
Presidencia CNJ gestiona la publicacion de la lista de Relaciones Publicas.
candidatos/ tas preseleccionados.
1.5.28 Gestionar convocatorias a entrevistas. Recibe acuerdo e
instruccién de Presidencia CNJ para proceder a convocar a los
aspirantes preseleccionados a |a entrevista respectiva. e A TR
i N/A N/A N/A
Seleccion
Solicita recursos que se necesitaran para la realizacién de las
entrevistas.
.5. isti ista. i i i i X 5 A rar que
1.5.29 As;stlrlzlentr(;\ﬂls'éaNJRemfbe ]::cnv:catoni \: ad515te a entrevista Aspirantes a Magistraturas Confirmar . iras;il; asésqtan s -
ante el Pleno de en fecha y hora sefialada. Ny COTEtAMNA p ,
hora sefialada
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Nombre del Proceso: 1.0 Seleccion a Magistraturas y Judicaturas.

Nombre del Subproceso: 1.5 Subproceso Seleccion de Magistrados/das de Corte.

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
e il Responsable(s) de la
escripcion de las Actividades del Subproceso R i (s) Aspecto a del control y :
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlario.
1.5.30 Realizar entrevistas a aspirantes. Actividad publica realizada
por el.ifleno del CNJ, segun lo establecido en el Manual de Pleno del CNJ N/A NA/ N/A
Seleccion.
1.5.31 Deliberar integracion de las listas de aspirantes. Actividad
publica realizada por el Pleno del CNJ donde analiza y verifica
puntuac:qr] de cada canFllFi‘ato/ta, Presidencia del CNJ [ieva' la Tublode contayds Verificar ga'ntldad de
organizacién de esta revisién del Pleno del CNJ, el Pleno emite Pleno del CNJ S votos validos por N/A
sus votos y finalmente acuerdo respectivo. En esta sesion se aspirante
integran ambas listas (15 del CNJ y 15 de FEDAES).
1.5.32 Revisar evaluacién psicoldgica y estudio sociolaboral. Recibe
y analiza evaluacion psicologica y estudio sociolaboral, y
presenta ante el Pleno del CNJ al momento de la deliberaciéon Presidencia CNJ. N/A N/A N/A
para la integracion de la lista.
1.5.33 Emitir acuerdo :iel Pleno df;l CNJ. Segun (;ns.truccmn_e‘s ddel curnplir el plazo
:’Ien]c? del ({:jNJ,le aborad.zcuer o respectivo de mtegrr::cng;J e Nota oficial de establecidosen 1a Ley
Al M e.f-os ca|n ! at-c;s/;as propuestos por e. ]y Secretarty Eiscutiva remision y previo a la eleccion de N/A
FEDAES, noti 1(.:a a' as uni .a es {;;efljtlpt.entes. y remite aI a ] expedientes Magistrados de Corte
Asamblea Legislativa la lista definitiva junto con los originales por Asamblea

expedientes originales.

Legislativa.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA Nombre del Proceso: 1.0 Seleccién a Magistraturas y Judicaturas.
CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 1.5 Subproceso Seleccion de Magistrados/das de Corte.
CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
= o 3 2 Responsable(s) de la
Descripcién de las Actividades del Subproceso S ;
P P Actividad Aspectpa Aukeontioly Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
1.5.34 Gestionar publicacién de lista integrada de candidatos CNJ y
FEDAES: Ordena la lista integrada segun lo establecido en los
articulos 57 al 71 de la Ley y Reglamento de la misma del i ——
Consejo Nacional de la Judicatura, para su publicacion. " st
Jefe Unidad Técnica de Lista integrada de aifabetul:o ARIEY .
: 4 ; de candidatos y qué
Seleccién candidatos institucion los
Realiza la gestion de disponibilidad de fondos ante Unidad HEMLHEION 10
Financiera Institucional y gestiona la publicacidn con la Unidad Propane
de Comunicaciones y Relaciones Publicas y con Presidencia
CNJ.
1.5.35 Publicar lista integrada de candidatos CNJ y FEDAES. Segun ekt eidid da
Ir_equserlmlen;cn';1 publlzz’aden periodos de mayor circulacién la Comunicaciones y N/A N/A N/A
Iste Integrana ae CaNdiGALos. Relaciones Publica (UCPR)
1.5.36 Elegir a Magistrados/das de Corte. Recibe lista integrada de
canc{lc'i?tos a Maglstrados/das de (;orte, an.ahzan, conforman Asamblea Legislativa N/A N/A N/A
comision y posteriormente, entrevistan y eligen.

Nota oficial.

L ]
Salvador. * Memorandum.
* | ey y Reglamento del Consejo Nacional e Nomina de

de la Judicatura.

proporcionada por Seccidn de Investigacion Profesional de CSJ.

et =

e Presupuesto.
e Sistema informatico institucional.
e Equipos de computo.

e Escaner.

abogados autorizados de la Republica
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Nombre del Proceso: 1.0 Seleccion a Magistraturas y Judicaturas.

RACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 1.5 Subproceso Seleccion de Magistrados/das de Corte.
CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
; el Responsable(s) de la
Dgscripcion de las Actividades del Subproceso R i) (<) Aspecto a del control y p
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
e Manual de Seleccion. e Calendarizacion de Actividades Relevantes y Disposiciones | ® Redes oficiales.
e Ley de Procedimientos Administrativos Legales » Web institucional.
(LPA). e Lista de Abogados y Abogadas de la Republica elegibles.

e Publicacion de Abogados Incorporados a la Némina de elegibles

e Nomina definitiva del Registro especial de abogados elegibles.

e Lista de candidatos/ das preseleccionados.

e Listado de aspirantes en el proceso de seleccion a magistraturas
de Corte.

e Acuerdos del Pleno.

e Tabla de ponderacion de criterios.

e Curriculum de aspirantes.

e Guia y programacion de entrevistas.

e Lista de candidatos/tas a magistrados/das de la CSJ propuestos
por el CNJ.

e Lista de candidatos/tas a magistrados/das propuestos por
FEDAES.

e Lista integrada de candidatos/ tas a Magistrados/ das de la
Corte Suprema de Justicia.

e Decreto de eleccion de Magistrados/das por la Asamblea
Legislativa.
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b. PROCESO 2.0 EVALUACION DE MAGISTRATURAS DE SEGUNDA INSTANCIA Y JUDICATURAS; Y SUSTANCIACION DE
DENUNCIAS.

Mapa de Segundo Nivel (proceso).

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

65



0000033

MAPA DE SEGUNDO NIVEL

2.0 Proceso de Evaluacion de Magistraturas de Segunda Instancia y Judicaturas; y

Sustanciacion de Denuncias

Consejo Nacional de la Judicatura
Manual de Procesos Sustantivos

Salidas
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Tablero de Objetivos, Indicadores y Metas del Proceso 2.0 Evaluacion de Magistraturas de Segunda Instancia y

Judicaturas; y Sustanciacion de Denuncias.

Consejo Nacional de la Judicatura (CNJ)
Definicion del Tablero de Objetivos, Indicadores y Metas - Afio 2020
2.0 Froceso de Evaluacion de Magistraturas de Segunda Instancia y Judicaturas; y Sustanciacion de Denuncias

\Cumplir con la planficacian  de| Numero de evalusciones
1 evaiacines presantcisles al Piotesss Nivel da Porcentsie presenciales en seda finalizadas / Sagun 100% Jatatura Unidad Técnica | Coordinaciin Ganeral
funclonariado judicid en el pericdo ' cumplimiento 4% | Total de evaluaciones presenciales programaciin 3 de Evaluacién (UTE) y persenal UTE
estableciio en seda planificadas x 100
|
ICumplir con la planificacidn de Nimero de evaluaciones an |
2 |evainaciones en audiencias Procesos Nived de Porcentsje audiencia finalizadas / Tolal de Segiin 100% | Jefatura Unidad Técnica | Coordinacion General
realizacas a funcionariade judiclal en ' cumplimiente evalusciones en audiencia programaciin E de Evaluacin (UTE) y personal UTE
&l peficdo estableckio, paniflcadas x 100
Cumplir con la panificacion de Numero de evaluacones no
evaustines no pesencides al Nivel de 3 presenciaes finoicadas / Towed de Sagin i Jefaura Unidad Tecnica | Coordinacian General
3 hntionarado judcd en of periodo] OSSOt cumplimientg | Toreentde uacienes no pr programatien a2 de Evaluackén (UTE} |y perscnal UTE
{establezida plandicadas x 100
f . Mumero de denuncias con
| |Cumplir con |a sustanciacion de d ; i " "
| 4 |denuncias dol funcionariads judicisl|  Procesos :u;mntw Forcentaie ";‘:“;‘zf’? aniidesy silacon t|  Sagln. 100% J“;Z'"“’ ”:':E: T:‘T%"’ C“"d““’“;ﬁ%"”
seqiin normatha y plazos adlicables, s s el { ¥ parte
| recibidas
1
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 2.0 Proceso de Evaluacion de Magistrados/ das, Jueces/ zas y
Sustanciacion de Denuncias
Nombre del Subproceso: 2.1 Evaluacion Presencial en Sede y en Audiencia y
Evaluacion No Presencial.

Responsable(s) de la

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo

Descripcidn de las Actividades del Subproceso I :
P P Actividad Aspecto a del control y Shaaraiisnes
controlar responsable de
controlarlo.
2.1.1 Elaborar planificacion de la evaluacion: Jefatura UTE, le
requiere los insumos para la planificacidn de la evaluacion de
Magistrados de Camaras de Segunda Instancia, Jueces de
Primera Instancia y Jueces de Paz a la Coordinacion General
y a Coordinadores de zona.
La planificacidn comprende varios aspectos (Art.8 Manual de Cumplir con la
E\fa|uacién]: entrega de |a
«  Documento de planificacidn, planificacidn de
; . evaluacidn, segin lo
; ivi : lefatura U écnicad -
e Calendario de ac‘t']wdades (que incluye las fechas de at mc!::'d Técnica de Plazo de entrega. establecs ol teulo i N/A
solicitud y recepcidn de los informes). Evaluacion (UTE) de Ia Bvaluacidn
e Programacion de visitas para evaluacion en sede y eagitulol) delos
2 e documentos de
evaluacidn en audiencias. s
evaluacion, Art. 8
e  Plan de gastos, viaticos y alojamiento.
e Plan de capacitacion (Art.19).
Concluida la planificacidn de la evaluacidn, se envia al Pleno para su
aprobacion.
2.1.2  Apoyar la elaboracidn de planificacién de |a evaluacion: La
Coordinacion General junto Jef: E son | C i
j a Jefatura UT 0s cordinador/a General y N/A N/A N/A

responsables de la planificacion de la evaluacién al
funcionariado judicial, quienes realizan convocatoria para

Coordinadores/as de zona
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Sustanciacion de Denuncias
Nombre del Subproceso: 2.1 Evaluacion Presencial en Sede y en Audiencia'y
Evaluacion No Presencial.

Nombre del Proceso: 2.0 Proceso de Evaluacion de Magistrados/ das, Jueces/ zas y

\/Desc pcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Obijetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

que personal Coordinador de zonas apoye en su elaboracion,
proporcionando informacion sobre las ubicaciones de zonas
a visitar, propuestas de fechas, entre otras.

2.1.3

Agendar punto en sesion del Pleno del CNJ: Recibe de
Jefatura UTE la planificacién de la evaluacién, agendandolo
para aprobacion del Pleno del CNJ.

Secretaria Ejecutiva comunica a Jefatura UTE-CNJ el acuerdo
del Pleno del CNJ.

Secretaria Ejecutiva

N/A

N/A

N/A

2.1.4

Aprobar fechas de proceso de evaluacién: Conoce
planificacién y autoriza el inicio de la evaluacion con base a
las programaciones de la UTE y emite acuerdo.

Pleno del CNJ

N/A

N/A

N/A

2.15

Comunicar planificacién de la evaluacién: Aprobada la
planificacion de evaluacion, la comunica a todos los
organismos del Consejo que intervengan en la evaluacion,
evaluadores y drganos administrativos auxiliares.

Se notifica a los funcionarios que sean sujetos de evaluacion,
informéndoles el perfodo que comprende la evaluacién y la
fecha de la visita.

Jefatura Unidad Técnica de
Evaluacion (UTE)

Plazo de notificacion.

cumplir con la
notificacién de la
visita a la sede judicial
o audiencia debera
realizarse dentro del
plazo de 3 dias
habiles, art. 97 inc.2¢
LPA.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 2.0 Proceso de Evaluaciéon de Magistrados/ das, Jueces/ zas y
Sustanciacion de Denuncias
Nombre del Subproceso: 2.1 Evaluacién Presencial en Sede y en Audienciay
Evaluacion No Presencial.

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

Por otra parte, comunica mediante medios electrénicos
oficiales que garanticen la difusion pudblica de los
funcionarios a evaluar y de la sociedad en general.

2.1.6

Preparar y enviar informacién para evaluacién: Conocen
fechas de visita a sus despachos judiciales. De acuerdo a lo
establecido en la Ley y Reglamento del Consejo Nacional de
la Judicatura, asi como el Manual de Evaluacién y preparan
Informe Unico de Gestién del periodo a evaluar junto con la
némina de personal y otra documentacion pertinente que
remiten ala Unidad Técnica de Evaluacion del CNJ en el plazo
que establece el Pleno del CNJ.

Esta informacién puede ser remitida a recepcion general de
las Sedes Regionales del CNJ, quienes deben remitir a la UTE-
CNJ.

Magistrados/das y
Jueces/zas

N/A

N/A

N/A

2.1.7

Designar evaluadores. Aprobada la planificacién de la
evaluacion, designa al evaluador/a o evaluadores/as que
llevaran a cabo el proceso, comunicandole la aprobacién de
la planificacién de la evaluacién y diversas etapas en las que
participara.

Formula preguntas que formaran la encuesta que aplicardn
los evaluadores UTE en la visita presencial de evaluacion.
Para esta actividad requiere el apoyo a la Coordinacion
General UTE o de otros drganos administrativos auxiliares del

Jefatura Unidad Técnica de
Evaluacién (UTE)

N/A

N/A

N/A
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Nombre del Proceso: 2.0 Proceso de Evaluacion de Magistrados/ das, Jueces/ zas y
Sustanciacion de Denuncias
Nombre del Subproceso: 2.1 Evaluacion Presencial en Sede y en Audienciay
Evaluacion No Presencial.

Degcripcion 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

CNJ para el disefio, implementacion, recoleccion y tabulacién
de encuestas, segun lo establecido en el Art.12 inciso ultimo
del Manual de Evaluacion.

2.1.8

Abrir expediente de evaluacion por funcionario a evaluar
(propietario, suplente o interino): Confirma con
Colaborador/a Juridico/ de la UTE-CNJ sobre |a disponibilidad
de los médulos de estadistica y evaluacion para el ingreso de
informacion.

Recibe de las Sedes Judiciales los Informes Unicos de Gestién
y némina de personal. Cada evaluador o equipo evaluador
apertura los expedientes de evaluaciéon por cada funcionario
con la papeleria y demas contenido, seglin Guia de
Actuaciones de la Unidad Técnica de Evaluacidn, clasificando
folders de color por especialidad de sedes judiciales y agrega
los informes recibidos. El evaluador también recibe
documentacién remitida por las Sedes Regionales del CNJ.

En caso de que al finalizar el plazo de entrega de informes
unicos de gestidn, no se haya recibido la totalidad de los
mismos, se comunican con las sedes judiciales para solicitar
nuevamente la remision de estos.

Evaluadores UTE
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 2.0 Proceso de Evaluacién de Magistrados/ das, Jueces/ zas y
Sustanciacion de Denuncias
Nombre del Subproceso: 2.1 Evaluacién Presencial en Sede y en Audiencia y

Evaluacion No Presencial.

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

Cuando aplique, ingresa en el Mddulo de Evaluacidn
estadistica, los datos consignados en los Reportes Unicos de
Gestion recibidos electrénicamente.

Adicionalmente, reciben aviso de la Jefatura UTE-CNJ que el
Informe de asistencia y aprovechamiento de capacitaciones
evaluadas de la ECJ-CNJ se encuentra en la carpeta compartida
de la unidad. Cada equipo evaluador imprime el reporte de los
funcionarios asignados; con el propdsito de confirmar si el
Juez(a) o Magistrado(a) cumplié con la obligacidn de asistir a
las capacitaciones a las que fue convocado(a), informacidn que
sirve de insumo para calificar criterios de evaluacion.

Los expedientes conformados los mantiene bajo su resguardo
hasta la realizacidn de las evaluaciones, segtn calendarizacién.

2.1.9

Remitir reportes de capacitaciones: La Escuela de
Capacitacion Judicial a requerimiento de la Unidad Técnica
de Evaluacién remite anualmente el reporte comparativo de
convocatorias y asistencias a capacitaciones realizadas.

Escuela de Capacitacién
Judicial

N/A

N/A

N/A

2.1.10

Gestionar servicios de apoyo: Apoya a la Jefatura UTE-CNJ
en la coordinacién de servicios para garantizar las visitas

Coordinadcr/a General
UTE-CNJ y Coordinadores
de zona.
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Nombre del Proceso: 2.0 Proceso de Evaluacion de Magistrados/ das, Jueces/ zas y
Sustanciacion de Denuncias

- CION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 2.1 Evaluacion Presencial en Sede y en Audienciay

iy Evaluacién No Presencial.

< CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

(o= g

[ e 35 Responsable(s) de la Uhjetivo

o Descripcion de las Actividades del Subproceso e Aspecto a del control y : :
Actividad Observaciones

controlar responsable de

controlarlo.

técnicas de evaluacion (segun zonas), realizando las
siguientes acciones:

e Elaboracion de calendario de zonas a visitar.

e Elaboraciéon de memorandums y requisiciones de
suministros y servicios necesarios y solicitar firma a
Jefe(a) UTE-CNJ.

e Elaboracion de memorandums y/o requisiciones
respecto a:

o Escuela de Capacitacion Judicial para la remision de
informe.

o Unidad de Transporte para la asignacion de vehiculos
y motoristas a los grupos evaluadores.

o Fondo Circulante para solicitar fondos para viaticos.
o UFI para solicitudes de disponibilidad presupuestaria.

o UACI para la gestion de adquisicion de servicios de
alojamiento y/o cualquier insumo que sea necesario
para la unidad.
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Nombre del Proceso: 2.0 Proceso de Evaluacion de Magistrados/ das, Jueces/ zas y
Sustanciacién de Denuncias
Nombre del Subproceso: 2.1 Evaluacion Presencial en Sede y en Audiencia y
Evaluacién No Presencial.

Descripcidn de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del cantrol y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

o Unidad de Informatica para apoyo en sistema
informatico institucional.

o Gerencia General y Unidad Técnica de Planificacion y
desarrollo, para informar el calendario de visitas,
segun zona.

e Envia copia de memoerandums y cuadro de salidas a la
Unidad de Recursos Humanos para su conocimiento y
control de asistencias.

2.1.11 Revisar requerimientos logisticos y firmar. Confirma
requerimientos logistices y de apoyo para la realizacidn de la
evaluacion presencial y evaluacién de audiencias. Firma
memorandums al Coordinador General para realizar las
gestiones segln sea pertinente.

Jefatura Unidad Técnica de
Evaluacién (UTE)

N/A

N/A

N/A

2.1.12 Remitir solicitudes logisticas y de apoyo. Recibe de la
Coordinacion General UTE memorandums para tramitar los
recursos necesarios para llevar a cabo las evaluaciones
presencial y de audiencia.

De las respuestas a solicitudes y requisiciones realizadas,
prepara informacion y la comunica.

Secretaria Jefatura UTE /
Secretaria UTE-CNJ

N/A

N/A

N/A
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Nombre del Proceso: 2.0 Proceso de Evaluacion de Magistrados/ das, Jueces/ zas y
Sustanciacion de Denuncias
Nombre del Subproceso: 2.1 Evaluacion Presencial en Sede y en Audienciay
Evaluacion No Presencial.

000

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

2.1.13

Apoyar requerimientos técnicos: Habilita modulo de
evaluacién en sistema informatico institucional, segun
requerimientos de la Unidad Técnica de Evaluacion: Sedes,
funcionarios, periodos, criterios y otros requisitos a evaluar.

Unidad de Informatica

2.1.14

Desarrollar evaluacién no presencial: Viene de la actividad
2.1.8 “Conformacion de expediente de evaluacion por
funcionario”. Cada equipo evaluador al tener confirmada la
fecha de inicio de la evaluacion no presencial y haber recibido
los informes Unicos de gestion e ingresado los datos
estadisticos en el modulo, prepara los expedientes de los
funcionarios para este tipo de evaluacidn, realizan las
siguientes acciones, segln los criterios aplicables descritos
en el Manual de Evaluacion y en la Guia de Actuaciones de la
UTE-CNJ:

e Analisis de la informacién contenida en el informe de
convocatorias y capacitaciones remitido por la ECJ-CNJ.

e Verificacion de la carga de trabajo y otras actividades
administrativas.

e Realizar célculos de la eficiencia judicial, trabajo que

realiza en el sistema informatico, verificando los criterios
6y 8 del Manual de Evaluacion.

Evaluadores UTE
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CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 2.0 Proceso de Evaluacion de Magistrados/ das, Jueces/ zas y

Sustanciacion de Denuncias

Nombre del Subproceso: 2.1 Evaluacion Presencial en Sede y en Audiencia y

Evaluacion No Presencial.

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

T i Responsable(s) de la Objetivo
Descripcidn de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del control y Bhsaniatinnes
controlar responsable de
controlario.
Los resultados (calificaciones y observaciones), se
consideraran para |a elaboracién del dictamen.
2.1.15 Desarrollar evaluacion presencial y de audiencia:
Visita presencial:
De acuerdo a la planificacién de evaluacidn aprobada y
designacion de sedes, prepara los documentos de evaluacion Asegurar que se
que conforma previamente en el expediente. evalle el total de
criterios de evaluacion
La evaluacién presencial inicia cen el ingreso a la sede presencial
judicial, acreditarse con el Secretario y preguntar si se Criterios de establecidos en el
encuentra el funcionario y el resto de empleados. Realizan e"a'”ad_‘f’“ Manual de Evaluacion.
observacién directa sobre el orden de la oficina, asistencia y presencial. ‘
. _ . Evaluadores UTE Garantizar que el
puntualidad del funcionario y personal. expediente del
funcionario/a
Realiza entrevista inicial de la evaluacion, identificandose con Documentacion. contenga la
el Juez(a) o Magistrado(a) que serd evaluado o esta cargo de documentacién
la sede, con el propésito explicar el proceso de evaluacidn a necesaria para evaluar
llevar a cabo durante la jornada y de crear un ambiente de los distintos criterios.
colaboracidn y confianza con el funcionario publico.
El equipo evaluador solicita al juez o secretario que se les
proporcione un lugar de trabajo y de que se le entreguen los
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Nombre del Proceso: 2.0 Proceso de Evaluacion de Magistrados/ das, Jueces/ zas y

Sustanciacion de Denuncias

Nombre del Subproceso: 2.1 Evaluacion Presencial en Sede y en Audienciay

Evaluacion No Presencial.

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
Aspecto a del control
P y Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.

procesos resuelto del periodo bajo evaluacion, libros u otra
documentacion que sea requerida.

Durante la entrevista al funcionario, se le entrega un
formulario de la ECJ para que el Juez(a)/Magistrado(a) haga el
requerimiento de sus necesidades de capacitacidn. Segun
resultados de la evaluacidn, el Equipo Evaluador determina
cuales son las necesidades de capacitacion que el Juez(a) /
Magistrado(a) necesita fortalecer para el desempefio de sus
funciones. También hace la valoracion de las necesidades de
capacitacidén que identificé durante el proceso de evaluacion y
la consigna al reverso de la hoja.

La boleta de necesidades de capacitacion detectadas se envia
a la Escuela de Capacitacion Judicial del CNJ.

Finalizada la entrevista al Magistrado(a) o Juez(a) y al estar
ubicado el equipo evaluador en la sede, verifica el
cumplimiento de los criterios establecidos, segin el Manual de
Evaluacion y Guia de Actuaciones de la Unidad.

Realizan las siguientes actividades:

e Verificacidon de la actividad procesal (a través del analisis
de los procesos judiciales fenecidos en el periodo, el
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CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 2.0 Proceso de Evaluacion de Magistrados/ das, Jueces/ zas y
Sustanciacion de Denuncias
Nombre del Subproceso: 2.1 Evaluacién Presencial en Sede y en Audiencia y
Evaluacion No Presencial.

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.

Qbservaciones

cumplimiento de los plazos procesales, haciendo una
seleccién de la muestra de la totalidad de expedientes vy
libros de control, segln lo descrito en el Manual de
Evaluacidn).

El evaluador encargado de la administracion del expediente
realiza:

e Verificacion de los datos consignados en los informes de
gestion (confrontando con libros y expedientes fisicos
proporcionados).

e (onstatacion de los criterios de administracion del
tribunal (criterios de evaluacidn en especial del 1 al 6).

El integrante del equipo evaluador se encarga de la
verificacion de los datos consignados en los informes Unicos
de gestidn, a fin de constatar la veracidad de los mismas,
sobre una muestra representativa de los procesos fenecidos
que es coordinada entre UTE y la Unidad de Informatica.

Realizadas las actividades anteriores se incorporan al andlisis
de los procesos tomados como muestra.

79




00G06340

Consejo Nacional de la Judicatura
Manual de Procesos Sustantivos

= ..'a
L,
- S

‘! ﬁﬁq

e “\\

= CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
o
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Nombre del Proceso: 2.0 Proceso de Evaluacion de Magistrados/ das, Jueces/ zas y

Sustanciacion de Denuncias

Nombre del Subproceso: 2.1 Evaluacion Presencial en Sede y en Audiencia y

Evaluacion No Presencial.

Degcripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Aspecto a

Observaciones
controlar

El responsable del expediente redacta el acta de la visita, la
cual ha sido previamente consensuada con el companero de
equipo, cuando sea el caso.

El responsable de los expedientes analiza los procesos de la
haciendo uso del mapeo del proceso gque
corresponda.

muestra,

Finalizada la jornada de evaluacidn, elabora el Acta de Visita
de Evaluacion y hace la lectura ante el Juez(a)/Magistrado(a),
quien podré justificaciones o
explicaciones preliminares que considere pertinentes realizar
en el campo destinado para tal fin en el acta.

emitir observaciones,

Finalizada la lectura las partes firman y sellan el acta (Juez(a),
Magistrado(a) y Secretario(a) y Evaluadores), dando por
concluida la visita de evaluacion.

Los documentos generados en la evaluacion son incorporados
al expediente de cada funcionario.

Evaluacién de audiencia:
Seglin programacion de visitas realiza evaluacidon en audiencia

con el fin de verificar la adecuada conduccién y administracion
de la misma por parte del funcionario/a judicial que estd bajo
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Nombre del Proceso: 2.0 Proceso de Evaluacién de Magistrados/ das, Jueces/ zas y

Sustanciacién de Denuncias

Nombre del Subproceso: 2.1 Evaluacion Presencial en Sede y en Audiencia y

Evaluacion No Presencial.

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetive
del control y
responsable de
controlario.

Aspecto a

Observaciones
controlar

evaluacion, aplicanda el criterio 1 del Manual de Evaluacion.
Conforme a lo establecido en el articulo 22 del mismo, inciso
tercero, elabora acta de evaluacion de audiencia, firmandola y
sellandola.

Como resultado de esta actividad el Evaluador/a o Equipo
Evaluador resguarda los datos e informacidn obtenidos para su
posterior andlisis en la siguiente evaluacién anual.

Realizacion de encuestas a partes procesales e intervinientes
en los procesos.

El evaluador/a o equipo evaluador efectia las encuestas de
satisfaccidn en sedes y en audiencia. El resultado de esta
evaluacion la integra al expediente fisico para su posterior
analisis.

2.1.16 Atender visita de evaluacidn: Recibe visita del Equipo
Evaluador, previa recepcicn y acreditacién con el Secretario
de la Sede Judicial; atiende las solicitudes expresadas por
ellos para el desarrollo de lz evaluacién presencial.
Proporciona indicando a su equipo de trabajo (Secretario y/o
Colaboraderes Jurfdicos) para que le sea asignado un lugar de
trabajo al equipa evaiuador y de que se le proporcionan los

Magistrados/das y
Jueces/zas

N/A N/A N/A
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Nombre del Proceso: 2.0 Proceso de Evaluacion de Magistrados/ das, Jueces/ zas y
Sustanciacion de Denuncias
Nombre del Subproceso: 2.1 Evaluacion Presencial en Sede y en Audienciay
Evaluacion No Presencial.

0

escripcion de las Actividades del Subproceso

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
Aspecto a del control y
controlar responsable de
controlario.

Responsable(s) de la

Actividad Observaciones

expedientes, libros u otra documentacion que sea requerido
por ellos.

2.1.17

Elaborar informe del proceso de evaluacion: Con la
informacidon ingresada en el Modulo Estadistico, de los
resultados obtenidos en la visita y la documentacion
integrada en el expediente fisico, el equipo evaluador
elabora el informe final de los procesos de evaluacion
(detallando los criterios evaluados con los porcentajes
obtenidos por el funcionario/a), seglin lo establecido en el
Manual de Evaluacion.

Finalizado el informe final, lo incluye al expediente de cada
funcionario/a, lo ordena y consigna los folios respectivos a
cada una de las hojas que conforman el expediente, elabora
hoja de control de calidad del expediente y acta aclaratoria
de identidad de funcionario (cuando sea pertinente).

Se hace un intercambio de expediente entre el equipo
evaluador para realizar el control de calidad respectivo. Lo
remite a la Secretaria de la Jefatura UTE-CNJ para revision
formal previa (que sea en tiempo, que esté foliado, el acta
del nombre del funcionario cuando amerite, fecha de
remisién).

Realizar revision del
informe final a fin de
cumplir [a correcta
evaluacion de criterios
aplicables al
funcionariado judicial.

Evaluadores UTE Informe final. N/A
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Nombre del Proceso: 2.0 Proceso de Evaluacion de Magistrados/ das, Jueces/ zas y
Sustanciacion de Denuncias
Nombre del Subproceso: 2.1 Evaluacidn Presencial en Sede y en Audiencia y
Evaluacién No Presencial.

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Descripcion de las Actividades del Subproceso Responsahls(slde ta Aspect d ?bjetii:vol
P P Actividad i s ",’ y Observaciones
controlar responsable de
controlario.

Para el caso de las evaluaciones no presenciales, aplica la
anterior descripcion del dictamen preliminar, con la
informacion generada en esta evaluacion.

2.1.18

Revisar informe del proceso de evaluacién: Recibe de las
Secretarias el expediente por cada funcionario/a evaluado/a
para la revision pertinente. En caso de existir observaciones
las modifica segin sea el caso, dejando constancia que
justifique las modificaciones y continta hacia la siguiente
actividad.

lefe(a) UTE-CNJ, emite el aval del informe final realizado por
el evaluador responsable, segun lo establecido en el Art. 25
del Manual de Evaluacion.

Notifica informe final de evaluacién al funcionario/a
evaluado.

Si dentro del plazo de Ley no se han recibido los recursos de
alegacion, Jefatura UTE-CNJ preparara expedientes de cada
funcionario junto al Informe de la Unidad para ser enviados
al Pleno del Consejo por medio de Secretaria Ejecutiva, segin
lo descrito en la actividad 2.1.26

Jefatura Unidad Técnica de
Evaluacion (UTE)
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Nombre del Proceso: 2.0 Proceso de Evaluacion de Magistrados/ das, Jueces/ zas y
ol Sustanciacion de Denuncias
g Nombre del Subproceso: 2.1 Evaluacion Presencial en Sede y en Audienciay
o Evaluacion No Presencial.
g CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
o Objetivo
Descripcion de las Actividades del Subproceso ReSponsa!b_l efs) de la Aspecto a del c:Jntrol y
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
En el caso de haber recibido recursos de alegacion, elabora
informe y remite al pleno, seguin lo descrito en la actividad
2.1.20
2.1.19 Dar lectura a informe de evaluacién. Recibe la notificacion
de los resultados de la evaluacién presencial realizada y
analiza su contenido. En el caso que requiere alegar prepara Magistrados/das y
y envia el recurso correspondiente, segln plazo estipulado Jueces/zas
por Ley.
2.1.20 Elaborar informe y remitir a Pleno del CNJ. Si jefe de la UTE
recibe escrito de alegaciones, elabora un informe con
las recomendaciones respectivas y remite dentro de 5
dias habiles los expedientes al Pleno.
Jefatura Unidad Técnica de
Evaluacion (UTE)
En los casos que el Pleno del CNJ acuerde modificar el
resultado de la evaluacion, la Jefatura de la Unidad
Técnica de evaluacién realiza la respectiva modificacion
al resultado de la evaluacion.
2.1.21 Agendar punto en sesion del Pleno del CNJ. Recibe informe
de Jefatura de la Unidad Técnica de Evaluacién, agenda y | Secretaria Jefatura UTE / N/A N/A N/A
remite al Pleno del CNJ. Secretaria UTE-CNJ
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Sustanciacidn de Denuncias
CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 2.1 Evaluacién Presencial en Sede y en Audienciay

Evaluacion No Presencial.
CONTROLES CRIiTICOS DEL SUBPROCESO

Responsable(s) de la Ohistiye
Descripcion de las Actividades del Subproceso s :
P P Actividad Aspectoa del gonirally Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.

2.1.22 Evaluar informe de recomendaciones. Conoce informe de

recomendaciones y emite acuerdo para que la Comision de Pleno del CNJ N/A N/A N/A

Evaluacidn evalue y emita dictamen.
2.1.23 Emitir dictamen: Hace andlisis de lo requerido por el Pleno T i

Comision de Evaluacion del
del CNJ y emite dictamen. N/A N/A N/A

Pleno

2.1.24 Remitir informe final de evaluacidn. Realiza la notificacidn
del informe final al funcionario/a evaluado. La notificacidn
debera realizarse en plazo maximo de 3 dias a partir de la Secretaria Ejecutiva N/A N/A N/A
fecha de la ratificacién del acuerdo.

