SECRETARIA EJECUTIVA

San Salvador, 06 de marzo de 2018

LICENCIADA

ELSA MARGARITA CLAROS DE NOSIGLIA
JEFARRHH

PRESENTE

En la Sesion N° 08-2018, celebrada el veintisiete de febrero de dos mil dieciocho, el Pleno del Consejo
tomo el acuerdo que literalmente dice:

“Punto seis. GERENTE GENERAL SOLICITA APROBAR EL MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DEL
CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA. La Secretario Ejecutivo Interina, somete a consideracion los
memorandos fechados el diecinueve y el veintitrés de febrero del afio en curso, con referencias GG/PLENO/cero
treinta y uno/dos mil dieciocho (referido a los perfiles de la Escuela de Capacitacion Judicial "Doctor Arturo Zeledon
Castrillo"), y GG/PLENOJcero treinta y siete/dos mil dieciocho (referido a los perfiles de todo el personal), suscritos
por la licenciada Vilma Elizabeth Cruz de Martinez, Gerente General, quien en cumplimiento al acuerdo contenido
en el punto cinco del acta de la sesion cero seis-dos mil dieciocho, celebrada el catorce de febrero de dos mil
dieciocho, presenta el documento que contiene el Manual de Descripcion de Puestos del Consejo Nacional de la
Judicatura, al cual es oportuno sefialar que se le han incorporado las recomendaciones y observaciones sefialadas
por los/as sefiores/as Consejales. En ese sentido, la licenciada Cruz de Martinez, solicita: ) Derogar el Manual de
Descripcion de Puestos del Consejo Nacional de la Judicatura, aprobado en el punto seis de la sesion catorce-dos
mil nueve, celebrada el veintitrés de abril del afio dos mil nueve; Il) Aprobar el Manual de Descripcion de Puestos del
Consejo Nacional de la Judicatura; y IIl) Ratificar este acuerdo en esta sesién. El Pleno, ACUERDA: a) Tener por
recibidos los memorandos fechados el diecinueve y el veintitrés de febrero del afio en curso, con referencias
GG/PLENO/cero treinta y uno/dos mil dieciocho y GG/PLENO/cero treinta y siete/dos mil dieciocho, suscritos por la
licenciada Vilma Elizabeth Cruz de Martinez, Gerente General, y por cumplido el acuerdo contenido en el punto
cinco del acta de la sesion cero seis-dos mil dieciocho, celebrada el catorce de febrero de dos mil dieciocho; b)
Derogar el Manual de Descripcion de Puestos del Consejo Nacional de la Judicatura, que fue aprobado en el punto
seis del acta de la sesion catorce-dos mil nueve, celebrada el veintitrés de abril del afio dos mil nueve; c) Aprobar el
Manual de Descripcion de Puestos del Consejo Nacional de la Judicatura, actualizado; d) Ratificar este acuerdo en
esta sesion; y e) Notificar el presente acuerdo a cada una de las Jefaturas del Consejo Nacional de la Judicatura,
para los efectos pertinentes.”

Lo anterior lo hago de su estimable conocimiento para los efectos consiguientes.

JENNY FLORES Diaz DE CoTo/; 5
SECRETARIO EJECUTIVO INTERI
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DESCRIPTORES DE PUESTO POR UNIDAD
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9.

PRESIDENCIA

- Asistente de Presidencia

AUDITORIA INTERNA

- Jefatura de la Unidad de Auditoria Interna

- Asistente de Auditoria

- Auxiliar de Auditoria

UNIDAD TECNICA JURIDICA

- Jefatura de la Unidad Técnica Juridica

- Técnico/a Juridico

UNIDAD DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS
- Jefatura de la Unidad de Comunicaciones y Relaciones Plblicas
- Colaborador/a de Publicaciones

- Colaborador de Protocolo

- Disenador Gréfico

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

- Jefatura de la Unidad Financiera Institucional

- Contador/a Institucional

- Tesorero/a Institucional

- Encargado/a de Presupuesto

- Colaborador/a UFI

SECRETARIA EJECUTIVA

- Secretario/a Ejecutivo/a

- Asistente Administrativo de Secretaria Ejecutiva
GERENCIA GENERAL

- Gerente/a General

- Asistente Técnico/a

- Oficial de Gestion Documental y Archivo

- Auxiliar de Archivo y Gestién Documental

UNIDAD TECNICA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

- Jefatura de la Unidad Técnica de Planificacién y Desarrollo
- Técnico/a de la Unidad Técnica de Planificacién y Desarrollo
ESCUELA DE CAPACITACION JUDICIAL

- Director/a de la Escuela de Capacitacion Judicial




Sub-director/a de la Escuela de Capacitacion Judicial
Coordinador/a Administrativo General de la Escuela de Capacitacion
Judicial

Administrador Académico de Sede Regional

Jefatura de Biblioteca

Jefatura de la Secciéon Metodolégica

Jefatura de la Seccién Académica y Coordinador de Proyectos
Académicos e Internacionales

Jefatura de la Seccién Especializada de Investigacion

Jefatura de la Unidad de Produccion Bibliografica y Documental
Coordinador/a del Programa de Educacion a Distancia
Coordinador/a Adjunto/a de la Maestria Judicial y Coordinador/a del
Programa de Formacioén Inicial para Jueces (PFl)

Administrador/a de la Plataforma Virtual

Coordinador de Area Especializada de Capacitacion

Profesional de Area Especializada de Capacitacién

Profesional del Area Especializada de la Seccion de Investigacion
Profesional en Capacitacion a Distancia

Colaborador/a Juridico

Técnico/a de Biblioteca

Técnico/a Metoddlogo/a

Técnico/a de Produccién Audiovisual |

Técnico/a de Produccién Audiovisual Il

Asistente Técnico Administrativo

Auxiliar Administrativo

Asistente de Convocatoria

Compaginador/a

Supervisor/a del Registro Académico

Coordinador/a del Area de Audiovisuales

Colaborador/a del Registro Académico

Asistente de Jefatura

Asistente Administrativo del Programa de Educacién a Distancia
Colaborador/a para la Atencion a Usuarios

Asistente de Digitalizacion de Material Didactico



10- UNIDAD TECNICA DE SELECCION

11

- Asistente Administrativo de Sede Regional

- Jefatura de la Unidad Técnica de Seleccion

- Colaborador/a Técnico

- Colaborador/a Juridico para la Investigacion de Denuncias
- Colaborador/a |

- Colaborador/a Juridico para Proyectos de Nominas de Candidatos
UNIDAD TECNICA DE EVALUACION

- Jefatura de la Unidad Técnica de Evaluacion

- Coordinador/a General de la Unidad Técnica de Evaluacion

- Coordinador/a de Zona

- Analista de Expedientes

- Evaluador/a Judicial

- Técnico/a Colaborador Encargado del Area

12-UNIDAD TECNICA DE INVESTIGACION Y CONDUCTA

PSICOSOCIAL

- Jefatura de la Unidad Técnica de Investigacion y Evaluaciéon de la
Conducta Psicosocial

- Psicologo/a

- Trabajador/a Social

- Asistente Administrativa

13- UNIDAD ADMINISTRATIVA

- Jefatura de la Unidad Administrativa

- Encargado/a del Fondo Circulante de Monto Fijo
- Encargado/a de Aimacén

- Recepcionista

ACTIVO FIJO

- Encargado/a de Activo Fijo

- Asistente de Activo Fijo

CLINICA EMPRESARIAL

- Médico/a General

- Enfermero/a

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

- Jefatura del Departamento de Recursos Humanos



- Técnico de Recursos Humanos ||
- Técnico de Recursos Humanos |
- Colaborador Administrativo Il
- Colaborador Administrativo |
SERVICIOS GENERALES
- Encargado/a de Servicios Generales
- Colaborador/a de Servicios Varios
- Mensajero/a — Motociclista
TRANSPORTE
- Encargado/a de Transporte
- Asistente de Transporte
- Motorista
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
- Jefatura de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
- Asesor/a Juridico de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional
- Encargado/a de Compras por Libre Gestion
- Cotizador/a
14- UNIDAD DE INFORMATICA
- Jefatura de la Unidad de Informatica
- Administrador/a de Base de Datos
- Administrador/a de Redes
- Analista Programador
- Coordinador/a de Soporte Técnico
- Coordinador/a de Sistemas
- Técnico/a de Soporte
- Webmaster
15- UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
- Oficial de Informacién
16- UNIDAD DE GENERO
- Jefatura de la Unidad de Género
17- PUESTOS TIPO
- Colaborador/a Administrativo

- Colaborador/a Juridico



Colaborador/a Juridico de Presidencia y/o Consejal
Secretaria de Consejales

Secretaria de Departamento, Seccién o Area
Secretaria de Unidad

Digitador de Datos




INTRODUCCION

La Gerencia General a través del Departamento de Recursos Humanos y en
coordinacion con las Dependencias del CNJ, ha realizado la actualizacion del
“Manual de Descripcion de Puestos del Consejo Nacional de la Judicatura”,
con el proposito de contar con una herramienta técnica administrativa actualizada
que permita presentar en forma ordenada los puestos de trabajo que estan
considerados en la estructura organizativa de la institucion, tomando en cuenta
la normativa que en materia de recursos humanos refiere, la Ley y Reglamento

del Consejo y oftras disposiciones aplicables.

El presente Manual, constituye un instrumento base para los diversos procesos
de gestion del trabajo: seleccion, reclutamiento e induccién; la formacién
permanente, asi como la evaluacién del desempefio; con la finalidad de que una
persona al ingresar en calidad de empleado al CNJ, sea capaz de asumir
responsabilidades con eficiencia y eficacia, dotando a las distintas Dependencias
del Consejo Nacional de la Judicatura del recurso humano idéneo y apropiado a las
necesidades especificas que tiene cada puesto de trabajo.

Su elaboraciéon ha sido el resultado de un amplio proceso participativo que
incluy6 a todas las Jefaturas de la institucion. Cada uno de los perfiles contiene
datos del puesto, dependencia jerarquica, descripcion del puesto, descripcion de
funciones y el perfil de contratacion, que contiene los requisitos necesarios para
optar al cargo, asi como la supervision del personal y las relaciones de trabajo.



- MARCO NORMATIVO

El marco legal de referencia consultado y aplicado es el siguiente:

Ley y Reglamento del Consejo Nacional de la Judicatura

Reglamento Interno de Trabajo del Consejo Nacional de la Judicatura
Normas Técnicas de Control Interno del Consejo Nacional de la Judicatura

Ley de Acceso a la Informacién Publica

Constitucion de la Republica

Ley de Igualdad, Equidad y Erradicaciéon de la Discriminacion contra las
mujeres

Ley de Servicio Civil

Disposiciones Generales de Presupuestos

II- OBJETIVOS

. OBJETIVO GENERAL

Disponer de un instrumento que contenga los perfiles de puestos de trabajo del
CNJ actualizados que sirvan de base para iniciar los procesos de
reclutamiento y seleccién y contribuyan a que se nombre personal idéneo
capaz de asumir responsabilidades con eficiencia y eficacia en cada puesto de
trabajo de las distintas Dependencias del CNJ.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Contar con un Manual Descripcién de Puestos actualizado, que sirva de base
para iniciar el proceso de reclutamiento y seleccién, y garantizar la
transparencia del mismo, permitiendo seleccionar al recurso humano idéneo
en el puesto de trabajo.

Proporcionar a los funcionarios y jefaturas del CNJ perfiles de los diferentes
puestos de trabajo que estan a su cargo, para el desarrollo de un proceso
adecuado de delegacion y supervision de funciones y responsabilidades.



Definir las funciones y responsabilidades de los puestos de trabajo de las

distintas Dependencias del CNJ.

Proporcionar al personal del CNJ informacién clara y precisa sobre su puesto
de trabajo.

ll- POLITICAS

. La Ley del Consejo establece entre las atribuciones del Pleno, la aprobacion
de Manuales, razén por la cual el Manual Descripcion de Puestos actualizado,
debe ser aprobado por el Pleno del Consejo.

. El Departamento de Recursos Humanos, es el responsable de Ila
administracién de los perfiles de puestos, conforme a las normas que
potencien su calidad y desarrollo.

. En el Manual Descripcion de Puestos se deberan definir los puestos, en virtud
de la estructura organizativa del Consejo Nacional de la Judicatura.

. El Pleno del Consejo o Presidencia se reserva el derecho de efectuar
modificaciones a los perfiles de puestos, cuando lo considere pertinente,
siempre y cuando se realice con transparencia y objetividad.

IV- NORMAS

La Gerencia General a través del Departamento de Recursos Humanos cada
VEZ que se inicie un concurso podra coordinarse, si se estima necesario con la
Dependencia solicitante, para revisar el perfil del puesto actual, y estimar si el
mismo requiere modificaciones, las cuales tendran que solicitarse a la
Gerencia General para ser sometidas a la aprobacion del Pleno del Consejo.



2. Cuando exista la necesidad de cubrir un nuevo puesto de trabajo y no e‘;_u —
el perfil del puesto, en el Manual vigente, la jefatura de la Dependencia lo\
elaborara y presentara el perfil del puesto en coordinacién con la Gerencia /
General y el Departamento de Recursos Humanos, para que se someta

aprobacién del Pleno del Consejo.

3. El Departamento de Recursos Humanos, sera el responsable de distribuir a las
jefaturas de las dependencias del CNJ, los perfiles de puestos aprobados por
el Pleno del Consejo.

V-  METODOLOGIA UTILIZADA

Para llevar a cabo la actualizacién del referido Manual, se remitieron a cada
jefatura los perfiles de puestos actuales, para su revisién, actualizacion y
validacion de los puestos de trabajo.

Posteriormente se revis6 y actualiz6 la informacién contenida en el Manual de
Descripcion de Puestos, considerando necesario reformarlo en su contenido y
presentacion de acuerdo a la estructura organizativa del CNJ.

VI- AMBITO DE APLICACION

El Manual de Descripcién de Puestos, ha sido actualizado con la finalidad
principal de que su aplicacion comprenda todos los puestos de trabajo de las
distintas secciones, departamentos y areas que conforman las Dependencias
del Consejo Nacional de la Judicatura, entre las cuales se mencionan: Pleno
del Consejo, Presidencia, Auditoria Interna, Unidad Técnica Juridica, Unidad
de Comunicaciones y Relaciones Publicas, Unidad Financiera Institucional,
Secretaria Ejecutiva, Gerencia General, Unidad Técnica de Planificacién y
Desarrollo, Escuela de Capacitacién Judicial, Unidad Técnica de Seleccion,
Unidad Técnica de Evaluacion, Unidad Técnica de Investigaciéon y Evaluacion
de la Conducta Psicosocial. Unidad Administrativa, Unidad de Informatica,
Unidad de Género y Unidad de Acceso a la Informacién Publica.



Vil- REFORMAS O ACTUALIZACIONES

A fin de mantener actualizado el Manual de Descripcion de Puestos, el
Departamento de Recursos Humanos, realizara la revisién cuando asi lo
considere conveniente.

Vill- DEROGATORIA
El presente Manual, derogara el Manual de Descripcién de Puestos del
Consejo Nacional de la Judicatura, aprobado por el Pleno del Consejo en la
Sesion N° 14-2009, Punto Seis, delebrada el dfa veintitrés de abril del afio
dos mil nueve.

IX- VIGENCIA

El presente Manual entrara en vigencia a partir de la fecha de aprobaciéon
mediante Acuerdo del Pleno del Consejo.
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NOMBRE DEL PUESTO
DEPENDENCIA JERARQUICA

NOMBRE DE LA UNIDAD

ASISTENTE DE PRESI

PRESIDENCIA DEL CNJ

PRESIDENCIA DEL CNJ

e el

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de las labores administrativas de la Presidencia; asi como de supervisar
la atencidn que se le brinda a la Presidencia y Consejales en las reuniones Plenarias
o en otras reuniones; asi como, gestionar toda la logistica de atenciéon a las
autoridades, en casos de misiones oficiales internas y en el extranjero, tales como

Elaborado por:

compra de boletos, reserva de alojamiento, transporte, pago de viaticos y similares.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1
2

3.

8.

9.

Preparar y actualizar la agenda de actividades de la Presidencia.

Recibir, registrar y llevar control de la correspondencia, oficios y demas
documentacién que ingrese o se despache de la Presidencia.

Digitar y redactar correspondencia como informes, estudios, memorando,
cartas y toda otra documentacion que le sea designada por la Presidencia.

. Despachar a las dependencias del CNJ, toda la documentacion firmada y

marginada por la Presidencia, dando prioridad a aquello que lo amerite.

. Supervisar la atencién que se le brinda a la Presidencia y los Consejales,

durante las sesiones del Pleno, y en todas las actividades a nivel interno y
externo en la que participa la Presidencia.

. Gestionar la logistica en atencion de alimentacién para las sesiones del Pleno o

en otras reuniones.

. Coordinar la logistica de alojamiento, alimentacién y transporte para la

Presidencia y sefiores Consejales, cuando realicen misiones oficiales fuera y
dentro del pais.

Concartar entrevistas y reuniones de la Presidencia y preparar material
necesario para las mismas.

Atender el teléfono, fax, fotocopiadora y operar el computador y demas equipo
que le sea asignado.

10.Atender a los funcionarios, empleados de la institucion y publico en general

que visita el area de Presidencia.

11.Custodiar los libros de Acuerdos de la Presidencia, sellos, instrumentos y

documentacién de uso restringido y confidencial.

Jefatura del Departamento]  Presidencia Fecha: 27/febrero/2018 Fecha:
de Recursos Humanos Punto: 6 Sesion:08-2018 Patito: Sedidin:

Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno: Modificado por acuerdo de Pleno:
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12.Mantener ordenados y actualizados los archivos de Presidencia.
13.Las demas que le encomiende la Ley, el Reglamento del CNJ y la jefatura
inmediata.

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

« EDAD
Mayor de 30 anos

e« EDUCACION FORMAL
Bachiller

« EXPERIENCIA LABORAL
Tres afios de experiencia en cargos similares, preferiblemente en el sector publico

e CONOCIMIENTOS
v Administracién de archivos fisicos y electronicos
v" Ortografia y gramatica
v" Redaccion de documentos e informes
v Tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC's)
v" |dioma inglés a nivel basico

e HABILIDADES Y DESTREZAS
Discrecion

Comunicacion efectiva
Habilidad para elaborar informes
Planificacion de la organizacion del trabajo
Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Trabajo en equipo

Calidad de trabajo

Adaptacion al cambio
Responsabilidad

Iniciativa

CEAEVLRNYAS

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerda de Pleno: Modificado por acuerdo de Pleno:
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e s i




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA |/, ,
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUES'r/a€_\ NG 1272007

¢ SUPERVISION DE PERSONAL

No tiene personal a su cargo

» RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

e RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Pulblicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.

Autorizado por acuerdo de Pleno: Modificado por acuerdo de Pleno:
Fecha: 27/febrero/2018 Fecha:

Elaborado por: Revisado por:

Jefatura del Departamento]  Presidencia
de Recursos Humanos Punto: 6 Sesidn:08-2018 Punto: Sesion:




AUDITORIA
INTERNA




ottt 15 =
CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA | [iar )

'y

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS | ovisaois |

NOMBRE DEL PUESTO - JEFATURA UNIDAD DE
INTERNA
DEPENDENCIA JERARQUICA - En area técnica, de la Presidengia

Consejo. Art. 27 lit. f) LCNJ
En area administrativa, de la Gerencia
General del CNJ.

AUDITORIA INTERNA

NOMBRE DE LA UNIDAD

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de efectuar, la planificaciéon, organizacion, coordinacion, direccion,
ejecucion y supervision de auditoria de las operaciones, actividades, programas y
proyectos del Consejo y sus dependencias.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Elaboracién del Plan Anual de Trabajo de la Unidad

Revision y aprobacion de estrategias de auditoria

Revisién y aprobacion de programas de planificacion

Revision y aprobacién de programas de auditoria

Programacién del personal para el desarrollo de la auditoria

Examinar las operaciones administrativas, financieras y de procesamiento

electrénico de datos, en los aspectos de cumplimiento legal y técnico

Efectuar Examenes Especiales en las diferentes dependencias o componentes,

solicitados por el Pleno del Consejo y la Presidencia

8. Supervisar el desarrollo de las auditorias

9. Revisar y aprobar informes de auditoria

10. Informar a las instancias correspondientes sobre las auditorias realizadas.

11. Actuar como enlace con los auditores de la Corte de Cuentas de la Republica
y/o Auditor Externo que designe el Consejo

12. Colaborar con los auditores de la Corte de Cuentas de la Republica, en las
actividades que ejecutan

13. Dar seguimiento al cumplimiento de recomendaciones emitidas por la Unidad
de Auditoria Interna y la Corte de Cuentas de la Republica

14. Cumplimiento de normas de Auditoria Gubernamental y de Auditoria Interna

2R e

e

Autorizado por acuerdo de Pleno: Madificado por acuerdo de Pleno
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Elaberado por: Revisado por:
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15. Brindar asesoria técnica al Pleno, a la Presidencia, Secretaria Ejecutiva, a
Gerencia General y demas Unidades del CNJ, en aspectos relacionados con el
Sistema de Control y Auditoria de la Gestién Publica, control interno

16. Las demas que le indique la Ley y Reglamento del Consejo, el Pleno y/o la

Presidencia.

lll.  PERFIL DE CONTRATACION:

. EDAD
Mayor de 30 afos

° EDUCACION FORMAL
Licenciatura en Contaduria Publica, autorizado por el Consejo de Vigilancia de
la Profesion de Contaduria Publica y Auditoria, para el ejercicio de auditoria
externa; preferentemente con post-grado o maestrias en administracién de
empresas, finanzas o areas afines de la administracion publica

° EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia minima de cinco afios en puestos similares en el sector publico

° CONOCIMIENTOS
v" Sobre el Sistema de Administracion Financiera del Estado (SAFI)
v Sobre leyes mercantiles y tributarias
v Sobre Sistemas de Informacién, Control Administrativo y Financiero y de

Recursos Humanos
v" Sobre Normas de Auditoria Gubernamental
v Sobre el Sistema de Control y Auditoria de la Gestion Publica

. HABILIDADES Y DESTREZAS
Liderazgo

Etica

Planificacion Directiva

Pensamiento Estratégico

Orientacion a resultados

Analisis numerico

Alto grado de juicio analitico y critico
Habilidad para elaborar informes y dictamenes técnicos
Resolucion de conflictos

Conducir e integrar equipos de trabajo

LA RS ER NS

Autorizado por acuerdo de Pleno: Modificado por acuerdo de Pleno

Elaborado por: Revisado por:

+ Y »
Jefatura del Departamento] Jefatura de Auditoria Interna Fechu: 27/febrero/2018 FipHys
de Recursos Humanos Punto: 6 Sesion: 08-2018 Punto:  Sesidn:




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTPg

N |1

v Gestion de recursos

v Comunicacion clara y efectiva de forma oral y escrita

v Tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC's)
v
v

Iniciativa y creatividad
Proactividad

e SUPERVISION DE PERSONAL

Todo el personal asignado a la Unidad

¢ RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

o RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen
vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al

cargo.