2.1.25 Dar lectura a informe final de evaluacion. Funcionarios(as)
reciben dictamen final de Pleno del CNJ sobre los resultados
obtenidos en la evaluacion realizada. Evalta posibilidad de
interponerse recurso potestativo de reconsideracion contra
al acuerdo final del Pleno sobre la evaluacién, en el plazo de
10 dias, cuando considere pertinente.

Magistrados/das y

N/A N/A
Jueces/zas N/A / /

2.1.26 Remitir expedientes para emision de dictamen. Sidentro del
plazo de Ley no se han recibido los recursos de alegacion,
Jefatura UTE-CNJ preparara expedientes de cada funcionario
junto al Informe de la Unidad para ser enviados al Pleno del

: ? : Secretaria Ejecutiva N/A N/A N/A
Consejo por medio de Secretaria Ejecutiva.
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Nombre del Proceso: 2.0 Proceso de Evaluacion de Magistrados/ das, Jueces/ zas y
Sustanciacion de Denuncias
Nombre del Subproceso: 2.1 Evaluacion Presencial en Sede y en Audiencia y
Evaluacion No Presencial.
CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Responsable(s) de la Pl d?bje':;:vol
Actividad e Y. Observaciones
controlar responsable de

-cotrolarl g

Informes

st inT R

Unicos de Gestidn. e Sistema (médulo  de

. Informatico Institucional
» Planificacion de la evaluacion. evaluacion).
e Acuerdos del Pleno. ® Presupuesto para desarrollo de proceso de
» Requisiciones de transporte. evaluacion.
* Requisicion de compra. * Equipo Informatico.
e Constitucidn de la Republica de El Salvador. * Requisicidn de viaticos. e Transporte.
* Ley Organica Judicial. e Solicitud de disponibilidad presupuestaria. ® Materiales e insumos de oficina.
» Ley de la Carrera Judicial.  Requisiciones de suministros de consumo.

Otras leyes secundarias.
Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.
e Reglamento del Consejo Nacional de la

Expedientes de evaluacion por funcionario.
Memorandums.
Informe de asistencia y aprovechamiento de capacitaciones

Judicatura. evaluadas.
e Manual de Evaluacion. e Escritos de alegaciones.
e Guia de Actuaciones de la Unidad Técnica | ® Encuestas.

de Evaluacion. Acta de visita.

Acta de evaluacion de audiencia.
Informe final del proceso de evaluacion.
Informe de recomendaciones.

Acuerdos del Pleno del CNJ.

Dictamen de Comisidn Evaluadora.

86



Consejo Nacional de la Judicatura

Manual de Procesos Sustantivos

Proceso: 2.0 Proceso de Evaluacion de Magistrados/ das, Jueces/zas y Sustancincion de Denuncias
Nlilpﬂ de Tercer Nivel: Subprocesa 2.2 Sustanciavién de Denuncias

FX) 728
Resaluotn sl Plena.
Aciprdede tanLocia Conacer resolucidn
DENUNGIANTE: Interponat denuncia. TATRA olpicontll de denuncia
interpuesta
Denunca.
221
713 FEY] EEE)
ST Regrstrar y remitir acunrdo m:ﬂt;ﬂ Netificar resolucian dal T
Expucdontn o denurea Remocen el
denuncia, del Plena del CNJ, ariginel, W T""“ Pleng CNJ
um;m ] | |
Actub. 227 2200
223 Acuerne
PLENG DEL. Analizar, discutir y Resolver dictamen de
CONSEJO aprobar informa sustanciacién de
Evaluar denuncia Acusrd dal Flana. prclmgg'-_‘ de denuncia,
R ¥
Propusmta ge dizamen Agissroa el Ohtipions
A4 ¥ PrOyuct da cosogian Plana Au;.::n asl b
- ¥ .
e 220 :z;mm
COMBION Estudiar denuncia, 23 Gamice.
EVALLACION DEL.
PLENO Remitir expediente i o
Soikitud y derurcial de denuncia,
Opnn juries,
215 }
ekl do proceamiTta
UNIBAD TECNICA Emitir opinién enpucnl de rvestigackon L
dumioica Juridica, m-wr:m
221 228
Recibir y registrar || e Remitir infarme a
JEFATURA UTE R e it Comisidn Evaluadoral
regratrodh Iniorrre e
denuncia Y del Pleno dal CNJ.
2247 2297
JEPATURA
::'E::_w!‘ iy Revisar denuncia y Revisar informe y dar Gonacer resoluclén
ity | delegar investigacién aval dol Pleno
o de
Imvesigacisn y Expediere.
"AL5 e aBignacen
G0 derrcias.
EFEE] EEL) 2% ——
EVALUADOR{A} BB B2
OESIGNACOLA} Sentinuar Documantae i de Elaborar y envior :
(UTE-CN) sustanciacibn do Lol  Raaka Lo |nfgr;u_ decainat
denuncia asighada, |
Reapuuston unte
Visa bonica fecibide
rotficasén de dercin,
‘procedimienta isgaiicato Y
{PuerTIE s de COTUTRTTaCOn
- 1'1.%5
JUBCES! ZAS ¥
MAGISTRADOSDAS Canocer Conocer resolucidn
procedimlento y de denuncia
aportar inerpuesta.
documentacion




Consejo Nacional de la Judicatura
Manual de Procesos Sustantivos

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

ARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 2.0 Proceso de Evaluacion de Magistrados/ das, Jueces/ zas y

Nombre del Subproceso: 2.2 Sustanciacion de Denuncias.

Sustanciacion de Denuncias

/

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Aspecto a
controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlario.

Observaciones

2.2.0

Interponer denuncia: Personas interesadas presentan ante
el Consejo Nacional de la Judicatura escrito de denuncia
contra funcionarios/as judiciales respecto a irregularidades
en los procedimientos jurisdiccionales.

Denunciante

N/A

N/A

N/A

222

Registrar y remitir denuncia: Las denuncias interpuestas hacia
el funcionariado judicial son recibidas por Secretaria Ejecutiva,
quien registra en el libro autorizado por el Pleno del CNJ, hace
constar la hora y fecha de presentacion, entregando
constancia de recepcion al denunciante. En caso de que la
denuncia haya sido recibida en Sede Regional, recibe de estas
la documentacion pertinente.

Se asegura que el escrito contenga los datos personales del
denunciante, la identificacion del funcionario/a denunciado/a
y un relato sucinto de las irregularidades denunciadas,
identificando referencia del proceso en que ocurrieron las
presuntas irregularidades, asi como la prueba con la que se
cuente.

Realiza apertura el expediente con su respectiva caratula y
nimero correlativo. Agenda punto para sesion del Pleno del
CNJ y presenta documentacion.

Secretaria Ejecutiva

N/A

N/A

N/A
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA Nombre del Proceso: 2.0 Proceso de Evaluacion de Magistrados/ das, Jueces/ zas y
Sustanciacion de Denuncias
CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 2.2 Sustanciacién de Denuncias.
CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
Lk b Responsable(s) de la
Descripcion de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del control y Olisaivationas
controlar responsable de
controlarfo.
2.2.3  Evaluar denuncia: En sesion celebrada revisa punto de agenda
relacionado a denuncias contra funcionariado judicial, analiza
el escritoy ?mite un acuerr:lo gene-ral, delegando ala Comisién Pleno del CNJ
de Evaluacidn para que emita un dictamen sobre las denuncias
presentadas.
2.2.4 Comunicar acuerdo del Pleno del CNJ: Recibe acuerdo del
Pleno delegando a la Comisidn de Evaluacién, remite la
denuncia a ésta a fin de que prepara el dictamen para ser
presentado al Pleno del CNJ.
Como resultado de la actividad 2.2.7 recibe acuerdo del Pleno
declarando la improcedencia, inadmisibilidad o] Secretaria Ejecutiva
improponibilidad de la denuncia y realiza la notificacién al
Denunciante.
Como resultado de la actividad 2.2.9 recibe expediente de
denuncia que adjunta al acuerdo de Pleno del CNJ y remite a
Unidad Técnica de Evaluacidn (UTE) para que se realice la
investigacion.
2.2.5 Estudiar denuncia: Da lectura al escrito presentado con el
propdsito de dictaminar si la denuncia procede; solicitando la Cumplir el tiempo
opinion juridica de la Unidad Técnica Juridica del CNJ, si asi lo establecido para
requiera. En caso de que se requiera informe de esta unidad, Comisidn de Evaluacion Tiempo amitir dictaren (s N/A
solicitard el envio en un plazo de 3 dias habiles. ; i
dias habiles)
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA Nombre del Proceso: 2.0 Proceso de Evaluacién de Magistrados/ das, Jueces/ zas y
| ( Sustanciacion de Denuncias
’ CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 2.2 Sustanciacién de Denuncias.
CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
> Responsable(s) de la _
= Descripcién de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del control y b
controlar responsable de
controlarlo.

Del razonamiento de la denuncia la Comisién de Evaluacion

del Pleno emite dictamen donde califica si la denuncia

presentada es improcedente, inadmisible o improponible, o si

es procedente formular una prevencion. Lo realizado lo

fundamenta y presenta al Pleno del CNJ con el proyecto de

resolucion para analisis, discusion y aprobacion.

2.2.6 Emitir opinién juridica: A solicitud de la Comisién de Cumplir el tiempo
Evaluacion del Pleno evalta denuncia interpuesta y rinde establecido para
informe a fin de garantizar a la Comisién de la procedencia de Unidad Técnica Juridica Tiempo remitir opinion
la denuncia recibida juridica (3 dias

habiles)

2.2.7 Analizar, discutir y aprobar informe preliminar de Comisidn:

Recibe y evallia propuesta de dictamen y proyecto de
resolucién por parte de la Comisidon de Evaluacion, analiza los
fundamentos que la soportan y se pronuncia declarando
improcedente, inadmisible o improponible la denuncia, lo cual
se comunicard a los interesados en el plazo de tres dias habiles
a partir de la ratificacion de la emision del acuerdo.
Pleno del CNIJ

En caso de requerirse una prevencion al denunciante, instruira
ala Unidad Técnica de Seleccion (UTE) para su realizacion y del
resultado obtenido podra declarar su admisibilidad o
inadmisibilidad.

En caso de que la denuncia contenga los requisitos necesarios
para su tramitacion, emite acuerdo de delegacion, mediante
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

w CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 2.0 Proceso de Evaluacién de Magistrados/ das, Jueces/ zas y

Sustanciaciéon de Denuncias

Nombre del Subproceso: 2.2 Sustanciacién de Denuncias.

Descripcidn de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Aspecto a

Observaciones
controlar

el que instruird a la Unidad Técnica de Evaluacién para que
tramite las diligencias y presente el informe correspondiente.

228

Conocer resolucion de denuncia interpuesta:

Segln sea dictaminado por el Pleno del CNJ recibe:

e Resolucidn declarando que la denuncia es improcedente,
inadmisible o improponible.

* Resolucion del Pleno con el resultado de |a sustanciacidén
de la denuncia que ha sido procedente.

Denunciante.

2.2.9

Remitir expediente de denuncia: Emitido y ratificado el
acuerdo de delegacion por el Pleno para el inicio de la
sustanciacion, remite expediente de denuncia a la Secretaria
Ejecutiva al dia habil siguiente.

Comisién de Evaluacién

2.2.10

Recibir y registrar denuncia: Recibe expediente de denuncia
por parte de la Comision de Evaluacién del Pleno, la registra
en el libro de entrada de denuncias de particulares contra
funcionarios judiciales y entrega al Jefe(a) para designacion
del evaluador que hard la sustanciacion. Asimismo solicita a la
Secretaria Ejecutiva la remision del Procedimiento Especial
para sustanciar denuncias particulares de interesados contra
funcionarios  judiciales para ser remitido al
Juez(a)/Magistrado(a) demandado(a).

Secretaria de Jefatura -
Unidad Técnica de
Evaluacién (UTE-CNJ)

Dar seguimiento a la
remision del
Procedimiento
Especial de
Sustanciacion de
Denuncias por parte
de la Secretaria
Ejecutiva CNJ.

Procedimiento
Especial legalizado.
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Nombre del Proceso: 2.0 Proceso de Evaluacion de Magistrados/ das, Jueces/ zas y
Sustanciacion de Denuncias

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

fg RACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 2.2 Sustanciacion de Denuncias.
g CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
(=] Objetivo
L B Responsable(s) de la
< Déscripcion de las Actividades del Subproceso e
[ P P Actividad fapscioa el Observaciones

controlar responsable de
controlarlo.

2.2.11 Preparar y remitir procedimiento en original: Prepara y
remite a la UTE—(?NJ e{ pron_:ed_m.'uento orlglnal para que sea Secretaria Ejecutiva. N/A N/A N/A
entregado al funcionario(a) judicial denunciado(a).

Confirmar que la

2.2.12 Revisar denuncia y delegar investigacién: asignacion del
Da lectura a la denuncia, elabora auto para designar al | Jefatura Unidad Técnica de s 3 Evaluador(a) esté de

Evaluador(a) que hard la visita, sefialando el plazo para realizar Evaluacion (UTE-CNJ) Sighacion. acuerdo a [a zona N/A
geogréfica y tipo de

la visita. Remite con Secretaria de la Jefatura la entrega de

documentacion al Evaluador(a) designado. tribunal que estd

siendo denunciado.

2.2.13 Continuar formacién de expediente y sustanciacién de
denuncia: Evaluador(a) designado(a) continda expediente de
sustanciacién de la denuncia, incorporando los documentos
recibidos: denuncia, auto de designacién, copia del

procedimiento especial de sustanciaciéon de denuncia. Confirmar que se

tiene toda la
documentacion para
Coordina con la Secretaria de la Jefatura la fecha de visita a | Evaluador(a) asignado(a) Documentos realizarla N/A
funcionario(a) denunciado a fin de gestionar la logistica sustanciacion de la

necesaria (transporte y viaticos cuando aplique). denuncia en la sede
judicial.

Analiza el escrito de |la denuncia con el propdsito de conocer

las irregularidades denunciadas para efecto de que el dia de la

visita se facilite el analisis del expediente.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA Nombre del Proceso: 2.0 Proceso de Evaluacién de Magistrados/ das, Jueces/ zas y
Sustanciacidn de Denuncias
CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 2.2 Sustanciacién de Denuncias.

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

3o L Responsable(s) de la Objetivo
Descripcion de las Actividades del Subproceso i Aspecto a del control y ;
Actividad Observaciones
controlar responsable de

controlario.

2.2.14 Realizar investigacion: Segun lo programado, Evaluador(a)
designado(a) se avoca al tribunal indicado dentro del plazo de
ocho dias habiles, para la investigacion de la denuncia, se
presenta ante Secretaria del tribunal explicando el objetivo de
la visita, se entrevista con el/la funcionario denunciado (a), a
fin de notificar y entregar copia de la denuncia y entregar el
procedimiento legalizado original. Se firma el acta de
notificacién respectiva tanto por el funcionario(a) como por
el/la Evaluador(a). Solicita la colaboracién y aporte de
documentacidn pertinente al caso.

Evaluador(a) asignado(a) N/A N/A N/A
Se realiza un estudio minucioso del expediente objeto de
denuncia, revisando cada uno de los puntos denunciados para
confirmar la existencia de las irregularidades denunciadas.
Solicita fotocopias de las principales actuaciones procesales
que tienen relacion con la denuncia.

La documentacion entregada por Juez(a) / Magistrado(a)
durante la visita en la Sede Judicial, la agrega al expediente de
denuncias de la UTE-CNJ.

2.2.15 Conocer procedimiento y aportar documentacion: Juez(a) /
Magistrado(a) demandado(a) recibe visita del Evaluador(a), es
notificado de su derecho a ejercer la defensa y presentar
argumentos y pruebas sobre los hechos denunciados,
expresandose por escrito dentro del plazo de ocho dias

Jueces/ zas y

N/A
Magistrados/ das N/A N/A /

93



Consejo Nacional de la Judicatura
Manual de Procesos Sustantivos

Sustanciacion de Denuncias
Nombre del Subproceso: 2.2 Sustanciacion de Denuncias.

Nombre del Proceso: 2.0 Proceso de Evaluacion de Magistrados/ das, Jueces/ zas y

Jcrlpcmn 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

0000

habiles, contados a partir del dia siguiente de su notificacién.
De acuerdo a requerimientos del Evaluador(a), solicita a la
Secretaria la entrega de documentos y registros.

En caso de que el funcionario/ria no se encontrare en su
Despacho Judicial en horas habiles, podra ser notificado por
medio de receptor oficial de dicho tribunal.

2.2.16 Elaborar y enviar informe: De acuerdo a la investigacion
realizada y a los documentos de respaldo obtenidos en la visita .
. h ( Asegurar gque se tiene
y de los alegatos del funcionario(a) denunciado(a), el/la o
: ; i ; ] la documentacion con
Evaluador(a) analiza la informacién y rinde su informe a la
; i - . los elementos que
Jefatura de la Unidad Técnica de Evaluacion, relacionando lo nEthitanila
mas relevante de su actuacion, circunscribiéndose al hecho | Evaluador(a) asignado(a) Documentacion. slaboracian del N/A
denunciado y agregando la documentacién que ampare su TR g6
investigacion y disposiciones legales correspondientes, dentro s st
: X o i sustanciacion de la
del plazo de quince dias habiles a su comision, contados a deringis
partir del dia que le fue asignado el caso. }
2.2.17 Revisar informe y dar aval: Recibe y revisa informe entregado .
i Cumplir con el plazo
por el/la Evaluador/a designado(a). Elabora un auto avalando g
: . ; ; ; — de entrega de informe
el informe recibido. Remite a Secretaria de Jefatura para su | Jefatura Unidad Técnica de . :
Tiempo de denuncia para la N/A

registro y entrega a la Comision Evaluadora.