Autorizado por acuerdo de Pleno: Modificado por acuerdo de Pleno

Elaborado por: Revisado por:
Fecha: 27/febrero/2018 Fecha:
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NOMBRE DEL PUESTO . ASISTENTEDEAUDITORA o
DEPENDENCIA JERARQUICA ~ :  JEFATURA DE LA UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA

NOMBRE DE LA UNIDAD : AUDITORIA INTERNA

de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de la ejecucion de auditorias, de elaborar informes de auditorias y el
disefio y preparacion de respectivos documentos de auditoria, aplicando en sus
procedimientos las Normas de Auditoria Gubernamental y demas normativa legal
y técnica aplicable

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Colaborar con la Jefatura de la Unidad de Auditoria Interna, en la elaboracion
del Plan Anual de Trabajo de la Unidad.

2. Examinar las operaciones administrativas y financieras y de procesamiento
electronico de datos, en los aspectos de cumplimiento legal y técnico.

3. Efectuar Examenes Especiales en las diferentes dependencias o componentes,
solicitados por el Pleno del Consejo y la Presidencia

4. Supervisar el trabajo de los Auxiliares de Auditoria Interna

5. Elaborar informes de Auditoria

6. Dar seguimiento al cumplimiento de recomendaciones emitidas por la Unidad
de Auditoria Interna y la Corte de Cuentas de la Republica

7. Elaborar documentos de auditoria

8. Ejecutar los procedimientos de auditorias de acuerdo al programa y area
examinada

9. Compilar documentos de auditorias ejecutadas

10. Elaborar informes de los resultados obtenidos mediante las respectivas
auditorias

11.Cumplir con las Normas de Auditoria Interna Gubernamental

12.Elaborar y discutir borradores de informe

13.Apoyar a la jefatura en las responsabilidades administrativas de la Unidad

14.Las demas que le indique la Ley y Reglamento del Consejo y ia jefatura
inmediata

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno: Modificado por acuerdo de Pleno |
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PERFIL DE CONTRATACION:

EDAD
Mayor de 25 afos

EDUCACION FORMAL

Licenciado en Contaduria Puablica, con autorizacién para ejercer la Auditoria,
por parte del Consejo de la Vigilancia de la Profesion de Contaduria Publica y
Auditoria.

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia minima de tres afios en puestos similares en el sector publico o
tres afos de experiencia comprobada en despachos profesionales de
auditoria.

CONOCIMIENTOS
v" Conocimientos sobre la Ley Organica de Administracion Financiera del

Estado (AFl) y demas normativa del Sistema de Administracion Financiera
Institucional (SAFI)

v Conocimientos sobre Sistemas de Informacion, Control Administrativo y
Financiero y de Recursos Humanos

v Conocimientos sobre Normas de Auditoria Interna Gubernamental

v Conocimiento sobre el Sistema de Control y Auditoria de la Gestiéon Publica

HABILIDADES Y DESTREZAS

Enfoque a resultados

Enfoque a usuarios

Analisis numérico

Juicio analitico y critico

Habilidad para elaborar informes y dictamenes técnicos
Trabajo en equipo

Comunicacién clara y efectiva de forma oral y escrita
Tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC's)
Iniciativa

Proactividad

Capacidad de analisis y sintesis

Orientacion por el orden, la calidad y la precision

Etica

v
v
v
v
v
v
v
Ve
v
v
v
v
v

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno: Modificado por acuerdo de Pleno
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o SUPERVISION DE PERSONAL

No tiene personal a su cargo, sin embargo por delegacion de la jefatura,
supervisa las labores de los Auxiliares de Auditoria Interna.

o RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

o RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen
vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al
cargo.

Elaborado por: Modificade por acuerdo de Pleno

Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno:
Fecha: 27/febrero/2018

Punto: 6 Sesién: 08-2018
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NOMBRE DEL PUESTO . AUXILIAR DE AUDITOR[ ‘

DEPENDENCIA JERARQUICA : JEFATURA DE LA UNIDAD
DE AUDITORIA INTERNA

NOMBRE DE LA UNIDAD § AUDITORIA INTERNA

|. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Colaborar, apoyar y desarrollar las actividades encaminadas a la ejecucion de los
servicios de auditoria interna, aplicando las correspondientes normativas que
regulan las actividades de las auditorias, a fin de asegurar una gestion
operacional, financiera y administrativa eficiente.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

—

Elaborar y ejecutar los procedimientos, detallados en los programas de
auditoria.

Estructurar y recopilar los documentos de auditoria

Cumplir con las normas de Auditoria Interna Gubernamental

Cumplir con las normas institucionales

Colaborar en la elaboracién del Plan Anual de Trabajo de la Unidad

Las demas que le indique la Ley y el Reglamento del Consejo y la jefatura
inmediata.

SRS ENSEN

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

° EDAD
Mayor de 20 afios

° EDUCACION FORMAL
Bachiller General, de preferencia con estudios a nivel de segundo afio de
Licenciatura en Contaduria Publica, Administracién de Empresas, Ciencias
Juridicas, Informatica u otras carreras universitarias.

Autorizado por acuerdo de Pleno: Modificado por acuerdo de Pleno
Fecha: 27/febrero/2018 Fecha:

Elahorado por: Revisado por:
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° EXPERIENCIA LABORAL
Un ano de experiencia minima laborando en el sector publico o un afio de
experiencia comprobada en despachos profesionales de auditores externos.

° CONOCIMIENTOS

v' Sistema de Administracion Financiera del Estado (SAFI)

v" Sistema de Informacion, Control Administrativo y Financiero y de Recursos
Humanos

v Normas de Auditoria Interna Gubernamental

v" Conocimientos de leyes mercantiles y tributarias

v Conocimientos sobre el Sistema de Control y Auditoria de la Gestion
Publica

v" Tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC's)

. HABILIDADES Y DESTREZAS

v Capacidad de analisis y sintesis

v Analisis numérico

v" Habilidad para redactar informes técnicos

v Trabajo en equipo

v Habilidad de comunicacion

v" Orientacion por el orden, la calidad y la precision

v Tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC’s)
v" Iniciativa

v" Discrecion

v' Creatividad

o SUPERVISION DE PERSONAL

No tiene personal a su cargo

o RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a
la que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

Autorizado por acuerdo de Pleno: Madificado por acuerdo de Pleno
Fechn: 27/febrero/2018 Fecha:

Elaborado por: Revisado por:
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RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que
vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al

cargo.

Autorizado por acuerdo de Pleno: Maodificado por acuerdo de Pleno

Elaborado por: Revisado por:
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= e
.

NOMBRE DEL PUESTO g JEFATURA DE LA UNIDAD
TECNICA JURIDICA
DEPENDENCIA JERARQUICA : En area técnica de la Presidencia del

Consejo. Art. 27 lit. f) LCNJ
En area administrativa de la Gerencia
General. Art. 31 LCNJ

NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD TECNICA JURIDICA

e

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Planificar, organizar, ejecutar y controlar la ejecucion de las actividades
relacionadas con los servicios de asesoria y asistencia juridica a la Direccion
Superior, los funcionarios y a las dependencias del Consejo, conforme a la Ley y
Reglamento del CNJ.

i. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Proporcionar asesoria, asistencia y colaboracion juridica al Pleno, a los
funcionarios y a las dependencias del Consejo y sus empleados, en los asuntos
que se le soliciten o en que se vean involucrados como consecuencia del giro
normal de las actividades institucionales.

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

3. Asesorar e intervenir por delegacion expresa, en la sustanciacion y resolucién
de los recursos de revisién interpuestos contra las actuaciones de las
dependencias del Consejo.

4. Emitir opiniones y dictamenes, acerca de los aspectos juridicos, legales y
administrativos que sean requeridos por el Pleno, Presidencia, Secretaria
Ejecutiva, Gerencia General o dependencias del CNJ que lo solicite.

5. Elaborar y someter a consideracion del Pleno, el marco de prioridades,
estrategias, politicas, planes y programas necesarios para el desarrollo de la
Unidad.

6. Elaborar en Plan Anual de Trabajo de la Unidad, Presupuesto e informacién
para la Memoria de Labores institucional.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno: Maodificado por acuerdo de Pleno
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7. Las demas que le establezca la ley y el Reglamento del , 0 le sean
asignadas por el Pleno, la Presidencia, Secretaria Ejecutiva o Gerencia

General.
Ill. PERFIL DE CONTRATACION:

. EDAD
Mayor de 35 afios

o EDUCACION FORMAL

Cumplir con los requisitos exigidos para Magistrado de Camara de Segunda
Instancia segln Art. 177 de la Constitucién de la Republica. Ser salvadorefio,
del estado seglar, Abogado de la Republica, de moralidad y competencia
notorias, haber servido en una Judicatura de Primera Instancia durante seis
afnos o haber obtenido la autorizacion para ejercer la profesion de Abogado
por lo menos ocho afnos antes de su eleccién, estar en el goce de los
derechos de ciudadano y haberlo estado en los seis afos anteriores al
desempefio del cargo.

. EXPERIENCIA LABORAL
Abogado que acredite suficiente experiencia en el desempefo de cargos de
asesoria y consultoria en instituciones similares; preferentemente con
experiencia de 10 afos en el sector publico en cargos ejecutivos.

. CONOCIMIENTOS
v Amplio conocimiento en la legislacion administrativa y aplicable al CNJ

v Conocimientos de legislacion constitucional, laboral y penal
v Conocimientos de leyes tributarias

v Conocimientos de tratados internacionales

v" Tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC's)

v" Idioma inglés a nivel basico

o HABILIDADES Y DESTREZAS

Pensamiento analitico

Liderazgo

Discrecion

Comunicacion efectiva

Capacidad de dialogo y concertacién de situaciones de conflicto

Planificacion de la organizacion del trabajo
Modificado por acuerdo de Pleno “
Fecha:

Enfoque a resultados
Punto: Sesidn

N A"

Autorizado por acuerdo de Pleno:
Fecha: 27/febrero/2018
Punto: 6 Sesién: 08-2018

Elaborado por: Revisado por:
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Enfoque a los usuarios
Alto grado de juicio analitico y critico aplicado al estudio juridico y lg
Habilidad para elaborar, analizar y sintetizar estudios, dictafnenes y
recomendaciones de alta calidad técnica

Conducir e integrar equipos de trabajo

Gestion de recursos

Gestion del talento humano

Etica

Responsabilidad

Proactividad

NSNS

B %N N RS

e« SUPERVISION DE PERSONAL

Todo el personal asignado a la Unidad

o RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

o RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen
vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al
cargo.

Autorizado por acuerdo de Pleno: Modifieado por acuerdo de Pleno
Fecha: 27/febrero/2018 Fecha:
Punto: 6 Sesion: 08-2018 Punto:

Elaborado por: Revisado por:
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NOMBRE DEL PUESTO : TECNICO/A JURIDICO

DEPENDENCIA JERARQUICA - JEFATURA DE LA UNIDAD TECNICA
JURIDICA

NOMBRE DE LA UNIDAD - UNIDAD TECNICA JURIDICA

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Colaborar con la jefatura de la unidad en la elaboracién de opiniones, dictamenes
y toda actividad propia de conformidad a la Ley y Reglamento del CNJ; apoyar en
forma continua la revision y reformas del marco legal y estudios permanentes de
la problematica del sistema de administracion de justicia; colaborar en la
coordinacion, supervision y tramitacion interna de las denuncias de particulares
que conoce el CNJ y en la elaboracion de proyectos de dictamenes e informes.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Colaborar con la jefatura, en proporcionar asesoria, asistencia y colaboracion
juridica al Pleno, a los funcionarios y a las dependencias del Consejo y sus
empleados, en los asuntos que se le soliciten o en que se ven involucrados
como consecuencia del giro normal de las actividades institucionales.

2. Colaborar con la jefatura, en la revisién oportuna, en coordinaciéon con la
Unidad Técnica de Planificacidn y Desarrollo, en el Marco Normativo del
Consejo y proponer las reformas que sean necesarias.

3. Colaborar en la asesoria e intervenir por delegacion expresa, en la
sustentacion y resolucidon de los recursos de revision interpuestos contra las
actuaciones de las dependencias del Consejo.

4. Colaborar con la jefatura, en someter a consideracion del Pleno el Marco de
prioridades, estrategias, politicas, planes y programas necesarios para el
desarrollo de la unidad.

5. Colaborar con la jefatura, en emitir opinion acerca de los aspectos juridicos,
legales y administrativos que sean requeridos por el Pleno, Presidencia,
Secretaria Ejecutiva, Gerencia General y algun funcionario que se lo solicite.

6. Responsable de la sustanciacion interna de los expedientes de denuncias
para el cumplimiento de plazos.

7. Elaborar proyectos de dictdmenes e informes que requerira la Comision de
Evaluacion del Pleno relacionados a denuncias contra funcionarios judiciales.

Elaborade por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno Modificndo por acuerdo de Pleno
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Responsable en colaborar con la Unidad Técnica de Evaluacion, en la
tramitacion de los recursos de alegacion presentados durante las
evaluaciones judiciales, por funcionarios judiciales.

9. Las demas que le encomiende la Ley, el Reglamento del Consejo y la jefatura
inmediata.

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 30 afios

e EDUCACION FORMAL
Licenciatura en Ciencias Juridicas, autorizado para ejercer la profesion de
Abogado.

o EXPERIENCIA LABORAL
Cinco afos en cargos de colaborador juridico en el ambito publico o privado, y
contar con un minimo cinco afios de autorizacion para el ejercicio de la
profesion de Abogado.

e CONOCIMIENTOS
v Conocimiento en la legislaciéon administrativa y aplicable al CNJ
v" Conocimientos de legislacion constitucional, laboral y penal
v" Conocimientos de leyes tributarias
v Conocimientos de tratados internacionales
v" Ortografia y gramatica
v" Tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC's)

e HABILIDADES Y DESTREZAS

Pensamiento analitico

Discrecion

Comunicacion efectiva

Planificacion de la organizacion del trabajo

Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Juicio analitico y critico aplicado al estudio juridico y legal
Habilidad para elaborar, analizar y sintetizar estudios, dictamenes y
recomendaciones

Habilidad para realizar consultas e investigaciones técnico-juridicas

MRS ANNK
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o Modificado por acuerdo de Pleno
Elnborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno

Jefaturn del Depnrtamento]  Jefatura de In Unidad Técnicn Fecha: 27/fehrero/2018
de Recursos Humanos Juridica Punto: 6 Sesion: 08-2018

Fecha:

Punto: Sesidn:



Trabajo en equipo
v" Gestion de recursos
v" Etica

v Responsabilidad
v" Iniciativa

o SUPERVISION DE PERSONAL
No tiene personal a su cargo

o RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a
la que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

e RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen
vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al
cargo.

Madificado por acuerdo de Pleno

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno

Fecha:
Punto: Sesién:
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UNIDAD DE
COMUNICACIONES
Y RELACIONES
PUBLICAS




NOMBRE DEL PUESTO - JEFATURA DE LA UNIDAD DE
COMUNICACIONES Y RE LACIONE

PUBLICAS

DEPENDENCIA JERARQUICA x En area técnica, de la Presidentia del
Consejo. Art. 27 lit. f) LCNJ
En area administrativa, de la Gerencia
General del CNJ.

NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD DE COMUNICACIONES Y
RELACIONES PUBLICAS

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de planificar, organizar, dirigir y coordinar las actividades de
comunicacion y divulgaciéon institucional, asi como asesorar al Pleno y a la
Presidencia en materia de comunicacion y dar seguimiento a las actividades de
proyeccion a nivel institucional.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Asesorar al Pleno y a la Presidencia del Consejo en materia de Comunicaciones,
trato a la prensa, manejo de conferencias de prensa, entrevistas y contactos con
los medios de comunicacion y con los periodistas.

2. Proponer y dirigir acciones de informacion, publicidad, editorial y relaciones
publicas con el objeto de divulgar el quehacer de la institucion, sus finalidades,
objetivos y atribuciones.

3. Promover las relaciones interpersonales y de armonia entre el personal del
Consejo mediante la realizacion de actividades a efecto de fortalecer el sentido de
pertenencia y solidaridad.

4. Apoyar a las Unidades Técnicas del Consejo en la organizacion de eventos.

5. Planificar, programar, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas con la
comunicacion institucional.

6. Elaborar de acuerdo a instrucciones del Pleno, planes de divulgaciéon o campafas
publicitarias.

7. Divulgar y promover la imagen institucional de las actividades del Consejo y
destacar el mandato constitucional del CNJ en la administracién de justicia,
mediante las funciones sustantivas.

Elaborado por: Revisndo por: Autorizado por acuerdo de Pleno: Modificado por acuerdo de Pleno:
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8. Coordinar y elaborar anualmente la Memoria de Labores del CNJ, con las
unidades técnicas y administrativas del Consejo, sobre las actividades realizadas.

9. Coordinar publicaciones institucionales y mantener informado a los usuarios del
CNJ.

10. Evaluar periédicamente el rendimiento del personal a su cargo.

11.Coordinar y supervisar periddicamente las convocatorias o invitaciones a los
medios de comunicacion (prensa escrita, radial y televisiva) para la cobertura de
eventos institucionales.

12.Coordinar o gestionar las entrevistas concedidas por la Presidencia y Consejales
a los medios de comunicacion.

13.Realizar actividades de maestro de ceremonia.

14.Revisar la informacién para folletos, cartas informativas y publicaciones diversas.

15.Coordinar la trascripcion de entrevistas concedidas por la Presidencia y
Consejales a medios de comunicacion.

16.Las demas que sefalen la Ley y el Reglamento del Consejo, el Pleno y la
Presidencia del Consejo.

PERFIL DE CONTRATACION:

EDAD
Mayor de 30 afios

EDUCACION FORMAL

Licenciatura en Periodismo, Ciencias de la Comunicacion o Relaciones Publicas y
Publicidad, preferentemente con posgrados o cursos especializados relacionados
con la carrera.

EXPERIENCIA LABORAL
Cinco afios de experiencia en el desempefio de cargos similares al del puesto,
preferentemente en instituciones del Sector Justicia.

CONOCIMIENTOS
v Amplios conocimientos de fotografia, audio y video

v Redaccion periodistica

v Amplios conocimientos en el disefio de estrategias y planes de comunicacion
v" Organizacion de eventos y manejo de protocolo

v Conocimiento de disefio grafico

v Tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC's)
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» HABILIDADES Y DESTREZAS

Pensamiento analitico o,
liderazgo ‘
Discrecion

Comunicacion efectiva

Planificacion de la organizacion del trabajo

Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Alto grado de juicio analitico y critico

Habilidad para elaborar informes técnicos

Coordinar e integrar equipos de trabajo multidisciplinarios

Gestion de recursos

Gestion del talento humano

Iniciativa

Etica

Responsabilidad

Proactividad

LHEHRSAERALLRALANLN

o SUPERVISION DE PERSONAL
Todo el personal asignado a la Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas.
o RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

e RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS | oviioi7ts ]

NOMBRE DEL PUESTO . COLABORADOR/A DE PUBLICACIO ‘fg
CJ

DEPENDENCIA JERARQUICA : JEFATURA DE LA UNIDAD D (
COMUNICACIONES Y RELACIONES
PUBLICAS

NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD DE COMUNICACIONES Y
RELACIONES PUBLICAS

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir a la Jefatura de Comunicaciones y Relaciones Publicas, en las actividades
de divulgacion institucional, especialmente a travées de los medios de
comunicacion del pais y publicaciones institucionales.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Convocar o invitar periédicamente a los medios de comunicacion (prensa escrita,
radial y televisiva) para la cobertura de eventos institucionales.

Colaborar con la Jefatura en la coordinacion o gestion de las entrevistas
concedidas por la Presidencia y Consejales a los medios de comunicacion.
Redactar boletines de prensa

Redactar informacion para folletos, cartas informativas y publicaciones diversas.
Proponer los contenidos de las publicaciones divulgativas institucionales
Recolectar y redactar la informacion a divulgar en las publicaciones, con su
seleccién de fotografias.