Evaluacién (UTE-CNJ)

Comisidn Evaluadora
del CNJ.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 2.0 Proceso de Evaluacién de Magistrados/ das, Jueces/ zas y
Sustanciacién de Denuncias
Nombre del Subproceso: 2.2 Sustanciacidon de Denuncias.

Responsable(s) de la

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo

Descripcidn de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del control y Obsstuariois
controlar responsable de
controlarlo.
En el caso que existan cbservacicnes las analiza junto al
Evaluador/a para realizar modificaciones o ampliaciones al
informe.
2.2.18 Remitir informe a Comision Evaluadora del Pleno: Recibe
expediente de denuncia y hace entrega del mismo a la
Comision Evaluadora del Pleno, elabora memordndum de | Secretaria Jefatura Unidad
remision, reproduce copias del expediente y hace la entrega Técnica de Evaluacion N/A N/A N/A
dejando constancia en el libro de denuncias. Archiva copia de (UTE-CNJ)
expediente de denuncia.
2.2.19 Elaborar dictarr_mn: Recibe informe de inve;tigacifjln dela UTE- o B 15 dfas para remitir el
CNJ y elabora dictamen que somete a consideracién del Pleno | Comisidn de Evaluacién del — dictartisnal Blenp dei N/A
del CNJ. Pleno N
2.2.20 Resolver dictamen de sustanciacién de denuncia: Pleno del
CNJ analiza dictamen remitido por la Comision Evaluadora y
emite resolucion final es‘tablecien'dt': las acciones Pertlinen"ces Pleno del CNJ N/A N/A N/A
ante los hechos denunciados. Solicita a Secretaria Ejecutiva
remitir al denunciante.
2.2.21 Notiﬁca.r reso'lucidn el lPieno CN{ de sustanciacién de 3 disis habiles de
denuncia: Registra y_remlte resolucmr"l del Pleno del CNJ al o . o babares ratificata el
interesado  denunciante y archiva el expediente Secretaria Ejecutiva Plazo de notificacion. N/A

correspondiente.

acta enla quese
conocio la denuncia.
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SEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

RIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 2.0 Proceso de Evaluacion de Magistrados/ das, Jueces/ zas y

Sustanciacion de Denuncias

Nombre del Subproceso: 2.2 Sustanciacion de Denuncias.

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Responsable(s) de la S
Desgripcion de las Actividades del Subproceso e Aspecto a del control y :
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
2.2.22 Conocer resolucion del Pleno: Recibe de Secretaria Ejecutiva
copia de la resolucién de sustanciacién de denuncia y remite | Jefatura Unidad Técnica de N/A N/A N/A
para su archivo. Evaluacion (UTE-CNJ)
2.2.23 Conocer resolucién de denuncia interpuesta: Recibe
resolucién del Pleno del Consejo sobre denuncia interpuesta a Jueces/ zas y N/A N/A N/A
su nombre. Magistrados/ das

° Constitcién de
Salvador.

» Ley Organica Judicial

» Ley de la Carrera Judicial.

la Reiica e El

e Otras leyes secundarias.

» Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

* Reglamento del Consejo Nacional de la
Judicatura.

e Procedimiento especial para sustanciar
denuncias particulares de interesados
contra funcionarios judiciales.

e Manual de Evaluacion.

e Lley de Procedimientos Administrativos
(LPA).

» Expediente de denuncia.

* Informe de opinidn juridica (cuando aplique).
e Acta de notificacion.

¢ Auto de asignacion.

e Auto de aval.

e Alegato de Funcionario(a).

e Informe de sustanciacion de denuncia.

e Dictamen de sustanciacion de denuncia.

e Resolucion de inadmisibilidad de la denuncia.

e Resolucidn final de sustanciacion de denuncia.

evaluacion).

» Transporte.
e Sistema informatico institucional (mddulo de

e Equipos de computo.
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c. PROCESO 3.0 CAPACITACION JUDICIAL

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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A g,

Tablero de Objetivos, Indicadores y Metas del Proceso 3.0 Capacitacion Judicial

Cansejo Nacional de la Judicatura (CNJ)
Definicién del Tablero de Objetivos, Indicadores y Metas - Afio 2020
2.0 Proceso de Capacitacion Judicial
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacion Judicial.

Nombre del Subproceso: 3.1 Subproceso Planificacidon Académica.

Descripcion de las Actividades del Subproceso

3.1.1 Dar lineamientos para elaboracién del plan anual de

capacitacion: Gira lineamientos conforme a propuestas de las
personas miembros de este y de solicitudes especificas de
usuarios que recibe el Pleno. Estos lineamientos deben ser
considerados por la Direccion de la Escuela de Capacitacidn
Judicial (ECJ) para seleccionar temdticas a ser incluidas en el
Plan Anual de Capacitacion (PAC).

3.1.2 Coordinar actividades y recursos para capacitacion:

Entidades tales como Corte Suprema de Justicia (CSJ),
Unidad Técnica Ejecutiva (UTE) y entes cooperantes
como AECID, USAID, entre otros, relacionados con la ECJ
realizan coordinaciones para impartir capacitaciones,
programas, diplomados, congresos o foros en conjunto
con la Direccion de la EC). Comunican para comunicar
su programacion y los ponentes de dichos eventos que
pueden ser considerados por la Escuela en la
programacion trimestral de capacitaciones o en el Plan
Anual de Capacitaciones.

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Responsable(s) de la P d ?bJEtt"'ol

Actividad PR ey Observaciones

controlar responsable de
controlarlo.

Pleno CNJ N/A N/A N/A

Organismos y Entidades
Cooperantes. WA L /A
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X CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

Noic, \ _‘:‘

)
</ | CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacion Judicial.

Nombre del Subproceso: 3.1 Subproceso Planificacion Académica.

L

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

3.1.3

Girar lineamientos para la elaboracién del Plan Anual de
Capacitacion: Recibe lineamientos del Pleno para elaborar
plan anual de capacitacién, recibe de diversas fuentes,
informacion necesaria para fundamentar la seleccion o
creacion de nuevos modulos para el Plan Anual de
Capacitacion que sirve como insumo para el posterior
desarrollo de las Programaciones Trimestrales de
Capacitacién. Para la elaboracién del PAC, se toma en
consideracion el Plan Estratégico de la Institucion, y el Plan
Anual de Trabajo Institucional, seleccidn o creacion de nuevos
modulos, las propuestas de entidades y organismos
cooperantes, actividades formativas solicitadas por usuarios,
resultados de estudios de investigacion.

La Direccién se encarga de mantener relaciones plblicas con
las entidades y organismos cooperantes para presentar
propuestas de capacitacion que requieran financiamiento y/o
recibir propuestas ya definidas por estos.

Analiza toda esta informacion para elaboracion de plan anual
de capacitacidn y establece lineamientos para la Subdireccion,
Coordinaciones de Area y Administradores de Sede.

Direccién ECJ-CNJ

Lineamientos.

Establecer
lineamientos claros y
que respondan a la
estrategia de la
Escuela.

Dar prioridad a
las capacitaciones
que respondan
directamente a
los lineamientos
girados por la el
Pleno.

3.14

Consolidar solicitudes recibidas en la web:

Revisa en medios electrénicos las solicitudes de la oferta total
(presencial, semipresencial y virtual) que han sido registradas

Colaborador/a
Administrativo

N/A

N/A

N/A
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacidn Judicial.

Nombre del Subproceso: 3.1 Subproceso Planificacion Académica.

Descripcion de las Actividades del Subproceso

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Responsahle(s) de la

Actividad ASpERS

controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

en la web o enviadas por los usuarios en temas de interés y
peticiones puntuales, son clasificadas por dreas tematicas y
solicitudes de educacién a distancia. Estas necesidades son
comunicadas a la Direccidn para su consideracion y a las
Coordinaciones de Area y Administracién de Sedes para que
consideren tematicas en la programacion trimestral (como una
identificacién de necesidades futuras).

3.1.5 Coordinar Plan de Capacitacién Anual: Recibe lineamientos
de Direccién de la ECJ para elaborar el plan de capacitacidn Se debera dar
anual con temadticas a considerar en la oferta acad.émi'c‘a. T — priorida‘da
Consoll_da este plan Fon . los plaljes de .CE!pautr:-)cmn Pl sl de sedsE e dicas de a{qudellas a;ezs
proveniente dc? las Coordinaciones d_e Area, Admlnlstll'acmnes Subdireccién ECJ-CNJ Capatitacion aspeckliasianenel mas deman fa as
de Se_des, asi como recomendam@es de Ca;?a‘mtadores R C—— R _——— POHGS_USUWUS 0
Acreditados, propuestas de la seccién metodoldgica y los Capacitaciones. requerida's Ff0f19|
proyectos de investigacion propuestos por la Seccidn entorno dinamico
Especializada de Investigacion. de las Leyes.
3.1.6 Elaborar propuesta de plan de capacitacion de sede/drea
especializada: Recibe de Direccidn y Subdireccién de la ECJ los
lineamientos para elaborar la oferta académica, incluyen las
necesidades de usuarios que se han detectado en talleres de
diagnéstico, resultados de las evaluaciones reactivas de | Coordinaciones de Area / N/A N/A N/A

actividades formativas impartidas, resultados de reuniones de
trabajo con capacitadores, informes de capacitadores sobre
acciones formativas desarrolladas y otras fuentes.

Administraciones de Sedes
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Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacion Judicial.

“ums/ |CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 3.1 Subproceso Planificacién Académica.
\—/ CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
R bl
Descripcién de las Actividades del Subproceso SSpomsablcls) dela Aspecto a del control y

Actividad Observaciones

controlar responsable de
controlarlo.

Se seleccionan los moddulos que responda a dichos
requerimientos (ya sean existentes o por crearse) gue se
impartiran durante el afio para cada area especializada. Estos
temas son planteados en las reuniones con Subdireccién para
la elaboracion de la propuesta de Plan Anual de Capacitaciones
donde se coloca la cantidad de modulos a desarrollar, la oferta
de cada area de los médulos disponibles para capacitacién y la
proyeccion del desarrollo de actividades por drea y por region.
Cada Coordinador envia su propuesta de plan de capacitacion.

El PAC consolidado se envia para revision de cada Coordinador.
La oferta curricular del PAC puede ser ampliada por la inclusién
de actividades extraordinarias en base a necesidades
especificas que se afiadirdn en la Programacidn Trimestral de
Capacitaciones correspondiente.

El drea Virtual revisa la curricula de los mddulos presenciales
disponibles que se pueden ofertar por identificacion de
demanda o por solicitud expresa de los Coordinadores de Area
para ofrecerlo en modalidad virtual o semipresencial.

3.1.7 Participar en talleres de diagnostico de deteccion de
necesidades de capacitacion: Recibe convocatorias de
Coordinaciones de Area para expresar tematicas en las que les Usuarios N/A N/A N/A
gustaria capacitarse.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacién Judicial.
CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 3.1 Subproceso Planificacién Académica.
CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
U i Responsable(s) de la
Descripcion de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del control y Obcarvaciones
controlar responsable de

controlarlo.

3.1.8 Proponer temas de capacitacion: Capacitadores acreditados y
profesionales externos son convocados a reuniones de trabajo
con las Coordinaciones de Area.

Capacitadores Acreditados
/ Profesionales Externos N/A N/A N/A
Nacionales e Internacional

3.1.9 Elaborar propuesta de capacitacion a capacitadores:
Tomando en consideracién la base de datos de capacitadores
acreditados, elabora y presenta a Subdireccién de la ECJ plan Seccién Metodoldgica. N/A N/A N/A
de capacitacion a capacitadores.

3.1.10 Proponer proyectos de investigaciones socio-juridicas. En
cumplimiento a lo establecido en los estatutos de la EC,
analiza y establece proyectos de investigacion socio-juridicas a
desarrollar en el afio.

Seccién Especializada de

7 N/A N/A N/A
Investigacion. / / /

3.1.11 Consolidar Plan Anual de Capacitacién: Basado en los
lineamientos girados para el desarrollo del PAC, elabora una
propuesta que incorpora la Filosofia de la Escuela (objetivos),
las metas que se quieren alcanzar y los logros alcanzados en
planificaciones anteriores y la cantidad de grupos de
destinatarios a capacitar por cada area especializada; y la envia
a la Subdireccion de la Escuela, para corroborar que esté
acorde al Plan Estratégico y/o al Plan Anual de Trabajo
Institucional y luego lo remite a la Direccion. El PAC incluye el
Plan de Capacitacién a Capacitadores de la Seccidn

Subdireccién ECJ-CNJ N/A N/A N/A
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Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacion Judicial.

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 3.1 Subproceso Planificacién Académica.
\J CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
< Objetivo
& SR =g Responsable(s) de la
Descripcion de las Actividades del Subproceso e Aspecto a del control :
o Actividad P y Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
Metodoldgica ademas de los modulos. Remite propuesta del
Plan Anual de Capacitacién a la Direccién de la ECJ.
3.1.12 Revisar Plan Anual de Capacitacién: Recibe y revisa propuesta
de Plan Anual de Capacitacién (PAC) presentado por
Subdireccion. Realiza observaciones si las hubiese o valida
plan. Coordina presentaciéon ante Pleno del CNJ para su
B Direccién ECJ-CNJ N/A N/A N/A
Al recibir PAC aprobado, comunica Subdireccion EC) y a
Coordinadores de Area para que inicien la preparacién de
programacian trimestrales de capacitacion.
3.1.13 Agendar y remitir al Pleno para aprobacién: Prepara punto de
agenda y presenta en sesion del Pleno para su aprobacién. Secretaria Ejecutiva N/A N/A N/A
3.1.14 Aprobar Plan Anual de Capacitacidn: Revisa punto de agenda
sobre el Plan Anual de Capacitacion, teniendo como resultado
la aprobacion del Plan o que se incorporen correcciones ante Pleno del CNJ N/A N/A N/A
observaciones. Emite acuerdo.
3.1.15 Elaborar Programa Trimestral de capacitacién: Conforme al
Plan Anual de Capacitacion, revisa y establece los cursos a
impartir durante el afio. Envia a Registro Académico para su | Coordinaciones de Area / N/A N/A N/A
ingreso al Sistema. En caso de que agregue nuevas tematicas, | Administraciones de Sedes
especifica datos para la creacion de codigo en sistema.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

W/ CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacidn Judicial.

Nombre del Subproceso: 3.1 Subproceso Planificacion Académica.

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

3.1.16 Elaborar la programacidn de cursos para capacitadores y
evaluacion de capacitadores: Conforme al PAC aprobado
realiza la programacion de las capacitaciones a impartir a
capacitadores por el trimestre y remite a Registro académico.

Seccion Metodolégica. N/A N/A N/A

3.1.17 Consolidar Programacion Trimestral: Recibe insumos de
Coordinaciones/ Administracion de Sedes y de la Seccién
Metodoldgica a fin de conformar una sola programacion
trimestral para su ingreso en el sistema. Remite a
Administracion de la ECJ-CNJ.

Registro Académico. N/A N/A N/A

3.1.18 Ingresar actividades formativas en el sistema: Recibe insumos
de Coordinaciones/ Administracion de Sedes y de la Seccién
Metodolégica y las ingresa en el sistema informatico
institucionales. Realiza creacion de nuevas temdticas, segun
requerimiento que recibe.

Registro Académico. N/A N/A N/A

3.1.19 Asignar aulas, elaborar presupuesto y consideraciones
generales. Previo a la remisién de Direccién ECJ-CNJ revisa la
programacion trimestral propuesta a fin de incorporar el
presupuesto asociado a las actividades de formacidn a
impartir. Realiza las gestiones de disponibilidad de Fondos con
la Unidad Financiera Institucional (Proceso Financiero), luego
remite a Direccién ECI-CNJ para para aprobacion de la
Programacidn trimestral

Administracién ECJ-CNJ N/A N/A N/A

e
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Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacion Judicial.

Nombre del Subproceso: 3.1 Subproceso Planificacion Académica.

acuerdo:

Pleno del CNJ recibe los documentos para su observacion (si

Pleno CNJ.

fuese necesario), o aprobacidn y emision de Acuerdo.

KRACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL
CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
cill A Responsable(s) de la
Descripcion de las Actividades del Subproceso i e (s) Aspecto a del control y 5
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
3.1.20 Avalar contenidos de la Programacion Trimestral:
Direccion revisa propuesta trimestral remitida con el - bd-Dlre.c’cmg/ iy bl
presupuestos y  consideraciones generales. Realiza 4 iecE:?n/_ EEAR / N/A N/A
observaciones si las hubiese o avala contenidos de la Fapchite
programacién para presentar ante Pleno del CNJ.
3.1.21 Remitir Programaciones trimestrales para aprobacion del
Pleno: Via Secretaria, remite a Pleno del CNJ programacion
trimestral de capacitaciones y programacién trimestral de Direccion. N/A N/A N/A
evaluacion a capacitadores para que sean aprobadas.
3.1.22 Agendar y remitir propuesta Programacion Trimestral:
Secretario Ejecutivo presenta ante el Pleno los documentos secretaria Ejecutiva N/A N/A N/A
recibidos.
3.1.23 Evaluar propuesta Programacién Trimestral para emitir
N/A N/A N/A
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacion Judicial.
CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 3.1 Subproceso Planificacion Académica.
CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESQ
Objetivo

Responsable(s) de la

Descripcion de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del control y Bhssivacinis
controlar responsable de
controlarlo.