7. Coordinar los procesos de diagramacion e impresion de publicaciones

8. Revisar el arte final de publicaciones.
9.
1

N

oo AW

Desarrollar las actividades de distribucién de publicaciones.
0.Realizar monitoreo diario de noticias relativas al CNJ, al Sector Justicia y otras de
trascendencia nacional.
11.Cobertura fotografica a eventos institucionales.
12.Las demas que sefalen la Ley y el Reglamento del Consejo, y la jefatura
inmediata.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno: Maodificado por acuerdo de Pleno:

Jefatura del Departamento]  Jefatura de I Unidad de Fecha: 27/febrero/2018 Fecha:
de Recursos Humanos Comunicaciones y Relaciones Piblicas)  punto: 6 Sesién: 08-2018

Punto: Sesidn:




Codigo:

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA 02-UCRP

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 01/12/2017

lll. PERFIL DE CONTRATACION:
e EDAD
Mayor de 25 afios

e EDUCACION FORMAL
Licenciatura en Periodismo, Ciencias de la Comunicacion o Relaciones Publicas
y Publicidad, preferentemente con posgrados o cursos especializados
relacionados en edicion o redaccion periodistica.

o EXPERIENCIA LABORAL

Tres afos de experiencia en el desempenio de cargos similares al del puesto, o
como redactor o editor en los medios de comunicacién (prensa, escrita, radio y
television) o colaborador de comunicaciones, preferentemente en instituciones
del sector publico

e CONOCIMIENTOS
v" Conocimientos de fotografia, audio y video
v Redaccioén periodistica moderna y atractiva
v Amplio nivel cultural y de la realidad nacional, preferentemente lo vinculante
con el sector publico
v Conocimiento de disefio grafico
v Tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC's)
v' Idioma inglés a nivel basico

« HABILIDADES Y DESTREZAS
Pensamiento analitico
Discrecion

Comunicacion efectiva
Enfoque a resultados
Enfoque a los usuarios
Integral equipos de trabajo multidisciplinarios
Gestion de recursos
Iniciativa

Creatividad

Busqueda de la informacién
Etica

Responsabilidad
Proactividad

LHALHRAN S LLRRK
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e SUPERVISION DE PERSONAL

No tiene personal a su cargo

e RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

o RELACIONES EXTERNAS
Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen

vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al
cargo.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO . COLABORADOR/A DE W‘s

| DEPENDENCIA JERARQUICA § JEFATURA DE LA UNIDAD DE
COMUNICACIONES Y RELACIO)

PUBLICAS

NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD DE COMUNICACIONES Y
RELACIONES PUBLICAS

I. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Coordinar actividades de protocolo a nivel institucional y colaborar con la Jefatura
de la Unidad, en lo relacionado con la divulgacién y comunicacion institucional.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Coordinar actividades de protocolo a nivel institucional.

Colaborar en las convocatorias a los medios de comunicacion.

Realizar actividades de maestro de ceremonia.

Colaborar en la comunicacion institucional en la pagina web y redes sociales.
Colaborar en la coordinacion de la informacion para la memoria anual de labores.
Coordinar la agenda de actividades en la que participan las autoridades titulares
del CNJ.

Colaborar en cobertura fotografica a eventos institucionales.

Las demas que sefialen la Ley y el Reglamento del Consejo, y la jefatura
inmediata.

B SRy G D %
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lll. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 25 aios

o EDUCACION FORMAL
Bachiller, estudiante universitario de las carreras de licenciatura en Periodismo,
Ciencias de la Comunicacion o Relaciones Publicas y Publicidad;
preferentemente con cursos especializados relacionados protocolo a
funcionarios de alto nivel.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA 03-UCRP

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 01/12/2017

« EXPERIENCIA LABORAL

Dos afos de experiencia en el desemperno de cargos como Colaborador de
Protocolo o Comunicaciones, preferentemente en instituciones del sector
publico.

e CONOCIMIENTOS
v" Protocolo y ceremonia
v' Etiqueta
v Organizacion de eventos y actos sociales
v" Conocimientos de fotografia, audio y video
v Conocimiento de disefio grafico
v Redaccién de documentos e informes
v" Tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC’s)
v |dioma inglés a nivel basico

o HABILIDADES Y DESTREZAS

Pensamiento analitico

Discrecion

Comunicacion efectiva

Planificacion de la organizacion del trabajo
Organizar eventos

Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Integral equipos de trabajo multidisciplinarios
Gestién de recursos

Iniciativa

Creatividad

Blsqueda de la informacion

Etica

Responsabilidad

Proactividad

e R T T T T TR TR

o SUPERVISION DE PERSONAL

No tiene personal a su cargo
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

e RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen

vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al
cargo.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO DISENADOR/A GRAFICO

JEFATURA DE LA UNIDAD DE
COMUNICACIONES Y RELACIONES
PUBLICAS

DEPENDENCIA JERARQUICA

UNIDAD DE COMUNICACIONES Y
RELACIONES PUBLICAS

NOMBRE DE LA UNIDAD

I. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Disefiar y diagramar todo tipo de publicaciones institucionales.
. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Elaborar las propuestas de disefio y diagramaciéon de todo tipo de material
institucional (diplomas, brochures, boletines, tarjetas de invitacion, tarjetas de
presentacion y otros).

2. Elaborar y mantener actualizada la cartelera institucional con los boletines

mensuales, anuncios y afiches de actividades cada mes.

Disefiar y diagramar la Memoria Anual de Labores del CNJ.

Manejar la linea grafica institucional.

Revisar la calidad gramatical, sintaxis y ortografia de todo tipo de publicaciones

institucionales.

6. Las demas que sefalen la Ley y el Reglamento del Consejo, y la jefatura
inmediata.

2 s o

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

o EDAD
Mayor de 25 afios

e« EDUCACION FORMAL
Licenciatura en Disefio Grafico

o EXPERIENCIA LABORAL
Un afo de experiencia en trabajos de disefio, diagramacion y similares, de
preferencia en instituciones del sector publico.

Jefatura del Departamento] Jefatura de la Unidad de Fecha: 27/febrero/2018 Fecha:
de Recursos Humanos Comunicaciones y Relaciones Piblicasl  punto: 6 Sesidn: 08-2018
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

01/12/2017

« CONOCIMIENTOS
v" Diseno
v Diagramacion
v Montaje
v' Computacion Grafica
v" Programas de Diagramacion
v" Artes Graficas
v Técnicas de Publicidad
v Artes
v" Pintura
v" Grabado
v' Tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC's)
v |dioma inglés a nivel basico

e HABILIDADES Y DESTREZAS

Planificacion de la Organizacion del Trabajo
Discrecion

Comunicacion efectiva

Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Integral equipos de trabajo multidisciplinarios
Gestion de recursos

Iniciativa

Creatividad

Blsqueda de la informacion

Etica

Responsabilidad

Proactividad

CRALCR N LGN N

¢ SUPERVISION DE PERSONAL

No tiene personal a su cargo

o RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.
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o RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vj
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFATURA DE LA UNIDA
FINANCIERA INSTITUCIO

NOMBRE DEL PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA ! En area técnica del Pleno del Co
Art. 16 Ley AFI.
En area administrativa de la Gerencia
General, Art. 31 LCNJ

ejo

NOMBRE DE LA UNIDAD - UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Dirigir, coordinar, integrar y supervisar las actividades de presupuesto, tesoreria y
contabilidad gubernamental, relacionadas con la gestién financiera institucional,
velando por el cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas vigentes.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

. Coordinar el proceso de Formulacion Presupuestaria Institucional.

. Presentar el Proyecto de Presupuesto Institucional a las autoridades
Institucionales, para su aprobacion y respectiva remision a la Direccion General
del Presupuesto, en los plazos establecidos en las disposiciones legales y
técnicas vigentes.

3. Verificar y validar la compatibilidad de la Programacién de la Ejecucion
Presupuestaria (PEP) con respecto al Plan Anual de Trabajo y la Programacion
Anual de Adquisiciones y Contrataciones, asi como con los lineamientos internos
y con los proporcionados por el Ministerio de Hacienda.

4. Verificar y validar la compatibilidad de las modificaciones presupuestarias con la
disponibilidad de las asignaciones presupuestarias a modificar.

5. Efectuar el seguimiento y evaluacion a nivel operativo, de los resultados obtenidos
durante la ejecucion del presupuesto.

6. Supervisar que los compromisos presupuestarios, se registren en forma oportuna
y con base a la documentacion que establecen las disposiciones legales y
técnicas vigentes.

7. Proponer para aprobacion de los titulares de la institucion, politicas, manuales,

instructivos u otra disposicién interna que estime conveniente, para facilitar la

gestion financiera institucional.

N —
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA 01-UFI

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 01/12/2017

8. Velar por la capacitacion e informacion periddica del personal que conforma la
UFI, en los aspectos legales y disposiciones normativas vigentes.

9. Mantener actualizadas las cuentas de usuario y derechos de acceso asignados al
personal de la UFl, que opera la aplicacion informatica SAFl e informar
oportunamente, sobre cualquier cambio que afecte la condicion de los mismos.

10.Velar porque el personal técnico de la UFI cumpla con el perfil del puesto en el
cual se desempena.

11.Remitir mensualmente o cuando lo requiera la Direccién General de Inversion y
Crédito Publico, informacién sobre la ejecucion financiera de los proyectos y de
sus correspondientes desembolsos.

12.Supervisar la gestion de fondos, previo a efectuar la solicitud a la Direccion
General de Tesoreria.

13. Tramitar con autorizacion del Titular de la Institucion la apertura o cierre de las
cuentas bancarias a ser manejadas por la institucién, previa autorizacién de la
Direccion General de Tesoreria.

14.Organizar y supervisar la ejecucién del cierre contable mensual y anual de las
operaciones de la Institucion, dentro de los plazos establecidos en las
disposiciones legales y técnicas vigentes.

15. Autorizar y presentar informacion financiero-contable institucional, en los plazos
establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes y de acuerdo a
requerimientos de las Autoridades Superiores, de la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental y los Organismos de Control.

16.Analizar y dar seguimiento a los resultados de las conciliaciones bancarias,
efectuadas a las cuentas cuyo manejo es responsabilidad de la Unidad Financiera
Institucional.

17.Determinar y supervisar la aplicacion de las medidas correctivas que sugieran las
Unidades de Auditoria Interna, los entes normativos del SAFI y la auditoria
externa.

18.Divulgar al interior de la institucion y mantener un registro actualizado de las
disposiciones legales y técnicas vigentes, relacionadas con la gestion financiera.

19.Supervisar que todos los documentos y registros pertinentes a la actividad
financiera se conserven en forma ordenada.

20.Rendir fianza de fidelidad a favor de la institucion.

21.Cumplir con otras funciones establecidas por las autoridades superiores de la
Institucion y por el Ministerio de Hacienda en materia de Administracion
Financiera.