3.1.24 Remitir acuerdo de aprobacién de Programaciones

trimestrales: Director envia por correo electronico la

Programacion de capacitacién trimestral y la programacién de

evaluacién de capacitadores aprobada a todas las areas o bien Direccién/Subdireccidn. N/A N/A N/A

las observaciones realizadas por el Plenc para ajustar la

programacion.

3.1.25 Coordinar programacion trimestral :

Agendar, ejecutary
Posterior a la revision del Pleno, los Coordinadores de Area dar seguimiento a Incluir las

reciben la notificacidn de Aprobacién por el Pleno del CNJ para Brgidinad de A c - todas las capacitaciones no
iniciar su ejecucion y envia la Programacién Trimestral de las Adoor .macu.nnes ;" ;e:f apamtaqc:jnes capacitaciones ejecutadas en la
Capacitaciones por correo para informar a los capacitadores miRisAcenas ae-Jeces RrOgraAmaas consideradas en la programacion del
de |a programacion final aprobada. programacion proximo trimestre
Ademas se envia al drea de Convocatoria para iniciar la gestidn trimestral.
de las mismas.
3.1.26 Programar fechas de capacitaciones: Los Capacitadores
reciben por correo electrénico, la programacidn trimestral de Capacitadores N/A N/A N/A
capacitaciones aprobadas para agendarlas. Acreditados/Externos
3.1.27Elaborar y/o coordinar mddulos nuevos o actualizar Se deben enviar
existentes: Los Coordinadores dan propuestas al Director para . ’ todos los
G . . S p Enviar modulos con ; i
Ia creacién de nuevos mdédulos con enfoque de competencias. | Coordinaciones de Area / e madulos sin
= : o d : Tiempo anticipacion para 23
En el caso de que esta elaboracidn sea remunerada, se define | Administraciones de Sedes - i) excepcion, con la
; ; g revision y aprobacion.
la temdtica para mddulos, propuesta de contenido, probables mayor
capacitadores y su perfil y se solicita aprobacidn al Director ECJ anticipacion
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Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacion Judicial.

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 3.1 Subproceso Planificacion Académica.

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

y al Pleno. Si la creacion de estos mddulos son ad honorem, se posible para su
elaboran y se presentan posteriormente al Pleno para su revision.
aprobacion.

Responsable(s) de la

Descripcidn de las Actividades del Subproceso Actividad

Observaciones

Se realizan reuniones de seguimiento de elaboracion y/o
actualizacion de los médulos para asegurar que se cumple con
los lineamientos establecidos.

Coordinador de Area revisa el mddulo en sus aspectos
sustantivos y que los documentos del mddulo estan completos
seglin lo establecido en la Guia para la elaboracion de
Mddulos, de la Seccion Metodoldgica.

Para desarrollar mddulos bajo la modalidad virtual, se toma
como base el modulo presencial aprobado, al cual se le afiaden
guias u otro material para virtualizarlo y se valida con el Tutor
(capacitador), Coordinador de area y Coordinador de la
Plataforma Virtual.

3.1.28 Elaborar moddulos nuevos o actualizar existentes. A
requerimiento del Coordinador de Area Especializada, prepara | Capacitadores Acreditados
maédulos nuevos a existentes. Presenta para aprobacién del / Profesionales Externos N/A N/A N/A
Coordinador. Nacionales e Internacional
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RN CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacion Judicial.

‘:\5“»_1,;; CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 3.1 Subproceso Planificacién Académica.
CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
: Objetivo
& o e Responsable(s) de Ia
Descripcion de las Actividades del Subproceso Actividiad Aspecto a del control y Sbsamsdbnes
controlar responsable de

controlarlo.

3.1.29Revisar médulos nuevos o actualizaciones: Conforme la
guia "Orientaciones Especificas para la Elaboracién de
Modulos™ y la lista de cotejo, hace revision de contenidos
metodolégicos. Realiza las revisiones que sean Seccién Metedoldgica N/A N/A N/A
necesarias y finalizada su labor, remite una nota de
aprobacién.

3.1.30 Realizar validacion de contenidos académicos: Envia a la
Secretaria Ejecutiva los médulos elaborados o actualizados con
las respectivas notas de aprobacidn de la seccién académica y
de la seccidon metodoldgica.

Coordinaciones de Area /

N/A
Administraciones de Sedes Nk L /

3.1.31 Participar en validacién de contenidos académicos: Recibe
solicitud de Coordinador de Area para revisar y validar
contenidos de nuevos madulos.

Capacitadores Acreditados
/ Profesionales Externos N/A N/A N/A
Nacionales e Internacional

3.1.32 Gestionar disponibilidad presupuestaria: Recibe de
Coordinadores de Area copia de remisidn de nuevas mddulos
validados para preparar la disponibilidad presupuestaria con |a Administracién ECJ-CNJ N/A N/A N/A
Unidad Financiera Institucional (Proceso 8.0).

3.1.33 Solicitar autorizacidn de mddulos: Recibe de Coordinadores
de nuevos modulos validados para presentar ante Pleno del

5 o, . ) Direccidn ECJ-CNJ N/A N/A N/A
CNJ y la disponibilidad presupuestaria asociada.
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Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacion Judicial.
RACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 3.1 Subproceso Planificacion Académica.
CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
L s Responsable(s) de |
escripcion de las Actividades del Subproceso P S? .e( Jdeia Aspecto a del control y ;
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
3.1.34 Agendar y remitir propuesta mddulos nuevos o actualizados:
Recibe nuevos médulos validados por ECl. Prepara y presenta
punto de agenda ante Pleno del CNJ. Comunica acuerdo del Secretaria Ejecutiva. N/A N/A N/A
Pleno.
3.1.35 Evaluar propuesta de mdédulos nuevos o actualizados para
emitir acuerdo:
Pleno CNJ. N/A N/A N/A
Pleno del CNJ recibe los documentos para su observacion (si
_fuese necesario), 0 aprobacion y emisién de Acuerdo.

e Mdédulos de Capacitacion.
e Guia de Lineamientos para Elaborar
Moédulos con Enfoque de Competencia.

i L A E i

e Plan Anual de Capacitacion.

e e e e e e e N T T

® Presupuesto.

e Programacion Trimestral de Capacitaciones. e Sistema informatico institucional.

e Programacién Trimestral de Evaluacidon de Formadores.

e Presupuesto.

e Lista de verificacion de Médulos con Enfoque de

Competencia.
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Proceso: 2.0 Proceso de Capacitacion Judicial
Maipa de Tercer Nivel: Susprocess 2.2 Gestidn Adminisirativa Académben
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacion Judicial.

Nombre del Subproceso: 3.2 Gestion Administrativa Académica.

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

3.2.1

Conocer estudios de investigacion realizados: Otras
instituciones nacionales e internacionales reciben el informe
final de los proyectos de investigacion de su interés y utiliza
dicha informacion para apoyar sus procesos.

Otras instituciones
nacionales e
internacionales

N/A

N/A

N/A

3.2.2

Identificar posibles usuarios:

Encargado de Convocatorias imprime la Programacion
Trimestral de Capacitaciones después que Direccidn informa
gue ha sido aprobada por el Pleno. Prioriza por fecha para la
identificacién y conformacion de grupos: tomando en
consideracion: el perfil de los destinatarios y la cantidad
establecida de cupos para cada actividad verifica en el sistema
informatico de capacitacion que hayan cursado el
prerrequisito, corroborando silo aprobaron o no, que no estén
cursando Diplomados o Maestria y que no hayan superado las
80 hrs. de capacitacion por afo.

Ademds de lo anterior deben cumplir con los criterios
siguientes: las personas a convocar no deben haber asistido a
un curso de 20 hrs, en un en un lapso de al menos treinta dias
anteriores al inicio del nuevo curso.

Los Encargados de Convocatorias realizan esta busqueda, en el
caso de Jueces y Magistrados, en una lista generada por el
Sistema cuya base de datos es alimentada por Unidad Técnica
de Seleccion, en el caso de que no tengan prerrequisitos,
llamada "Funcionarios Judiciales y Convocatorias" y en el caso
de que si los tengan se genera un reporte llamado "Lista previa

Asistente de Convocatorias.

Listas de usuarios

Mantener actualizadas
las listas.

Solicitar a las
Unidades
Técnicas registro
digital de las listas
y actualizacién de
las mismas.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacion Judicial.

Nombre del Subproceso: 3.2 Gestién Administrativa Académica.

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

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

para convocar'. Si las personas a convocar son Secretarios y
Colaboradores Juridicos la busqueda se realiza en las listas
impresas que comparte la Unidad Técnica de Evaluacién,
quienes tienen el dato actualizado, denominadas como
"Néminas de Personal".

La némina de las personas a convocar se remite via correo
electrénico al Area de capacitacién a Distancia para no
convocar al mismo tiempo en las modalidades virtual y
presencial a un mismo usuario.

En el caso de las actividades extraordinarias que incluyen
pocos capacitandos a convocar de las sedes regicnales, la
convocatoria se realiza desde San Salvador.

En el caso de los Abogados en el libre ejercicio la Convocatoria
la realiza la Asociacion si ha sido programada para ésta;
recibiéndose la lista de los convocados, verificando si las
personas ya poseen codigo en el Sistema para generar la lista;
si no, se les remite via correo electrénico el formulario “Ficha
General de Datos” al contacto enlace de la Asociacion para su
debida cumplimentacién. Cuando se recibe la informacidn
solicitada, se remite a Registro Académico para ser ingresados
en el Sistema y asignacién de cddigo a los nuevos usuarios.
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Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacion Judicial.

Nombre del Subproceso: 3.2 Gestion Administrativa Académica.

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
Déscripcion de las Actividades del Subproceso Responsa'lb-}e(s) de ks Aspecto a del control y L
: Actividad Observaciones
controlar responsable de

controlarlo.

3.2.3 Comunicar actividades extras a la Planificacion:

Si existen actividades que no fueron incluidas en la
Programacion Trimestral pero que se desarrollaran, por
solicitud del Pleno o de la misma Direccidn; las Coordinaciones Coordinaciones de Area
de drea comunican dichas actividades a los Asistentes de Seccion Académica N/A N/A N/A
Convocatoria para que realice las gestiones necesarias para la
conformacion de los grupos y al drea de Registro Académico
para que sean incorporadas a la Programacién Trimestral de
Capacitaciones por medio del Sistema.

3.2.4 Firmar listas de convocatorias:
Después de elaborada la lista de las personas a convocar se
imprimen las convocatorias, se les traslada a los
Coordinadores de Area o Administradores Regionales para
firma.

El Coordinador hace una verificacion aleatoria para corroborar | Coordinadores Regionales y

" e . N/A N/A
al grupo que se esta convocando y asi verificar que cumpla con de Areas. / / N/A
el perfil, prerrequisito y que no lo hayan aprobado antes.
Si es necesario incorporar convocatorias para completar cupos
y sustituir a las personas que no pueden asistir, los
Coordinadores reciben las nuevas cartas de Convocatorias
para ser firmadas.
: . Asistentes d
3.2.5 Realizar convocatorias: ; a N/A N/A N/A

Convocatorias.

116



Consejo Nacional de la Judicatura
Manual de Procesos Sustantivos
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Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacién Judicial.

Nombre del Subproceso: 3.2 Gestion Administrativa Académica.

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

x Responsable(s) de la Wiptive
Descripcion de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del control y Oliservadianes
controlar responsable de
controlarlo.

Las convocatorias firmadas se envian a los participantes
seleccionados, por correo electrénico, Fax u otro medio
disponible. En el caso de las capacitaciones virtuales, las
convocatorias se hacen de manera automatica al inscribir a los
usuarios admitidos.

Para las actividades ordinarias las convocatorias se realizan
con al menos 8 dias de anticipacion y para las actividades
extraordinarias con 4 dias de anticipacion.

Las actividades con modalidad virtual son convocadas con 8 a
10 dias de anticipacion en el caso de los Jueces y Magistrados,
y para el resto de la comunidad juridica se hacen con 14 dias
de anticipacidn. Si una persona no es inscrita en el curso, 4 dfas
antes de iniciar el mddulo, el Asistente de Convocatoria
reconfirma o explica, al usuario el motivo por el cual no fue
admitido.

En el caso de Asociaciones o Instituciones, el Asistente de
Convocatoria remite una carta de invitacion, una semana
antes, a la Institucidn solicitante, con la cantidad de los cupos
disponibles. Las Instituciones identifican socios que enviaran
tomando en cuenta los prerrequisitos en caso que los hubiere.,
La Coordinacidn respectiva remite envia un ejemplar
electrénico o impreso del material del curso, al contacto de la
Asociacion para que se reproduzca y pueda ser distribuido
entre los participantes.
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Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacion Judicial.

Nombre del Subproceso: 3.2 Gestion Administrativa Académica.

Descripcion de las Actividades del Subproceso

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Responsable(s) de la

Actividad opeces

controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Observaciones

3.2.6

Confirmar asistencia de capacitadores a capacitaciones:

Los capacitadores confirman asistencia y disponibilidad para
proporcionar la capacitacion en la fecha establecida en la
Programacién Trimestral. Esta reconfirmacion se realiza con al
menos una semana de anticipacion.

Capacitadores

Externos/Internos. N/A

N/A

N/A

3.2.7

Confirmar asistencia de convocados a capacitaciones:

Los usuarios confirman asistencia a la capacitacion a la cual
han sido convocados bajo régimen obligatorio o bien indican
gue presentaran justificacion para no asistir.

Tres dias antes de la capacitacion se revisan las listas y si no
hay muchos confirmados, los Asistentes de Convocatoria
llaman por teléfono a los convocados para informar después al
Coordinador de Area sobre los que han confirmado su
asistencia a la actividad a realizar.

Para la recepcion de justificaciones en el caso de los modulos
virtuales, el Asistente Administrativo observa las
justificaciones de los retiros, se identifica el curso al que
pertenece, la justificacion, la persona y en una hoja de Excel se
lleva una base la cual se remite impresa a Subdireccion para
que apruebe por medio de firma dicha justificacion.
Posteriormente, se procesan las justificaciones en el Sistema
de aula virtual, y posteriormente se remiten al Registro
Académico para que las registre en el Sistema informatico y
posteriormente las archive.

Cantidad de

Usuarios. :
confirmados

Asegurar participacién
suficiente de
convocados para la
capacitacion.

Invitar un
porcentaje mayor
de seguridad para
las convocatorias.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacion Judicial.

Nombre del Subproceso: 3.2 Gestion Administrativa Académica.

Descripcidn de las Actividades del Subproceso

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Responsable(s) de la
Actividad Fepesio

controlar

Objetivo
del control y
responsable de
controlario.

Observaciones

En el caso de los mddulos presenciales las justificaciones van
directamente a Subdireccidn ECJ, quien las remite a Registro
Académico para su procesamiento en el Sistema informatico.

3.2.8

Elaborar y enviar notificacién de convocatoria de Jueces y
Magistrados:

Si los convocados son Jueces o Magistrados, el Asistente de
Convocatorias, después de haberlos convocado elabora cartas
de notificacion en las que se informa a la Corte Suprema de
lusticia, la capacitacidn al que han sido convocados, indicando
las fechas y horario programado, con el objeto que los usuarios
puedan asistir.

Traslada las cartas a la Direccion para solicitar firma,
adjuntando el listado de Convocatoria que lleva visto bueno
del Coordinador. Una vez firmada y sellada por el Director, se
envia a Seccidn de Acuerdes de la Corte Suprema de Justicia
via fax.

Asistente de Convocatorias. Cartas de

notificacidn.

Enviar las cartas con
anticipacion para que
se designen los
suplentes.

Enviar las cartas
con anticipacion.

3.2.9

Firmar solicitud de supiente:

Director o Subdirector se encargan de estampar firma en las
cartas donde se notifica la capacitacion destinada a
Magistrados y Jueces.

Direccidn/Subdireccidn. N/A

N/A

N/A

3.2.10

Nombrar Juez Suplente:

La Corte Suprema de Justicia se encarga a solicitud de los
convocados, de realizar el nombramiento de los Jueces
Suplentes para propiciar la participacidn de los Jueces titulares
convocadas a la capacitacion,

Corte Suprema de Justicia. N/A

N/A

N/A
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3.2.11 Ingresar personas confirmadas a la Plataforma virtual y al
Sistema Informatico:
Asistente de Convocatorias ingresa a la plataforma virtual de
la Escuela, el nombre, No. de DUI y/o correo electronico de las
personas que estan en el listado de convocatorias para
matricular a los participantes de la capacitacion. En los
médulos virtuales la matricula es realizada por el
Administrador de la Plataforma de cursos virtuales.
Asistente de Convocatorias. N/A N/A N/A
De esta manera los convocados pueden accesar a los
materiales antes de la capacitacion.
Encargado de Convocatorias ingresan al curso en la plataforma
para verificar que el material esté disponible para los usuarios
Asistente de convocatoria ingresa en el Sistema Informatico de
Registro Académico de la ECJ, la nomina de convocados al
curso o actividad.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacion Judicial.