22.Las demas que sefalen la Ley y el Reglamento del Consejo, el Pleno, la
Presidencia del Consejo y la Gerencia General.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA Q

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTQ oriaa0i7

Ill. PERFIL DE CONTRATACION:

« EDAD
Mayor de 30 afos

« EDUCACION FORMAL
Licenciatura en Administracion de Empresas, Contaduria Publica y Economia o
afines al area financiera, preferentemente con estudios de post-grado o maestria
afin al cargo.

o EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de 5 afios de experiencia en el desempefio de cargos de Jefatura en el Area
Financiera o similares, preferentemente en el Sector Pablico.

o CONOCIMIENTOS Y OTROS REQUISITOS

v Conocimientos sobre la Ley Organica de Admmlstracion Fmanmera del
Estado y su Reglamento

v" Disposiciones Normativas del Proceso de Administracion Fmanmera del -
Sector Publico

v Coddigo Tributario y su Reglamenic y demas Leyes relacionadas

v" Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de ia Republica

v Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Plblica

v Gestion de Riesgos

v" Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas
de la Republica y CNJ

v" Conocimiento sobre el marco légico del Sistema de Administracion
Financiera Integrado SAFI| (Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad), asi como
el funcionamiento y operatividad de la aplicacién informatica SAFI

v" Curso en Contabilidad Gubernamental de I|a Direccion General de
Contabilidad Gubernamental del Ministerio de Hacienda

v" Tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC's)

e HABILIDADES Y DESTREZAS
v" Pensamiento analitico
v Analisis numérico
v’ Liderazgo
v" Discrecion
v" Comunicacion efectiva
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 01/12/2017

Capacidad de dialogo y concertacion de situaciones de conflicto
Planificacion de la organizacion del trabajo
Habilidad para redactar informes técnicos
Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Conducir e integral equipos de trabajo
Gestién de recursos

Gestion del talento humano

Etica

Responsabilidad

Proactividad

NAANANRNANRKNANANN

« SUPERVISION DE PERSONAL
Todo el personal asignado a la Unidad

s RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

» RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen
vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al

cargo.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS | qiisaoid

NOMBRE DEL PUESTO CONTADOR/A INSTITUCIONAL

DEPENDENCIA JERARQUICA : JEFATURA DE LA UNIDAD
FINANCIERAINSTITUCIONAL

NOMBRE DE LA UNIDAD - UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
D ﬁ

I. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Efectuar los registros contables directos o automaticos de los hechos econémicos que
modifiquen los recursos y obligaciones de la institucién, manejar el archivo contable
institucional, realizar los cierres contables mensual y anual y preparar informacion
financiera, en los plazos establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

(. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Actualizar el sistema de contabilidad de acuerdo con los requerimientos internos
y dentro del marco general que se establezca para el Subsistema de
Contabilidad Gubernamental.

2. Someter a la aprobacion de la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental los planes de cuentas y las modificaciones, antes de entrar en
vigencia.

3. Registrar diaria y cronolégicamente, todas las transacciones que modifiquen la
composicion de los recursos y obligaciones de la institucion o fondo; y en los
casos que proceda, mantener registros contables destinados a centralizar y
consolidar los movimientos contables de la Institucién.

4. Validar la consistencia de la documentacién probatoria con la informacién
registrada por el Area de Tesoreria, en los Auxiliares de la Aplicacion
Informatica SAFI, previo a la generacion de las partidas coitables.

5. Preparar los informes que se proporcionaran a las autoridades competentes, los
cuales deben contener informacioén suficiente, fidedigna y oportuna, en la forma
y contenido que éstas requieran, dentro de las disponibilidades ciertas de datos,
que coadyuvaran al desarrollo de la gestion financiera institucional.

6. Comprobar que la documentacion que respalda las operaciones contables
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico.
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7. Preparar informes del movimiento contable en la forma, contenido y plazos que
establezca la Direccion General de Contabilidad Gubernamental.

8. Proporcionar toda informacién que requiera la Direccién General de
Contabilidad Gubernamental, para el cumplimiento de sus funciones.

9. Verificar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso, estén
registradas en la Aplicacion Informatica SAF| a la fecha del cierre.

10. Efectuar los cierres contables mensuales y anuales, de acuerdo a los plazos
establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

11. Establecer los mecanismos de control interno que aseguren el resguardo del
patrimonio estatal y la confiabilidad e integridad de la informacion, dentro de las
politicas a que se refiere el Art. 105, literal g) de la Ley AFl, y sin perjuicio de las
facultades de la Corte de Cuentas de la Repliblica.

12. Mantener debidamente referenciado y completo el archivo de documentacion
de respaldo contable institucional, diario y en orden cronolégico, de conformidad
con lo establecido en el Art. 192 del Reglamento de la Ley AFI.

13. Las demas que sefalen la Ley y el Reglamento del Consejo y la jefatura
inmediata.

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

« EDAD
Mayor de 25 anos

« EDUCACION FORMAL
Licenciatura en Contaduria Publica, con autorizacion para ejercer la Auditoria,
por parte del Consejo de la Vigilancia de la Profesion de Contaduria Publica y
Auditoria.

¢ EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de 3 afos de experiencia en el desempefio de cargos con funciones de
Contador en el Area Financiera o similares, preferentemente en el Sector
Publico.

» CONOCIMIENTOS

v" Obligatorio haber recibido el Curso en Contabilidad Gubernamental, de la
Direccion General de Contabilidad Gubernamental del Ministerio de
Hacienda. (art. 203 Reglamento Ley AFI).

v" Conocimientos sobre la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y
su Reglamento
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Disposiciones Normativas del Proceso de Administracion Fi

Plblico

v’ Codigo Tributario y su Reglamento y demas Leyes relacionadas

v Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica

v Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Plblica

v" Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de
la Republica y especificas del CNJ

v" Conocimiento sobre Gestion de Riesgos

v" Conocimiento sobre el marco légico del Sistema de Administracion Financiera
Integrado SAFI| (Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad), asi como el
funcionamiento y operatividad de la aplicacion informatica SAFI

v Tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC's)

e HABILIDADES Y DESTREZAS

Analisis numerico

Capacidad analitica

Discrecion

Comunicacion efectiva

Planificacion de la organizacion del trabajo
Habilidad para redactar informes técnicos
Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Trabajo en equipo

Gestion de recursos

Etica

Proactividad

Responsabilidad

SRR R R AERERISS

e SUPERVISION DE PERSONAL

No tiene personal a su cargo

« RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

e
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» RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Pulblicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS (i

NOMBRE DEL PUESTO : TESORERO/A INSTITUCION

DEPENDENCIA JERARQUICA - JEFATURA DE LA UNIDAD
FINANCIERA INSTITUCIONAL

NONMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con el pago de las obligaciones institucionales y
coordinar el registro de la informacion relativa con los mismos, en los auxiliares de la
aplicacion informatica SAFI.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Autorizar las érdenes de descuento emitidas a los empleados de la institucion y
remitirlas para su aplicacion en planilla de pago de remuneraciones, al
Departamento de Recursos Humanos.

2. Verificar la existencia del compromiso presupuestario previo a iniciar todo tramite
de pago.

3. Recibir las facturas correspondientes a las obligaciones adquiridas por la
institucion, las cuales deberan estar acompafadas de la documentacion e
informacién establecida en las disposiciones legales y técnicas vigentes y
entregar el quedan a los proveedores y suministrantes.

4. Recibir la planilla para el pago de remuneraciones, asi como las de retenciones y
pago a las instituciones previsionales y entidades financieras.

5. Registrar informacion relacionada con las obligaciones y pagos, en los Auxiliares
de Obligaciones por Pagar (corriente y afos anteriores), Anticipos de Fondos y
Control de Bancos de la aplicacion informatica SAFI.

6. Remitir de manera oportuna al Area de Contabilidad, la documentacion que sirvié
de base para efectuar los registros en los Auxiliares de la Aplicacion Informatica
SAFI.

7. Gestionar ante la Direccién General de Tesoreria las transferencias de fondos
para el pago de las obligaciones adquiridas por la institucion cuando aplique,
mediante la presentacion de las correspondientes solicitudes.
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; ransferencia ondos realizada por la Direccion
Tesoreria, a la Cuenta bancaria Institucional pertinente para el pago de
remuneraciones, bienes y servicios y otras cuando aplique, abiertas de
conformidad a lo establecido en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

9. Administrar la cuenta corriente para el manejo de los embargos judiciales
aplicados a los empleados o contratistas.

10. Efectuar el corte diario de las transacciones bancarias, posterior a los cierres
contables mensuales.

11.Efectuar las retenciones de los impuestos a los diferentes suministrantes de
bienes y servicios y realizar el proceso de enterar, de acuerdo a la normativa legal
y técnica.

12.Rendir fianza de fidelidad a favor de la institucion

13.Las demas que sefialen la Ley y el Reglamento del Consejo, y la jefatura
inmediata.

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 25 afios

¢ EDUCACION FORMAL
Graduado en carreras de Ciencias Econdmicas o afines al area financiera.

o EXPERIENCIA LABORAL )
Minimo de 3 afos de experiencia en el desempefio de cargos en el Area Financiera
o similares, preferentemente en el Sector Publico.

e CONOCIMIENTOS

v" Conocimientos sobre la Ley Organica de Administracién Financiera del
Estado y su Reglamento

v" Disposiciones Normativas del Proceso de Administracion Financiera del
Sector Publico

v" Cadigo Tributario y su Reglamento y demas Leyes relacionadas

v" Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica

v" Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica

v" Conocimiento sobrela Gestion de Riesgos

v Contabilidad Gubernamental

v" Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de

Cuentas de la Republica y especificas del CNJ

e
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como el funcionamiento y operatividad de Ia Aplicacion Infd
v Tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC’s)

o HABILIDADES Y DESTREZAS

Analisis numeérico

Capacidad analitica

Discrecion

Comunicacion efectiva

Planificacion de la organizacion del trabajo
Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Trabajo en equipo

Gestion de recursos

Habilidad para redactar informes técnicos
Etica

Toma de decisiones

Proactividad

Responsabilidad

SN N N N N N N N N NE SR NN

¢ SUPERVISION DE PERSONAL
No tiene personal a su cargo
o RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

o RELACIONES EXTERNAS
Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen

vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al
cargo.
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NOMBRE DEL PUESTO : ENCARGADO/A DE PRESUPUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA g JEFATURA DE LA UNIDAD
FINANCIERA INSTITUCIONAL

NOMBRE DE LA UNIDAD y UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Coordinar las actividades relacionadas con la Formulacién del Presupuesto
Institucional, la administracién de los Instrumentos de Ejecucion Presupuestaria y
el Seguimiento y Evaluacién de la Ejecucidn Presupuestaria.

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Elaborar el Proyecto de Presupuesto Institucional, tomando en cuenta Ia
normativa legal y técnica establecida para el proceso de formulacion
presupuestaria y someterlo a validacion del Jefe UFI.

2. Elaborar la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP), tomando en
cuenta el plan de trabajo, programas de compras, calendarizacién de pagos de
obras, proyectos y someterla a validacion del Jefe UFI.

3. Emitir a solicitud de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, la
certificacion de asignacion presupuestaria, previo al inicio de los procesos de
adquisiciones y contrataciones.

4. Elaborar en forma oportuna, las modificaciones presupuestarias que resulten
necesarias durante el proceso de ejecucion del presupuesto y someterlas a
validacion del Jefe UFI.

5. Elaborar pro forma de Decreto Legislativo y justificaciones del caso, cuando la
modificacion presupuestaria a realizar, requiera autorizacion legislativa.

6. Elaborar los compromisos presupuestarios, de acuerdo a lo establecido en las
disposiciones legales y técnicas vigentes, asi como realizar el seguimiento a los
mismos y en los casos que aplique, efectuar las modificaciones correspondientes.