Nombre del Subproceso: 3.2 Gestion Administrativa Académica.

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

3.2.12

Habilitar materiales de las capacitaciones en la plataforma
virtual:

La Disefiadora elabora el curso virtual en base al "Manual de
Imagen Institucional" con un equipo técnico que transforma el
material en un formato especial, estandarizado logos, tipo de
letra, etc. El Técnico en Disefio de Materiales Educativos y el
Administrador de la Plataforma pone a disposicién de todas las
personas matriculadas el material a utilizar durante las
capacitaciones.

El material es revisado cada semana por el area para actualizar
y resolver problemas que pueden ser reportados por los
usuarios, o bien, encontrados en la revision que se realiza.
Toda actividad en la Plataforma Virtual utiliza los lineamientos
establecidos en el documento denominado “Reglamento para
la Administracidn de los Recursos Informaticos del CNJ”.

Administrador de
Plataforma.

Disponibilidad del
material

Mantener disponible el
acceso a los usuarios.

Revisar
diariamente el
accesoy
dispenibilidad a
los materiales.

3.2.13

Realizar reuniones trimestrales con Capacitadores:
Coordinadores de Area mantienen reuniones trimestrales con
los capacitadores que imparten los mdédulos considerados en
la programacién trimestral. En estas reuniones pueden
incluirse la intervencion de otras dreas de las que se requiera
orientacion, se presenta el resultado de las reactivas y el
informe general de las actividades del semestre. Ademds se
incluye algln tema de la especialidad.

En el caso de las modalidades virtuales todo contacto se realiza
por correo con los capacitadores.

Coordinadores de Area
Especializada.

N/A

N/A

N/A
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Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacién Judicial.

Nombre del Subproceso: 3.2 Gestion Administrativa Académica.

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

. Objetivo
Descripcion de las Actividades del Subproceso Responsa.blle(s) dela Aspecto a del cintrol v
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
3.2.14 Confirmar capacitaciones a impartir:
Capacitadores confirman disponibilidad de las fechas Capacitadores N/A N/A N/A
programadas para impartir los médulos asignados. Externos/Internos.
3.2.15 Realizar logistica para desarrollo de las capacitaciones:
En base a la Programacion trimestral, tomando en cuenta las
actividades extraordinarias, aprobadas por el Pleno se toma la
cantidad de personas a convocar por curso, fechas y horario,
para elaborar la requisiciones trimestrales de refrigerios
(jugos, te, sodas, galletas, pan), a fin de que se abastecer la
bodega del CNJ, se gestiona firma de Direccién y se remite a la
Gerencia general para las autorizaciones correspondientes y
adquisicion a través de la UACI de lo solicitado. Asegurar la Realizar

Asimismo se proyecta la cantidad refrigerios (galletas, pan,
jugos, té, sodas) mensualmente a consumir en las sedes
regionales, con base a la programacioén aprobada incluyendo
actividades extraordinarias, se elabora requerimiento a
bodega y se gestionan firma de autorizacidn, comunicando lo
solicitado a las sedes regionales a fin de que les sea enviado o
vengan a retirarlos de bodega. Se solicita confirmacién de lo
recibido en las sedes regionales via correo electrénico, asi
como la existencia en su bodega antes de cursar el
requerimiento.

Asistente Administrativa

Recursos necesarios

disponibilidad de los

recursos requeridos

para el desarrollo de
las capacitaciones

verificaciones en
las gestiones
logisticas de cada
evento.
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CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
" i del
Descripcion de las Actividades del Subproceso Respenchieiide o Aspecto a del control y

Actividad Observaciones

controlar responsable de
controlarlo.

Para la sede de San Salvador, mensualmente estima la
cantidad de almuerzos a consumir por cada actividad, elabora
requisicion, gestiona firma de Direccidn y autorizaciones a
través de Gerencia General, para los tramites
correspondientes a través de la UACI. Esta Unidad notifica via
correo electrénico, mensualmente el nombre del proveedor y
los datos de contacto para el servicio de los alimentos. Este
servicio es solicitado al proveedor via electrdnica
semanalmente, supervisandose en forma personal el servicio
cada vez que este se brinda. Si hay aspectos a mejorar se
remite correo electrénico al proveedor las observaciones con
copia a la UACI.

Realiza los requerimientos para el transporte de capacitadores
cuando las actividades se desarrollan en las sedes regionales;
notificando a cada coordinacion de area lo gestionado, con
copia a la sede regional.

Posteriormente, hace reconfirmaciéon via correo con el
Coordinador quien confirma la utilizacion de la logistica
disponible para el Capacitador.

Cuando la actividad se realizara en la sede regional de Oriente
se les informa para hagan las gestiones para el alojamiento de
cada capacitador segun horario en que viajara.
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Nombre del Subproceso: 3.2 Gestion Administrativa Académica.

Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacion Judicial.

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

Previo a que se incorporen actividades extraordinarias, en
cualquier zona del pais, con sede en el CNJ la Coordinacion
solicita disponibilidad y reserva de aula para realizar la gestion
una vez procesada la actividad en la Programacién Trimestral
de Capacitaciones, se asigna en el Sistema Informatico el aula
o la sede especifica en que se realizard ésta.

Para la solicitud de otros bienes y servicios, la Asistente
elabora el requerimiento, gestiona autorizaciones y envia a
Bodega General. Solicita a la UACI, Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucionales, via Gerencia General, la
gestion de adquisicion de los bienes y servicios que se
necesitan para las distintas actividades de capacitacion o
académicas autorizadas y para el funcionamiento de la ECJ en
la sede de San Salvador.

Semanalmente envia al personal de Servicios Generales
asignados en la Escuela, copia impresa de la programacion de
uso de aulas solicitadas por otras unidades del CNJ. Esta
programaciéon se actualiza diariamente si surgen otras
solicitudes, las cuales se comunican a ellos via electronica por
medio de la persona encargada de atencion de los usuarios.

3.2.16 Programar uso e instalacion de equipos audiovisuales:

Encargado de equipos Audiovisuales con base a la
programacién semanal gestiona la firma de solicitudes y su
autorizacién e instala el equipo audiovisual necesario en las
aulas o sedes externas asignadas para el desarrollo de las

Unidad de Audiovisuales.

N/A

N/A

N/A
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capacitaciones siguiendo el “Procedimiento de prestacion de
equipo o servicio audiovisual”.

3.2.17 Solicitar cotizaciones de bienes y servicios solicitados:

UACI recibe de la Administracion de la ECJ las requisiciones
autorizadas de insumos generales para llevar a cabo las
capacitacicnes y para el funcionamiento de la Escuela y busca
al menos tres proveedores de los servicios solicitados y en UACI N/A N/A N/A
base a las cotizaciones recibidas los somete a la LACAP, Ley
de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica, para la contratacion, gestionando las autorizaciones
a través de la Gerencia General

3.2.18 Presentar cotizaciones de bienes y servicios solicitados:
Proveedores envian a la UACI las cotizaciones de los Proveedores de Bienes y

= 2 S g N/A N/A N/A
requerimientos solicitados para poder participar en el Servicios. / / /
proceso de seleccion,
3.2.19 Resguardar y administrar insumos:
Encar‘g.adc de Bodega .Ge:neral aimacgna los insumos Bodega General, N/A N/A N/A
adquiridos y da el mantenimiento necesario para asegurar la
correcta manipulacion y resguardo de los bienes.
3.2.20 Aprobar pedido y presentar ante el Pleno del CNJ:
Gerent eral recib edido de bi ici
rente General recibe pedido de bienes y servicios Gerente General N/A N/A N/A

necesarios para el proceso de capacitacion y el
funcionamiento de la ECJ, lo revisa, observa y/o aprueba
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conjuntamente con el Secretario Ejecutivo para presentario
ante Presidencia o el Pleno del CNJ.
3.2.21 Agendar y remitir pedido para actividades de capacitacion:
Secretario Ejecutivo presenta ante el Pleno los documentos Secretaria Ejecutiva. N/A N/A N/A
recibidos.
3.2.22 Evaluar pedido para actividades de capacitacion:
El Pleno del CNJ recibe los documentos para su observacion (si Pleno CNJ. N/A N/A N/A
fuese necesario), o aprobacién y emisién de Acuerdo.

e Manual de Imagen Institucional. e Programacion Trimestral de Capacitaciones. ® Programacion Trimestral.
e LACAP, Ley de Adquisiciones y e Reporte de Funcionarios Judiciales y Convocatorias * Presupuesto.

Contrataciones de la Administracién e Lista previa para convocar. e Capacitadores.

Publica. e listas de Convocatorias. * Grupos confirmados de participantes.
* Reglamento para la Administracion de e Convocatorias. e Fax

los Recursos Informéticos del CNJ. » Pedido general de insumos. » Sistema de la ECJ.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacion Judicial.

Nombre del Subproceso: 3.4 Subproceso Investigaciones Juridico - Social .

Responsable(s) de la

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo

Descripcion de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del control y Ober vt
controlar responsable de
controlarlo.
3.3.1 Asistir a capacitaciones y desarrollar evaluaciones:
Usuarios llegan a la Sede de la capacitacion en la fecha y hora Usuarios N/A N/A N/A
sefialada por el personal de Convocatorias y recibe la
capacitacion.
" i - iz Abastecer de recursos : e
3.3.2 Proporcionar requerimientos de la administracién de la ECl: CHTETEREAS Cata ErattD Realizar revision
; . ; o Dependencias Recursos segun se haya sido de. ot pecuirses
Cada dependencia segln sea el caso, envia suministros { 2 iy pedidos en base a
generales para el desarrollo de capacitaciones programadas Gerenda GereralCh) soliziraios sohcut'ado poria la asistencia real
trimestralmente. FSRTe de convocados.
Administrativa.
3.3.3 Proporcionar requerimientos de la administracion de la EC: ) Ab-a.stecer de recursos Seslizar Favisian
Unidad de Apoyo suficientes cada evento dei
La Unidad de Apoyo Audiovisual y Unidad de Produccion Audiovisual / Unidad De Recursos segun haya sido CHOBERIISeS
Bibliogréfica y Documental se aseguran de suministrar todo el | Produccién Bibliografica Y solicitados solicitado por la pedldlos en'base 3
equipo y material documental necesario para el desarrollo de Documental Asistente la asistencia real
las capacitaciones agendadas. Adrinictrativa de convocados.
3.3.4 Coordinar aspectos logisticos para capacitacién:
Si las capacitaciones se desarrollan en las sedes regionales de .
la Escuela, los Administradores de Sede se encargan de Administradones:de Sede N/A N/A N/A
realizar la logistica para preparar el espacio, equipo Yy
condiciones necesarias para el desarrollo de los eventos.
3.3.5 Desarrollar capacitaciones seglin programacion:
Capacitadores c itad Asegurar el desarrollo | Confirmar fechas
Los Capacitadores desarrollan la capacitacion asignada segtin Acreditados/Externos. sl de la capacitacion disponibles

programacion con base al moédulo de formacion revisado por
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacion Judicial.

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 3.4 Subproceso Investigaciones Juridico - Social .

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

Responsable(s) de la

Descripcion de las Actividad I
escripcion de las Actividades del Subproceso Actividad

Observaciones

la Seccién Metodoldgica y la Coordinacion de Area
Especializada correspondiente de la Escuela, en las que
desarrolla evaluaciones para cada mddulo impartido. Estas
evaluaciones han sido previamente revisadas por los
Coordinadores y con aval de la Seccién Metodoldgica.

Para el seguimiento de los cursos virtuales el Administrador
del Aula Virtual verifica cudntos usuarios estan activos,
cudntos no y anima a los participantes para que retomen el
curso. Bajo esta modalidad, el tutor (Capacitador) no debe
pasar mas de 24 horas sin conectarse en la Plataforma Virtual
para resolver las dudas de los participantes.

3.3.6 Inaugurar capacitaciones:

Los Coordinadores presentan al capacitador e inaguran la
actividad académica programada cuando sea procedente.
Para evaluar el contenido de las mismas si se ha programado
desarrollar la evaluacidon de manera aleatoria se realiza en el
sitio en cuanto al contenido. El Coordinador acompafia en el
desarrollo de toda la capacitacién en el caso que se imparta
por primera vez.

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

Coordinadores de
Area/Administrador de

A
it N/A N/A N/
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Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacion Judicial.

Nombre del Subproceso: 3.4 Subproceso Investigaciones Juridico - Social .

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Obijetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Aspecto a

Observaciones
controlar

3.3.7

Evaluar el desempeiio del capacitador.

Se realiza la evaluacion del desempefio al capacitador con base
a lo establecido en el Acuerdo aprobado por el Pleno,
desarrollada por alguno los miembros de la Seccidon
Metodoldgica.

Seccién Metodoldgica

N/A N/A N/A

3.3.8

Preparar informe de la capacitacion impartida y remitir
documentacion:

Cada Capacitador es responsable de elaborar el informe final
sobre |a capacitacion que le fue asignada y enviarla en un plazo
de 5 dias después de terminada la actividad programada, con
el cuadro de control de resultados y las papeletas a Registro
Académico para su ingreso al Sistema (excepto en los casos de
modalidad virtual donde primero pasan al Coordinador del
Area Virtual antes de ser trasladadas a Registro Académico)
como primer paso para poder gestionar el pago.

En el caso de las actividades desarrolladas en las Sedes
Regionales reciben toda la documentacidn, informan a
Registro Académico por correo electrénico de lo recibido y lo
trasladan posteriormente para continuar con la gestion.

Con base a los Estatutos de la EC) las actividades
corresponden al 40% de la nota final y la evaluacién final 60%.
La nota minima para aprobar el curso es 7.0

Capacitadores
Acreditados/Externos.

N/A N/A N/A

130




Consejo Nacional de |a Judicatura
Manual de Procesos Sustantivos

R, CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

)
2

s/ CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL
i

Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacion Judicial.

Nombre del Subproceso: 3.4 Subproceso Investigaciones Juridico - Social .

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la

Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Aspectoa

Observaciones
controlar

3.3.9 Procesar informacidn de las capacitaciones:

Area de Registro Académico organiza la informacién,
trimestralmente, de las actividades y las presenta en un
informe a la Administradora y la Direccién de la Escuela para
su evaluacion.

Capacitador presenta en Registro Académico las listas de
control de resultados, pruebas finales, y el informe que serd
enviado al Coordinador.

La Supervisora revisa que la documentacion esté completa,
elabora una Constancia de Recepcién de Documentos entrega
una copia al capacitador y con otra copia se trabaja la planilla.
Entrega al Coordinador de Area Especializada una copia de la
constancia y el informe presentado por el capacitador.

Una vez autorizada la planilla se emiten los comprobantes de
pago y se envian por correo a los Capacitadores, para que sea
firmado y entregado (en original) en Registro Académico.

Area de Registro Académico recibe los comprobantes y los
traslada a firma del Director, y luego a la Administracidn para
continuar con el proceso para gestionar la firma del Presidente
del CNJ.

Area De Registro Académico

N/A N/A N/A
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~ CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacion Judicial.
o )
(cg) \ N CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 3.4 Subproceso Investigaciones Juridico - Social .
o CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
é_—_,b R bl dell Objetivo
) Descripcion de las Actividades del Subproceso es:pons;f .e(s) g Aspecto a del control y
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
Una vez tramitadas todas las firmas, en Registro Académico se
documenta y se envia a la UFI para que puedan tramitar el
pago.
3.3.10 Elaborar informe de resultados de las actividades
programadas y ejecutadas:
Administradora afiade otras estadisticas al informe y evalla Administradora N/A N/A N/A
los resultados presentados por el Area de Registro Académico. EC-Cv
Prepara informe final de la programacion y lo presenta a la
Direccion de la Escuela.
3.3.11 Evaluar informes de resultados:
Director o Subdirector recibe informe de la Administradora . o L
para controlar lo programado versus lo ejecutado de las Direccién ¥ Subdireccion N/A N/A N/A
actividades académicas del trimestre y realiza las EC-CNJ
observaciones pertinentes de ser necesario para adecuacion
de las metas del PAC.
3.3.12 Registrar informacidn de resultados de las capacitaciones:
Las listas de asistencia son recibidas y procesadas en Registro
Académico, se verifica que cada persona cumpla con el 60% de
asistencia, si no el participante queda registrado en el Sistema | Area De Registro Académico N/A N/A N/A
tnicamente como convocado, se coloca la observacion en el
Sistema como "no cumple con el porcentaje de asistencia" o
"no asistié" y reprueba el curso.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacion Judicial.

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 3.4 Subproceso Investigaciones Juridico - Social .

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

Responsable(s) de la

Descripcion de las Actividades del Sub
pcién de la ividades del Subproceso Actividad

Observaciones

Después de procesado se genera e imprime el "Reporte de
Asistencias” para su revisidn.

Sielusuario cumple con la asistenciay la actividad es evaluada,
se procesa la nota obtenida. Se imprime el "Reporte de Notas"
para que lo revise la Supervisora. Después de revisado y
avalado se archiva fisicamente.

Estas notas son el insumo para las certificaciones de notas, si
el usuario las solicita con el "Formulario para Solicitud de
Certificacion de Notas", y se entrega 3 dias después como
maximo. Debe ir firmada por el Director o Subdirector y no se
puede entregar sin esta firma.