7. Registrar informacion relacionada con el Proyecto de Presupuesto Institucional,
Programacion de la Ejecucion Presupuestaria, Compromisos Presupuestarios y
Modificaciones Presupuestarias, en la Aplicacion Informatica SAFI.
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8. Mantener un archivo ordenado cronologicamente de la documentacion
correspondiente a los registros de modificaciones presupuestarias y compromisos
presupuestarios efectuados.

0. Efectuar el seguimiento y evaluacion de los resultados de la ejecucion
presupuestaria institucional.

10.Generar informacién presupuestaria, para su respectivo analisis y toma de
decisiones.

11.Las demas que sefialen la Ley y el Reglamento del Consejo y la jefatura
inmediata.

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

« EDAD
Mayor de 25 afos

e EDUCACION FORMAL
Licenciatura en carreras de Ciencias Econdmicas o afines al area financiera.

« EXPERIENCIA LABORAL '
Minimo de 3 afios de experiencia en el desempefio de cargos en el Area

Financiera o similares, preferentemente en el Sector Plblico.

e CONOCIMIENTOS
v" Conocimientos sobre la Ley Organica de Administracion Financiera del
Estado y su Reglamento
v" Disposiciones Normativas del Proceso de Administracion Financiera del
Sector Publico
Caodigo Tributario y su Reglamento y demas Leyes relacionadas
Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de |la Republica
Ley vy Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica
Conocimientos sobre gestién de Riesgos
Contabilidad Gubernamental
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas
de la Republica
v Conocimiento sobre el marco logico del Sistema de Administracion Financiera
Integrado SAFI (Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad), asi como el
funcionamiento y operatividad de la Aplicacion Informatica SAFI
v Tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC's)

RN

DN
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o HABILIDADES Y DESTREZAS

Analisis numérico

Capacidad analitica

Discrecién

Comunicacion efectiva

Planificacion de la organizacion del trabajo
Habilidad para redactar informes técnicos
Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Trabajo en equipo

Gestidon de recursos

Etica

Toma de decisiones

Proactividad

Responsabilidad

N N N N N N S N NN

o SUPERVISION DE PERSONAL
No tiene personal a su cargo
o RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

o RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Pulblicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.
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NOMBRE DE LA UNIDAD ; UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO:

Efectuar tareas de apoyo al proceso financiero, en las areas de presupuesto,
tesoreria o contabilidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Realizar el mantenimiento diario de los controles especificos en el area
asignada (presupuesto, tesoreria o contabilidad)

2. Informar periédicamente al responsable del area asignada, por medio de
reportes, sobre los datos ingresados en los controles.

3. Efectuar registros en los mddulos informaticos del Sistema de Administracién
Financiera Integrado (SAFI) del Ministerio de Hacienda.

4. Elaboracion de conciliaciones de conformidad al area asignada.

5. Realizar las tareas encomendadas por los responsables de las areas.

6. Mantener debidamente ordenado, todos los documentos, registros,
comunicaciones y cualesquiera otros documentos correspondientes a las
actividades del proceso financiero.

7. Realizar tramites relacionados con la ejecucion del proceso financiero en las
entidades del sector plblico y privado.

8. Las demas que sefalen la Ley y el Reglamento del Consejo y la jefatura
inmediata.

PERFIL DE CONTRATACION:

EDAD
Mayor de 21 afnos
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e« EDUCACION FORMAL
Estudiante universitario a nivel de tercer afo, en carreas afines a las ciencias

economicas.

o« EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de 1 afo de experiencia en el desempeno de cargos relacionados con
procesos administrativos y/o financieros, preferentemente en el Sector Publico.

o CONOCIMIENTOS

v
v
v
v
v
v

v
v

Conocimientos sobre la Ley Organica de Administracion Financiera del
Estado y su Reglamento

Disposiciones Normativas del Proceso de Administracion Financiera del
Sector Publico

Cadigo Tributario y su Reglamento y demas Leyes relacionadas

Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica

Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Puablica

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de
Cuentas de la Republicay CNJ

Funcionamiento y operatividad de la Aplicacion Informatica SAFI
Tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC's)

o HABILIDADES Y DESTREZAS

LRERERLHENLANS

Analisis numeérico
Capacidad de analisis
Trabajo en equipo
Discrecion
Comunicacion efectiva
Planificacién de la organizacion del trabajo
Enfoque a resultados
Enfoque a los usuarios
Gestion de recursos
Etica

Toma de decisiones
Proactividad
Responsabilidad

« SUPERVISION DE PERSONAL

No tiene personal a su cargo
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e RELACIONES INTERNAS &

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativd a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

o RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.
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EJECUTIVA




NOMBRE DEL PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA - Presidencia del Consejo
Art. 27 lit. f) LCNJ

NOMBRE DE LA UNIDAD : SECRETARIA EJECUTIVA

I. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Administrar y ejecutar los acuerdos del Pleno (Art. 28 LCNJ). Especificamente, es
el responsable de la preparacion de la documentacion para las sesiones del
Pleno, elaborar las actas de las mismas y formar el libro correspondiente,
comunicar los acuerdos y llevar el seguimiento de su cumplimiento; extender
constancias y certificaciones de actuaciones del Pleno, de la recepcidn, analisis
preliminar, clasificacion, distribucion, control y despacho de la correspondencia del
mismo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Asistir a las sesiones del Pleno con voz pero sin voto.

2. Elaborar las actas para su aprobacion y formar con ellas los libros

correspondientes.

. Proponer a la Presidencia puntos de agenda para las sesiones del Pleno.

. Preparar informes y dictamenes sobre los asuntos que deben resolverse.

. Coordinar la elaboracion de la Memoria Anual de Labores para la aprobacion del

Pleno.

6. Enviar oportunamente a los Consejales las convocatorias para sesiones del Pleno
y de las Comisiones de que formen parte y asegurarse de disponer de los medios
materiales necesarios para el desarrollo normal de aquellas y en las horas
sefialadas.

7. Ejecutar, comunicar y certificar en su caso, los acuerdos del Pleno y dar cuenta de
ellos oportunamente.

8. Llevar y custodiar el Libro de Actas de las sesiones del Pleno.

9. Documentar los asuntos que sean sometidos al Pleno, de acuerdo a lo

establecido en el articulo 11 del Reglamento de la Ley del Consejo.

10.Dar seguimiento e informar oportunamente al Pleno sobre el cumplimiento de los
acuerdos tomados.

o bW
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upervisar a la Gerencia General, las Unidades Tecnicas y Administrativas de

Consejo y la Escuela de Capacitaciéon Judicial, en lo relativo a la ejecucion de
acuerdos encomendados por el Pleno y girar las instrucciones pertinentes para
tal efecto.

12. Colaborar con la Presidencia y el Consejo en los asuntos que le solicite o
delegue.

13. Recibir y canalizar toda clase de solicitudes y correspondencia dirigida al
Consejo.

14. Llevar control de la correspondencia recibida y despachada del Pleno del
Consejo.

15. Dirigir la formulacion de normas reglamentarias, manuales, planes, programas y
calendarios de trabajo y observar el seguimiento de los mismos.

16. Asegurar la calidad técnica de los estudios, planteamientos, analisis,
anteproyectos y demas asuntos producidos por las Unidades, ya sea para
utilizacioén interna o para someterlos a la aprobacién del Pleno.

17. Las demas que sefialaren la Ley y Reglamento del Consejo, el Pleno y la
Presidencia del Consejo.

)

o Otras obligaciones y prohibiciones (articulo 24 del Reglamento de la Ley del CNJ)

El Secretario Ejecutivo debera guardar estricta confidencialidad sobre lo actuado por
el Pleno y sus Comisiones.

Se prohibe al Secretario Ejecutivo extender constancias, certificaciones y dar
informacion sobre cualquier acto o disposicion del Pleno, salvo por requerimiento
judicial o a solicitud del propio interesado y previa autorizaciéon del Pleno del Consejo

lll. PERFIL DE CONTRATACION:
« EDAD
Mayor de 35 anos

e EDUCACION FORMAL

Doctor en Jurisprudencia y Ciencias Sociales o Licenciado en Ciencias Juridicas.
Cumplir con los requisitos exigidos para Magistrado de Camara de Segunda
Instancia segun Art. 177 de la Constitucion de la Republica. Ser salvadorefio, del
estado seglar, Abogado de la Republica, de moralidad y competencia notorias,
haber servido una Judicatura de Primera Instancia durante seis afios o haber
obtenido la autorizacién para ejercer la profesion de Abogado por lo menos ocho
afos antes de su eleccion, estar en el goce de los derechos de ciudadano y
haberlo estado en los seis afos anteriores al desempefio del cargo.
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¢« EXPERIENCIA LABORAL y o

Experiencia minima de cinco afios en cargos de Secretario/a de gplipos
corporativos publicos o privados, o en cargos de jefaturas técnico-juridicas,
gerenciales de alto nivel en instituciones preferentemente publicas.

e CONOCIMIENTOS
v Amplio conocimiento en la legislacion vigente y sistema judicial del pais

v Amplio conocimiento en la legislacion administrativa y aplicable al CNJ
v" Conocimientos de legislacién constitucional, laboral y penal
v" Tecnologias de la informacién y la comunicacién (TIC's)

o HABILIDADES Y DESTREZAS
v" Pensamiento analitico
Liderazgo
Discrecion
Comunicacion efectiva
Capacidad de dialogo y concertacién de situaciones de conflicto
Habilidad para redactar informes técnicos de alto nivel
Planificacion de la organizacién del trabajo
Enfoque a resultados
Enfoque a los usuarios
Alto grado de juicio analitico y critico
Habilidad para elaborar informes y dictamenes
Coordinar e integrar equipos de trabajo multidisciplinarios
Gestion de recursos
Gestion del talento humano
Iniciativa
Etica
Responsabilidad
Proactividad

A N T T U U N N

» SUPERVISION DE PERSONAL
Todo el personal asignado a Secretaria Ejecutiva

o RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con el Pleno del Consejo, Presidencia y las
unidades a la que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del
Consejo.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno: Modificado por acuerdo de Pleno:
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e RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen
vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al

cargo.

Autorizado por acuerdo de Pleno: Modificado por acuerdo de Pleno:

Fecha: 27/febrero/2018 Fecha:
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NOMBRE DEL PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA

NOMBRE DE LA UNIDAD

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA [t .. "]\

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

ASISTENTE ADMINISTRATIY
SECRETARIA EJECUTIVA

SECRETARIO/A EJECUTIVO/A

SECRETARIA EJECUTIVA

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable en asistir al Secretario/a Ejecutivo/a en las labores técnicas vy
administrativas, en la organizacién y planificacion de la ejecucion de las
actividades propias de la Secretaria Ejecutiva, o en aquellas encomendadas por el
Pleno.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Coordinar en forma permanente la elaboracion de las agendas de trabajo del
Pleno del CNJ.

2. Elaborar borradores de acuerdos y consolidar actas de Pleno, a partir de las
instrucciones que le imparte el (la) Secretario/a Ejecutivo/a.