Se presenta informes a la UFl y a la Unidad de Acceso a la
informaciéon de las actividades que se programaron vy
ejecutaron durante el mes por drea y tipo de actividad

A la Unidad de Evaluacidn se entrega un informe cada 6 meses
que lo genera el Sistema, de |as capacitaciones a las que se ha
convocado y han asistido los Jueces y Magistrado, haciendo
énfasis en las ausencias y los retiros ya que sirve come insumo
para evaluarlos.

3.3.13 Gestionar autorizacion de pagos a capacitadores vy Coerdinaclén Administiativa

proveedores: ECI-CNJ N/A N/A N/A
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Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacién Judicial.

g g ERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 3.4 Subproceso Investigaciones Juridico - Social .
gb 23 A 17 ; CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
i) / Objetivo
<D Descripcion de las Actividades del Subproceso Respo:;ai‘l:::;sd) deda Aspecto a del control y ob d
g' controlar responsable de e EAES
controlarlo.

En base a la programacion se envia requerimiento a la UACI,
quienes elaboran la orden de compra y notifican el Proveedor
autorizado. Se envian las cotizaciones comparativas y lo revisa
Administracion y Direccién. Cuando la orden estd adjudicada
se notifica a Administradora y Direccién quien da finalmente
el visto bueno del servicio. Se prepara expediente para pago
que incluye la requisicién, orden de compra, cuadro de oferta,
cotizaciones, factura y en el caso de alimentos se elabora el
Acta en la Escuela en base a la comanda diaria donde el
proveedor indica la cantidad de alimentos suministrados.

En caso de bienes y servicios el Acta la hace la UACI y hasta que
se corrobora que ya estd en el destino final se pasa a firma del
Director. Cuando ya ha sido aprobada la refiere al Proceso
Financiero para continuar con los procedimientos requeridos.

En el caso de los proyectos ejecutados con fondos de
Cooperacion Internacional y Maestria Judicial, se deben
adjuntar los TDR, oferta de servicios, pasaporte, CV del
Capacitador y una nota que indique el recibido a satisfaccion
de toda la documentacidn solicitada.

La planilla se documenta con la Constancia de Recepcion de
Documentos, la lista de asistencia de las actividades
académicas, la cuales deben ir firmada y con el numero de
horas que se impartio y los Acuerdos asociados a la actividad.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacion Judicial.

Nombre del Subproceso: 3.4 Subproceso Investigaciones luridico - Social .

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Responsable(s) de la Sajctag
Descripcion de las Actividades del Subproceso o Aspecto a del control 3
P P Actividad g T y Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
3.3.14 Presentar documentos de pago para aprobacién:
Gerente General recibe documentacion y la remite a ) | N/A
Presidencia para solicitar autorizacidon de pago. Envia Qesengiaiasdenal LU NifA N
nuevamente hacia la Coordinacidon Administrativa Ia
constancia autorizada para pago al Capacitador.
3.3.15 Aprobar pagos de Capacitadores:
Presidente del CNJ autoriza el pago a los capacitadores Presidente N/A N/A N/A
confrontando la documentacién presentada por el Gerente
General y remite nuevamente con la aprobacion.
3.3.16 Gestionar pagos a proveedores.
Unidad Financiera realiza las gestiones para el desembolso a Unidad Financiera N/A N/A N/A

los proveedores previa presentacion de toda la
documentacion requerida y acuerdo del Pleno.

Institucional (UFI)

3.3.17 Aplicar evaluaciones reactivas segln programacion:

El Orientador se hace presente en el aula de capacitacién y se
solicita al grupo llenar la evaluacién de conformidad con el
numero de computadoras disponibles en cada Sede donde se
desarrolla la capacitacion. Se dan las instrucciones a todo el
grupo para que puedan completar la evaluacidn y al finalizar
continuar con la programacidon establecida para la
capacitacidn. Generalmente se utiliza el espacio del refrigerio
para desarrollar esta actividad.

Seccidn Especializada de
Investigacidn.

Internet, equipo y
orientador.

Disponibilidad de
Internet y equipo
informatico y software
para el desarrcllo de
las evaluaciones

Llevar plan de
contingencia en
caso de que no
haya internet o

equipo en
funcionamiento.
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Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacion Judicial.

Nombre del Subproceso: 3.4 Subproceso Investigaciones Juridico - Social .

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
Descripcion de las Actividades del Subproceso Responsa_lb.le(s) dela Aspecto a del control y :
Actividad ‘Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
3.3.18 Procesar informacién de las reactivas:
Una vez finalizadas |la aplicacién de reactivas, el Orientador eecioh Esp_ema.!l‘zada B N/A N/A N/A
recoge la informacion para utilizarla en la preparacion del jBsagatIon.
informe trimestral.
3.3.19 Preparar y presentar informe trimestral de reactivas:
Trimestralmente, presenta los resultados obtenidos en las Disponer de la
reactivas a la Direccién de la Escuela y los expone al Pleno del Contar con la informacion —
CNJ y a las Coordinaciones de darea. El corte para la informacion de las procesada (o en
consolidacién de los informes se realiza en base a la fecha en evaluaciones reactivas bruto ¢?) —
que terminan los cursos y no en base a la fecha de inicio. Este Seccidn Especializada de ) mensuales, asf como necesaria diez
informe se presenta los siguientes 5 dias habiles de inicio del Investigacion. TRmpo con los indicadores dias habiles
mes. pertinentes para la previos a la
confeccion del informe | presentacion del
Se evallan cursos presenciales, semipresenciales y virtuales. trimestral. informe
En el caso de las evaluaciones de los modulos virtuales el trimestral.
instrumento de evaluacidon cambia ya que no se evalia
infraestructura y alimentacion.
3.3.20 Informar resultados y programar capacitaciones:
Cada Coordinador revisa los informes de los resultados en las
evaluaciones y las socializa de manera general en la reunién Administradores
con los capacitadores que estuvieron a cargo de ellas. Ademas Regionales Y De Seccidn N/A N/A N/A

evalia los Iinformes que son presentados por los
Capacitadores después de realizados los eventos los cuales son
enviados al Director.

Académica
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacion Judicial.

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 3.4 Subproceso Investigaciones Juridico - Social .
CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

5 ; Responsable(s) de la Objetivo
Descripcion de las Actividades del Subproceso e Asuectos dabcotioly

Observaciones
controlar responsable de

controlario.

Para los talleres de diagnostico de deteccion de necesidades,
se elabora un informe especial ya que cada Coordinador que
lo realiza presenta los resultados o insumos que se pueden
aprovechar para la oferta académica de cada Area
Especializada en el PAC el siguiente afio.

3.3.21 Conocer resultados de capacitaciones desarrolladas:

Capacitadores reciben retroalimentacion de sus expasiciones Capacitadores
e Incorporan mejoras en las dreas que pudieran resultar Externos/Internos L LU ByA
deficientes en base a la informacién proporcionada por el
Coordinador de Area.

3.3.22 Diseiar y administrar evaluacién Formativa a Capacitadores:

La Seccién Metodolégica dispone de un instrumento para la
evaluacion formativa de los capacitadaores, el cual es aplicado
en la parte de contenido por los Coordinadores y en cuanto a
los aspectos metodoldgicos por la Seccidon Metodologica quien
es la encargada de evaluarlos.

j io Sgi N/A
Se programa trimestralmente donde se eligen los cursos, Secclon Metodaldgica N/A N/A /
capacitadores y fechas en que se realizaran las evaluaciones.

El desarrollo de |a evaluacién se realiza de manera presencial.
En el caso de los capacitadores antiguos y especialistas
externos, se desarrolla en 4 horas y en el caso de aspirantes a
capacitadores se realiza en dos jornadas de 8 horas cada una
con fines de acreditacién como capacitador. En cada jornada
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Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacién Judicial.

Nombre del Subproceso: 3.4 Subproceso Investigaciones Juridico - Social .

escripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
del control y
responsable de
controlarlo.

Aspecto a

Observaciones
controlar

se hace la retroalimentacion para el capacitador sobre los
aspectos evaluados. Esta evaluacion no tiene caracter
sancionatorio.

3.3.23

Elaborar informe:

Seccién Metodoldgica elabora un informe donde se
consolidan los hallazgos registrados por la Seccidn
Metodoldgica Coordinadores de Area Especializada, el cual se
utiliza para retroalimentar a los Capacitadores y poder
identificar propuestas que se pueden incorporar en el Plan de
Capacitacion a Capacitadores que se encuentra bajo
responsabilidad de la Seccién.

Ademds, se hacen recomendaciones al capacitador para
mejorar la practica docente del evaluado.

Seccién Metodoldgica

N/A N/A N/A

3.3.24

Elaborar Plan de Capacitacion a Capacitadores:

Seccion Metodoldgica elabora su Plan de Capacitacién para
ser incluido en el Plan Anual de Capacitacion de la ECJ. Este
contempla actividades referidas a la Seccion en cuanto a
capacitaciones y la elaboracidn y/o actualizacidon de mddulos.

Jefatura de Seccién
Metodoldgica

N/A N/A N/A
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CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESQO
Objetivo

Responsable(s) de la

Descripcion de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del control y Olbiservaciones
controlar responsable de
controlarlo.

3.3.25 Desarrollar capacitaciones a capacitadores:

Seccién Metodolégica desarrolla capacitaciones a los
capacitadores las cuales han sido previamente aprobadas en
el PAC y Programacion Trimestral o las que han sido Seccién Metodoldgica N/A N/A N/A
incorporadas de manera extraordinaria a la Programacidn
Trimestral de Capacitaciones. Son convocados a estas
formaciones todos los Capacitadores Acreditados de la
Escuela.
3.3.26 Asistir a capacitaciones y especializaciones:

Los Capacitadores reciben formacion metodologica para 5 (;a_npat;:lta/iores N/A N/A N/A
mejorar la forma en que se realizan las actividades de KF AR R TS
capacitacion y mejorar el desempefio docente.
3.3.27 Proporcionar bienes y servicios contratados:
Proveedores llevan los insumos y servicios el dia de la Ruavsedores Ha Bienes:y N/A N/A N/A

Servicios

capacitacion al lugar indicado para poder desarrollar las
actividades.

i e S il s af 2
® Plan de Capacitacion a Capacitadores e Internet.
* Modulos de capacitacion. * Informe de evaluacién formativa a Capacitadores. e Capacitador.
e Informe de evaluaciones reactivas. » Equipo para desarrollo de evaluaciones
e Programacion Trimestral de Capacitaciones. reactivas.
e Evaluacion de Reactivas. s Transporte.
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Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacion Judicial.
>
f\—
o) Nombre del Subproceso: 3.4 Subproceso Investigaciones Juridico - Social .
o =
(s CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
Objetivo
o Responsable(s) de |
Descripcion de las Actividades del Subproceso P 2 (Hcels Aspecto a del control y _
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
e Programacion de evaluaciones formativas a e Equipo Audiovisual.
Capacitadores.

e Lista de Asistencia.

» Informe final de la actividad.

e Reporte de asistencia.

e Constancia de Recepcidon de Documentos.
e Formulario de Certificacion de Notas

e Formulario para Solicitud de Certificacion de Notas.
e Reporte de Notas
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Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacion Judicial.

Nombre del Subproceso: 3.4 Subproceso Investigaciones Juridico - Social .

0Goggy

scripcion 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

3.4.1

Dar lineamientos para estudios de investigacion: Pleno del
CNJ indica los lineamientos a considerar para determinar las
temdticas que debe explorar la Seccion Especializada de
Investigacion.

Pleno CNJ

N/A

N/A

N/A

3.4.2

Proponer proyectos de investigacion: Los organismos
cooperantes interesados en un determinado tema a investigar
solicitan el desarrollo de un proyecto de investigacion al que
pueden asignarle fondos propios destinados a la Seccion
Especializada de Investigacion para la ejecucion del proyecto.

Organismos y Entidades
Cooperantes

N/A

N/A

N/A

3.43

Definir lineas de investigacién: La Direccidn indica sus propias
lineas tematicas a la Seccién Especializada de Investigacién
para desarrollar los proyectos correspondientes.

Direccién/Subdireccion

N/A

N/A

N/A

3.4.4

Identificar necesidades para la investigaciéon: La Seccién
Especializada de Investigacion define lineas tematicas con
base en las necesidades actuales de la institucion o bien el
entorno donde se desarrollan actividades del sector justicia.

Seccion Especializada de
Investigacion

N/A

N/A

N/A

3.4.5

Proponer temas de investigacién: A requerimiento de la
Seccion Especializada de Investigacion apoyan con propuestas
de temas de investigacion a desarrollar en el ambito juridico -
social.

Investigadores Nacionales e
Internacional

N/A

N/A

N/A

3.4.6

Elaboraciéon de propuestas de investigacion: De todas las
fuentes anteriores, la Seccidn Especializada de Investigacion
elabora la propuesta de temas a investigar durante el corto y
mediano plazo, ya sea con fondos propios o adjudicados por
organismos cooperantes.

Seccion Especializada de
Investigacion

N/A

N/A

N/A
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacién Judicial.

Nombre del Subproceso: 3.4 Subproceso Investigaciones Juridico - Social .

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Responsable(s) de Ia Objetive
Descripcion de las Actividades del Subproceso il ;
B P Actividad Aspecto a defcantrolx Observaciones
controlar responsable de
controlario.
3.4.7 Presentar al Pleno del CNJ investigaciones a realizar:
Direccion y Subdireccién es la encargada de entregar la . - y s
; £ wis Direccidn/Subdireccidn
propuesta de proyectos de investigacion para la evaluacidn, N/A N/A N/A
e ¢ ECJ-CNJ
observacion y aprobacién del Pleno del CNJ la cual es llevada
ante la Secretaria Ejecutiva.
3.4.8 Agendar y remitir al Pleno del CNJ investigaciones a realizar:
Secretaria Ejecutiva presenta ante el Pleno los documentos Secretaria Ejecutiva N/A N/A N/A
recibidos.
3.4.9 Evaluar temas de investigaciones y emitir acuerdo: Pleno del
CNJ recibe los documentos para su observacién (si fuese Pleno del CNJ N/A N/A N/A
necesario), aprobacién y emisién de acuerdo.
3.4.10 Comunicar temas de investigacion aprobados: Direccion y
Subdireccién deben comunicar, en reunidn con el personal de Direccién/Subdireccion N/A N/A N/A
la SEI, el Plan Anual para los proyectos de investigacion ECJ-CNJ
aprobados por el Pleno.
3.4.11 Definir proyectos de investigacion: Jefatura de Seccidn
Especializada de Investigacion con su equipo de trabajo, a Sactinn Especiaizads de
partir de las lineas temdticas aprobadas, elabora la propuesta P N/A N/A N/A

de los proyectos de investigacion a desarrollar. Se plantean
nombre, objetivos; y productos esperados de los proyectos.

Investigacion
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Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacion Judicial.

Nombre del Subproceso: 3.4 Subproceso Investigaciones Juridico - Social .

0006072

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo
B ot Responsable(s) de la
Descripcion de las Actividades del Subproceso i Aspecto a del control y 3
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
3.4.12 Someter a concurso proyectos de investigacion: La Seccion
Especializada de Investigacion somete a concurso las lineas
tematicas aprobadas, utilizando las fechas aprobadas y los
criterios establecidos en el documento de “Convocatoria |  seccién Especializada de
Publica de Participacion”. Investigacién N/A N/A N/A
Los equipos de investigacion pueden estar conformados por
profesionales de coordinacion, capacitacion, del sector justicia
y comunidad universitaria.
Presentar en totalidad
c i i los proyectos en el
Sl ; umplir con el tiempo . i
3.4.13 Evaluar proyectos de investigacion: Se seleccionan los .. L P ) i P tiempo estipulado.
= T ) Seccion Especializada de establecido (5 dias) Facilitar el
participantes con base a los criterios establecidos en el S Tiempo £t )
= 3 Puiblica de Participacién” Investigacion. para la seleccion de instrumento de
documento “Convocatoria Publica de Participacion”. s barticibnts exilupslinnerumotier
desarrollar la
actividad,
3.4.14 Remitir lista preliminar de seleccionados al Pleno: Envio de |a
lista a la Secretaria Ejecutiva para que canalice |a informacion Direccién /Subdireccién N/A N/A N/A
hacia el Pleno.
3.4.15 Agendar y remitir al Pleno del CNJ investigaciones a realizar:
Secretaria Ejecutiva canaliza la informacion hacia Pleno del Secretaria Ejecutiva N/A N/A N/A

CNJ para su observacion o aprobacion.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

' CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacidn Judicial.

Nombre del Subproceso: 3.4 Subproceso Investigaciones Juridico - Sacial .

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

241

Evaluar grupos seleccionados y emitir acuerdo: Pleno del CNJ
examina, valida y define los grupos seleccionados para el
desarrollo de las investigaciones.

Pleno CNJ

N/A

N/A

N/A

3.4.16

Elaborar planteamiento metodoldgico: Seccion Especializada
de Investigacion realiza publicaciones de convocatorias a
través de visitas a las diferentes instituciones de interés
(Universidades, Asociaciones e Instituciones vinculadas al
sector de administracion de justicia) a quienes se informard las
temadticas y los requisitos que deben tener los proyectos a
presentar, para que formulen su propuesta de proyecto de
investigacion, de conformidad con el documento
"Convocatoria publica de participacidn”.

En el caso de las investigaciones a cargo de la seccion, realiza
el planteamiento metodologico bajo el cual se regira toda la
actividad de investigacion y en el caso de las realizadas por
personal externo a la Seccidn, verifica lo expuesto por el
equipo de investigacion en el avance del proyecto.

Seccidn Especializada de
Investigacion.

N/A

N/A

N/A

3.4.17

Elaborar y validar de los instrumentos a utilizar: La SE| define
los instrumentos necesarios para la ejecucidn de las
actividades investigativas de los proyectos bajo su
responsabilidad directa, de acuerdo con la naturaleza de la
investigacién y considerando los fondos asignados para
ejecutarla: si proceden de cooperacidn externa o son fondos
propios.

Seccidn Especializada de
Investigacion

N/A

N/A

N/A
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Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacion Judicial.

o
o IZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 3.4 Subproceso Investigaciones Juridico - Social .
Lo =
o CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO
() =
= LIBRL e Responsable(s) de la Objetivo
o Descripcion de las Actividades del Subproceso S Aspecto a del control y 2
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
Ademas, en el caso de investigaciones realizadas por personal
externo a la Seccién, verifica los instrumentos a utilizar por el
equipo que la desarrolla.
3.4.18 Elaborar TDR para investigacion: En el caso de las
investigaciones solicitadas por organismos cooperantes
financiados con fondos propios, y aprobadas por el Pleno, la
Direccion eiabora_ I’os Termm_os_ de Referenc'la (T_I?R) necesarios Direccién/Subdireccién N/A N/A N/A
para la contratacion de servicios de investigacion de terceros
para apoyar dichas actividades. Estos TDR son comunicados al
proceso de compras de la ECJ para el desarrollo de los
procesos asociados a la adquisicion de estos servicios.
3.4.19 Desarrollar consultoria de estudio e investigacion:
Los proveedores de servicios de investigacion contratados Controlar y ajustar
las actividades de

realizan las actividades conforme a los TDR para alcanzar los
objetivos del proyecto; deberan presentar a la SEI un avance
en el trabajo adjudicado a la mitad del periodo pactado.

Ademas, es responsabilidad de los proveedores, realizar y
validar todos los instrumentos de investigacion, los cuales
seran verificados por la SEl dentro del avance presentado.

Proveedor de Servicios de
Investigacion

Tiempo y contenido

Cumplir con las fechas
y criterios
establecidos

campo para alcanzar
los resultados en el
tiempo establecido
cumpliendo con los
criterios del
proyecto.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacion Judicial.

Nombre del Subproceso: 3.4 Subproceso Investigaciones Juridico - Social .

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la
Actividad

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

3.4.20

Dar seguimiento a estudios con financiamiento: La SEI
controla y verifica las actividades y avances realizados en las
investigaciones tercerizadas y presenta un reporte sobre las
investigaciones a la Direccién de la ECJ.

Seccidn Especializada de
Investigacion

3.4.21

Participar en proyectos de estudio e investigacion: Las
coordinaciones de drea y regionales, asi como las y los
profesionales que prestan el servicio de capacitacién son los
encargados de llevar a cabo los proyectos de Investigacién a
los cuales han sido convocados por la SEl en base a su campo
de desarrollo y experiencia, con la restriccidn de no participar
en mas de un proyecto en el mismo periodo de tiempo.

Al igual que los proveedores de servicios de investigacidn,

estos estardn a cargo de elaborar y validar todos los
instrumentos necesarios para la ejecucién de la investigacion,
los cuales seran verificados por la SEl en el avance requerido.

En la conformacién de los equipos de investigacion se debera
designar un Coordinador del Equipo por cada proyecto de
investigacion.

Personal investigador
(profesionales de
coordinacion, capacitacion,
del sector justicia y
comunidad universitaria)

3.4.22

Brindar informacidn para proyectos de investigacién: Todas
las organizaciones del sector de justicia aportan informacion
necesaria para realizar los estudios del proyecto para ser
incluidos en |a investigacion.

Sector de justicia

Objetivo
Aspecto a del control y Oliservadiones
controlar responsable de
controlarlo.
N/A N/A N/A
N/a N/A N/A
N/A N/A N/A
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Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacion Judicial.

Nombre del Subproceso: 3.4 Subproceso Investigaciones Juridico - Social .

00060074

Responsable(s) de la

CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESO

Objetivo

abastecimiento de lo requerido en el desarrollo de los
proyectos de investigacion

Descripcion de las Actividades del Subproceso Actividad Aspecto a del control y Obseriatioas
controlar responsable de
ccontrolarlo.
3.4.23 Suministrar bienes vy servicios requeridos para las
investigaciones: Los equipos de trabajo solicitan los bienes y
servicios a la Administracion de la ECJ, para gestionar el Administracion de la ECJ N/A N/A N/A

3.4.24

Presentar avance de investigacion: El responsable del equipo
de trabajo (Coordinaciones de Area, Regionales o
Capacitadores) presenta ante la SEl el avance de la
investigacion asignada de acuerdo con los plazos establecidos
en el documento. Ademas, deberd contener todos los
instrumentos que se han utilizade o que se tiene planificado

Personal investigador
(profesionales de
coordinacion, capacitacion,
del sector justicia y
comunidad universitaria)

tiempo y contenido

cumplir fechas y
criterios establecidos

Controlar y ajustar
las actividades de
campo para
alcanzar los
resultados en el
tiempo establecido
cumpliendo con los

investigadores subcontratado realiza el informe final del

Investigacion

utilizar para la verificacion de estos por parte de la SEI. criterios del
proyecto
3.4.25 Analizar informes preliminares: La SE| analiza los informes .. p—
e ] L 5 . Seccion Especializada de
preliminares de las investigaciones y realiza las observaciones s N/A N/A N/A
; - : Investigacion
pertinentes si las hubiera.
3.4.26 Evaluar reportes y presentar avances de los proyectos ante
el Pleno del CNJ: Direccion de la ECJ evalla los reportes de
avance de los proyectos de investigacion presentados por la Direccion/Subdireccion N/A N/A N/A
SEly realiza observaciones necesarias para el cumplimiento de
los objetivos del proyecto.
4. El io resentacion del informe final: Equipo de | P d ici
3.4.27 Elaboracién y p ntacion del informe final: Equip roveedor de Servicios de N/A N/A N/A
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

Nombre del Proceso: 3.0 Capacitaciéon Judicial.

Nombre del Subproceso: 3.4 Subproceso Investigaciones Juridico - Social .

Descripcidn 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

proyecto de investigacion asignado vy lo presenta a la SEl para
su observacién o aprobacion.

3.4.28

Revision y presentacion del Informe Final: SEl es la encargada
de revisar los informes finales presentados por los equipos de
trabajo o bien, presenta los propios en el caso de los proyectos
desarrollados. Los informes finales son presentados a la
Direccién de la EC) para su posterior conccimiento y
aprobacion.

Seccion Especializada de
Investigacion

N/A

N/A

N/A

3.4.29

Evaluar informe final y presentar ante el Pleno del CNJ:
Direccion y Subdireccion reciben de la SE! el informe final del
proyecto de investigacion, realiza observaciones si las hubiere
o lo envia a Secretaria Ejecutiva para su presentacion al Pleno.

Direccidn/Subdireccion

N/A

N/A

N/A

3.4.30

Agendar y remitir al Pleno del CNJ informe final: Secretaria
Ejecutiva presenta ante el Pleno los documentos recibidos.

Secretaria Ejecutiva

N/A

N/A

N/A

3.4.31

Evaluar informes de proyectos de investigacion y emitir
acuerdo: Pleno del CNJ recibe los documentos para su
observacién (si fuese necesario), aprobacién y emision de
acuerdo.

Pleno CNJ.

N/A

N/A

N/A

3.4.32

Gestionar pago por servicios de investigacion: Con la carta de
aprobacion recibida de la Direccion/Subdireccidn, se realizan
los tramites administrativos necesarios para cobrar servicios
prestados definidos en el proceso financiero de la ECJ.

Proveedor de servicios de
investigacion

N/A

N/A

N/A

149




Consejo Nacional de la Judicatura
Manual de Procesos Sustantivos

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA Nombre del Proceso: 3.0 Capacitacién Judicial.
CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL Nombre del Subproceso: 3.4 Subproceso Investigaciones Juridico - Social .
CONTROLES CRITICOS DEL SUBPROCESQ
Objetivo
el o Responsable(s) de la
Descripcion de las Actividades del Subproceso P = ) Aspecto a del control y .
Actividad Observaciones
controlar responsable de
controlarlo.
3.4.33 Divulgar resultados de estudios de investigacion: La SE!
comunica los resultados de los estudios de investigacion
realizados a todas las dependencias, entidades u
organizaciones con interés sobre la tematica abordada, ya Seccion Especializada de N/A N/A N/A
sean dependencias del CNJ, ECJ, organismos cooperantes Investigacion
financiadores del proyecto, Red |beroamericana de Escuelas
Judiciales (RIAEJ) y otras instituciones nacionales e
internacionales.
3.4.34 Conocer estudios de investigacién realizados: La Red
Iberoamericana de Escuelas Judiciales (RIAEJ) recibe el Red Iberoamericana de N/A N/A N/A
informe final de los proyectos de investigacion de su interésy | Escuelas Judiciales (RIAEJ)
utiliza dicha informacién para apoyar sus procesos.
3.4.35 Conocer estudios de investigacion realizados: Otras B
e : ¢ 3 : ) Otras instituciones
instituciones nacionales e internacionales reciben el informe .
; ST . ; - nacionales e N/A N/A N/A
final de los proyectos de investigacion de su interés y utiliza : .
; . e internacionales
dicha informacion para apoyar sus procesos.

(o }

| <>

® Plan Anual de Capacitacion. e Presupuesto. P
® Programacion Trimestral de Capacitaciones. e Sistema informatico institucional.

* Mddulos de Capacitacion.
® Guia de Lineamientos para Elaborar
Moddulos con Enfoque de Competencia.

® Programacion Trimestral de Evaluacion de Formadores.

® Presupuesto.

e Lista de verificacion de Mddulos con Enfoque de
Competencia.
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VI. GESTION DE LOS PROSCESOS SUSTANTIVOS DEL CNJ

a. INTRODUCCION

Como resultado de la documentacién de los procesos del CNJ, es importante definir la
metodologia y los instrumentos para un seguimiento dindmico de los indicadores de
proceso que permitird a la Unidad Técnica de Seleccion (UTS) y su relacion con la Unidad
Técnica de Investigacion y Evaluacién de la Conducta Psicosocial (UTPS), Unidad Técnica
de Evaluacion (UTE) y Escuela de Capacitacidn Judicial (ECJ), administrar el proceso con el

proposito de lograr de los resultados planificados.

La metodologia descrita a continuacidon pretende establecer los pasos necesarios que
deben realizar la UTS, UTE y ECJ a, para la debida administracién del proceso, basado en
la metodologia universal PHVA: Planear, Hacer, Verificar y Actuar (enfoque sistémico),

siendo sus grandes pasos metodoldgicos:

Identificacidn 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).

® N U AW 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.
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a El Indicador Clave de Resultados (KRI: Key Result Indicators) evidencig”
resultados que se han logrado dentro de un periodo particular (anualmente) y
estos indicadores estan relacionados a los objetivos del Plan Estratégico

Institucional (PEI).

o Los Indicadores Claves de Desempeifio (KPI: Key Performance Indicators) evidencia
los resultados que se han logrado dentro de un periodo particular (mensualmente)

y estos indicadores estan relacionados a los objetivos del proceso.

o El Indicador de Desempefio (PI: 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).

Indicadores Claves de Resultados (KRI's)

Un KRl mide los principales resultados de una organizacion y establece si la
organizacion esta ejecutando con éxito sus planes, pero no proporciona ninguna vision
o direccién 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.

= Estan relacionados a la estrategia organizacional.

= Sus métricas pueden ser cuantitativas, cualitativas o una combinacion de ambas.

= Son de 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 direccion
correcta, proporcionando informacion que es ideal para la Alta Direccion, para

determinar el cumplimiento de la Misién Institucional y su acercamiento a la Vision.
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Los indicadores de gestion 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.

Indicadores Claves de Desempeiio (KPI's)

En cambio los indicadores claves de desempefo, 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 KPI 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 KP! afectard al nicleo de la mayor parte de los factores criticos de éxito de la
Institucién, permitiendo enfocarse en los elementos fundamentales para la gestion

organizacional (Misién 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” tendra 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 el ultimo

trimestre. Estos indicadores no pueden ser y nunca serdn KPI's. Es por eso que una

medicion realizada cada seis meses nunca puede ser un indicador clave de desempefio.

Es por eso que algunas organizaciones conducen muestreos al azar sistematicos
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focalizan en aquellos aspectos del desempefio de la organizacion que son los mas

criticos para el éxito actual y futuro de la organizacion.

Caracteristicas fundamentales para la aplicacién del Concepto de KPI's aplicado a los

Procesos de la Unidad Técnica de Seleccion del Consejo Nacional de la Judicatura
Las 6 caracteristicas de los KPI's:

i.  Deben medirse frecuentemente (mensualmente), mas que en el largo plazo.

ii.  Actuar sobre ellos tanto por parte de las Jefaturas de los Departamentos, asi
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
cuales 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 organizacién, es decir, impacta
la mayor parte del nucleo de factores criticos de éxito y las perspectivas de
aprendizaje, de procesos y de los usuarios, en relacién a 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).
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A manera de Axiomas matematicos:

« Adecuada gestion de PI's = Buena gestion de KPI's.

« Adecuada gestion de KPI's = Buena gestion Institucional KRI's.

Los indicadores de gestion (PI'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, atn a nivel individual.

c. METODOLOGIA PARA EL SEGUIMIENTO DINAMICO DE OBJETIVOS DE PROCESO

1.

Identificacion del Proceso (P)
La identificacion de procesos permite clasificar su tipologia y numero de subprocesos
de la organizacion. Para el caso particular de los procesos sustantivos del CNJ se

identificaron once subprocesos.

Documentacidn 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
propédsito principal, para luego caracterizar, medir, controlar, analizar, asegurar y
mejorar los procesos; para establecer una mayor satisfaccion en los usuarios y una

mayor eficacia y eficiencia Institucional.

Para el caso particular de los procesos sustantivos 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. En UTS, UTE y ECJ el mapa de

At Cry
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Magistrados, Seleccion de Magistrados de Corte e Investigacion de Denuncias.

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.

Caracterizacion del Proceso (P)
La caracterizacion de proceso es la especificacion en donde se establecen los

componentes para dar una mayor comprension de éste, siendo:

Nombre del proceso
Nombre del subproceso.
Descripcion de las actividades realizadas en cada subproceso y responsables.

0O 0O 0O O

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.

Medicion y Registro del Proceso (H).

De acuerdo a los lideres de cada subproceso en las unidades sustantivas (UTS, UTE y
ECJ) seran responsable 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.
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Como resultado de operar el Tablero de Indicadores, cada responsable alimentara en
la matriz de registro, medicién y seguimiento, el desempefio mensual obtenido segun

lo requerido para cada Objetivo.

En el tablero de indicadores se registraran el valor obtenido (resultados), dependlendo

Azl

de dicho valor, la celda tornara del color establecido: m Amarillo,

Control del Proceso (V).
El control del proceso, se dara cuando la celda del tablero de indicadores torne color
“verde”, ya que su significado sera equivalente a cumplimiento o calidad e implicara

como minimo el mantenimiento de dicho resultado.

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, implementara las siguientes acciones establecidas:

Colores estandar para gestion

del blers. de indicadores Interpretacion / Accién a tomar

Azul Mejora, Excelencia / Accion de Mejora
Amarillo Riesgo, Pasible no Cumplimiento / Accin Preventiva
m Problema, No Cumplimiento / Accién Correctiva

Fele (casos esperados, ideal, segun

v' Para los casos en que el resultado esté en g8
3l las buenas practicas

planificacion) la accidon a tomar ird orientada a @
establecidas en la ejecucion, para el logro de los resultados planificados.

v Para los casos en que el resultado esperado sea el [l[s]@a¥4lll (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,
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accion a tomar ira orientada a [lsj[s]gz]j 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 accién a tomar ira 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 [@llel@ials (Problemas, No se cumple), la
accién a tomar ird orientada a desarrollando actividades necesarias en la

ejecucion, para el logro de los resultados planificados.

6. Analisis del Proceso (V)

El analisis de procesos debera hacerse en varios escenarios:

Colorimetria Interpretacion y Accion a tomar
Azul Mejora - Accidn de Excelencia

Amarillo Riesgo - Accion Preventiva

Problema - Accién Correctiva

e El resultado obtenido en una medicidn, que de acuerdo al color obtenido en el
tablero implicard diferentes tipos de acciones.

e El resultado obtenido en varias mediciones, que de acuerdo a sus tendencias
permitira conocer el comportamiento del proceso en el tiempo.

7. Aseguramiento del Proceso (A).

El Aseguramiento del proceso es el cumplimiento de la variable en analisis particular

(ejemplo: tiempo) dando como resultado, el brindar confianza de la a

proceso. Es decir el Aseguramiento del proceso lo dara
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