3. Archivar y mantener actualizados los documentos sometidos al Pleno, y
respectivos a la Unidad.

4. Elaborar notas y memorandos derivados de los acuerdos del Pleno, conforme
a las instrucciones del Secretario/a Ejecutivo/a.

5. Elaborar informes técnicos requeridos a la Secretaria Ejecutiva.

6. Elaborar proyectos de constancias y certificaciones de acuerdos de Pleno, y
anticiparse a las gestiones para el cumplimiento de los mismos, cuando le sea
requerido por el (la) Secretario/a Ejecutivo/a y/o la Presidencia.

7. Coordinar la organizacion de la documentacion de trabajo para el Pleno,

conforme la agenda.

Canalizar la correspondencia interna y externa recibida.

Coordinar y elaborar el proyecto del acta final de las evaluaciones del

funcionariado judicial, y la remisién a la Corte Suprema de Justicia, de la

certificacion de dichas evaluaciones.

10.Atender la agenda de compromisos de la jefatura.

©
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11.Requerir y administrar el material y articulos de oficina para la Unidad.

12.Realizar y recibir llamadas telefénicas y manejo de fax.

13.Las demas que le encomiende la Ley, el Reglamento del Consejo y la jefatura
inmediata.

lll.  PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 30 afos

e EDUCACION FORMAL
Bachiller o Secretaria, de preferencia con estudios especializados en
computacion.

« EXPERIENCIA LABORAL
Minimo cinco afos de experiencia en puestos similares, preferiblemente en
instituciones del sistema judicial del pais

e CONOCIMIENTOS
v Administracion de archivos fisicos y electronicos

v" Ortografia y gramatica
v" Tecnologias de la informacién y la comunicacién (TIC's)

o HABILIDADES Y DESTREZAS
Discrecion

Comunicacion efectiva
Planificacién de la organizacion del trabajo
Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios
Habilidad para elaborar informes
Trabajo en equipo

Gestion de recursos

Etica

Responsabilidad

Iniciativa

R e N S

e SUPERVISION DE PERSONAL
No tiene personal a su cargo

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno: Modificado por acuerdo de Pleno:
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e RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativag' a la

que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

e RELACIONES EXTERNAS
Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen

vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al
cargo.
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NOMBRE DEL PUESTO . GERENTE/A GENERAL ..j'

DEPENDENCIA JERARQUICA : PRESIDENCIA

NOMBRE DE LA UNIDAD - GERENCIA GENERAL

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Dirige, coordina, supervisa y controla las actividades administrativas; da
seguimiento a las financieras y presupuestarias de la institucion, de conformidad
con los lineamientos emitidos por la Presidencia y el Pleno, dentro del marco legal
establecido y aplicable al Consejo Nacional de la Judicatura.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1,

Elaborado por:

Asegurar el cumplimiento de los acuerdos, resoluciones y orientaciones del
Pleno, de caracter administrativo, financiero y presupuestario, y que han sido
informados a la Gerencia General.

Presentar a la Presidencia del Consejo en el mes de marzo de cada afio el
anteproyecto de presupuesto de ingresos y egresos y Régimen de Salarios
del CNJ, cuya formulacién es coordinada por la Unidad Financiera
Institucional.

Proponer a la Presidencia del CNJ, el nombramiento o remocién del personal
administrativo o de servicio; y en coordinacion con las jefaturas o personas
encargadas de area, ejercer su control disciplinarios y evaluar periédicamente
su rendimiento, con presentacioén oportuna de los informes correspondientes.
Mantener comunicacién oportuna con la Presidencia, sobre asuntos
administrativos del CNJ y someter a conocimiento del Pleno aquellos asuntos
que requieren la aprobacion correspondiente.

Autorizar los Estados Financieros, informes y demas asuntos que deban
remitirse a los organismos contralores, asi como los que deban someterse al
Pleno y presentarlos a la Presidencia del Consejo, para su ulterior tramitacion.
Aprobar segln su nivel de responsabilidad, circulares o cualquier otra clase de
instrumentos necesarios para un mejor desempefio administrativo, financiero y
presupuestario; y someter a aprobacion aquellos que correspondan al Pleno y
a la Presidencia.
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gestion de acuerdo con las politicas, objetivos, normas y procedimientos
administrativos definidos.

8. Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual de Trabajo de la Gerencia General,
de conformidad con los lineamientos establecidos por la Unidad Técnica de
Planificacion y Desarrollo de la institucién.

9. Coordinar y supervisar el trabajo administrativo en el uso eficiente de los
recursos materiales, financieros y presupuestarios.

10.Aprobar los instrumentos de evaluacién del desempefio del personal, y elevar
a conocimiento del Pleno los resultados de la evaluacion anual del personal
del Consejo.

11.Implementar por medio de la Unidad Técnica de Planificacién y Desarrollo, la
planificacién estratégica y operacional, centrada en el logro de las finalidades,
objetivos y atribuciones institucionales y bajo los lineamientos del Pleno del
Consejo.

12.Someter a solicitud del Departamento de Recursos Humanos, para
conocimiento y aprobacién del Pleno o Presidencia, las renuncias y licencias
presentadas por el personal del Consejo

13.Autorizar la modalidad de pago por el fondo circulante, de conformidad con la
normativa interna aplicable

14. Presidir el Comité Técnico Institucional, proponiendo agendas de trabajo con
temas de coordinacion intra-institucional, dando seguimiento oportuno al
cumplimiento de los acuerdos tomados por el CTI.

15. Sustituir en todas sus funciones a la jefatura de la Unidad Administrativa en
caso de ausencia de éste.

16.Rendir fianza de fidelidad a favor de la institucion.

17.Las demas establecidas en la Ley y Reglamento del Consejo; las
encomendadas por el Pleno y la Presidencia del Consejo.

PERFIL DE CONTRATACION:

EDAD
Mayor de 35 afios

EDUCACION FORMAL

Licenciatura en Administracion de Empresas con conocimientos de Leyes
Administrativas y laborales; preferentemente con estudios especializados en
Gerencia Publica.

Jefatura del Departamento| Gerencia General Fecha: 27/febrero/2018 Fecha:
de Recursos Humanos Punto: G Sesi6n: 08-2018 Punto: Sesion:

Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno: Modificado por acuerdo de Pleno:



| codigo: ;

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA ([ 0id ", A
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS | Guizz017,
EXPERIENCIA LABORAL

Por lo menos cinco afios de experiencia en cargosde alto nivel Bjecutivo (Art
Ley CNJ); y a nivel gerencial

2

l ’

‘\ '

e CONOCIMIENTOS
v" Amplio conocimiento del marco normativo gubernamental y leyes aplicables a

instituciones de gobierno

v Amplios conocimientos en procesos administrativos, financieros y de
ejecucién presupuestaria

v" Amplios conocimientos en Técnicas de Administracion y gestion de Recursos
Humanos

v Técnicas de planificacion gerencial

v Tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC's)

e HABILIDADES Y DESTREZAS
Pensamiento analitico
Liderazgo
Discrecion
Comunicacién efectiva
Capacidad de didlogo y concertaciéon de situaciones de conflicto
Eabilidad para elaborar informes técnicos y dictamenes
tica
Para coordinar e integrar equipos de trabajo multidisciplinarios
Gestion de recursos y Talento Humano
Responsabilidad
Proactividad
Organizado/a

SIS SNENN

¢ SUPERVISION DE PERSONAL

v' Asistente Técnico

v Asistentes Administrativos (as) de la Gerencia.

v" Jefatura de Unidad administrativa o en su ausencia las dependencias de
esta.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno: Modificado por acuerdo de Pleno:
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¢ RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con todas las dependencias organizativas del
Consejo.

o RELACIONES EXTERNAS
Instituciones Publicas y Privadas, relacionadas con el quehacer institucional del

Consejo Nacional de la Judicatura, de conformidad con las atribuciones que
competen a la Gerencia General y nivel de responsabilidad.

Elaborado por: Revisado por: Autorizade por acuerdo de Pleno: Modificado por acuerdo de Pleno:
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NOMBRE DEL PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA : GERENTE/A GENERAL

NOMBRE DE LA UNIDAD : GERENCIA GENERAL

I. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asesorar y apoyar al Gerente o Gerenta General, en las diferentes actividades
relacionadas con la gestion gerencial; dandole seguimiento al cumplimiento del
PEl y PAT que le corresponde, revision de documentos técnicos administrativos,
elaboracion de informes de seguimiento y de propuestas técnicas; y asistirle en
las reuniones de trabajo, cuando le sea solicitado por el (la) Gerente/a General.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Coordinar y participar en la elaboracion del Plan Anual de Trabajo de la
Gerencia General; y darle el seguimiento correspondiente.

2. Elaborar los informes mensuales y trimestrales de cumplimiento de metas del
PEIl y Plan Anual de Trabajo de la Gerencia General.

3. Revisar y emitir opinion sobre las propuestas de documentos técnicos
administrativos que elaboren las Unidades organizativas del Consejo, cuando le
sea requerido.

4. Apoyar en la elaboracién de la agenda, convocatoria y durante la reunién del
Comité Técnico Institucional, en los aspectos relacionados a la logistica y en la
elaboracion de la propuesta del acta de la reunién de CTI.

5. Coordinar y participar en la elaboracion del Ante Proyecto de Presupuesto de
gastos de la Gerencia General.

6. Participar en el disefio y desarrollo de sistemas propios de la Gerencia,
sistemas administrativos y otros relacionados que requieran la participacion de
la Gerencia General.

7. Apoyar al Gerente General en el seguimiento a recomendaciones de los
informes de Auditoria Interna y de la Corte de Cuentas de la Republica.

8. Preparar el informe de actividades relevantes de la Gerencia General para la
Memoria Anual de Labores del CNJ.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo dc Pleno: Modificado por acuerdo de Pleno:
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. Apoyar a la Jefatura de la eneral en las diferentes reuniones de
trabajo, que sea necesaria la elaboracion de ayudas memorias 0 actas

respectivas.
10.0Otras asignadas por la Jefatura inmediata, en cumplimiento de las funciones

que competen a la Gerencia General.

PERFIL DE CONTRATACION:

EDAD
Mayor de 25 afos

EDUCACION FORMAL
Licenciatura en Administracién de Empresas o Ingenieria Industrial o carreras

afines a estas.

EXPERIENCIA LABORAL
Dos afos de experiencia en puestos similares o de jefatura, cinco en puestos
técnicos en areas administrativas.

CONOCIMIENTOS

v' Conocimiento del marco normativo gubernamental y leyes aplicables a
instituciones de gobierno.

v" Conocimientos de procesos administrativos, financieros y de ejecucion
presupuestaria.

v Conocimientos en Técnicas Administrativas y de Recursos de Humanos.

v Tecnologias de informacién y comunicacion (TIC’s)

v" Técnicas de planificacion

HABILIDADES Y DESTREZAS

Pensamiento analitico
Liderazgo

Discrecion
Comunicacion efectiva
Habilidad para elaborar informes y dictamenes
Trabajo en Equipo
Gestion de recursos
Iniciativa

Etica

Responsabilidad
Proactividad

CRALRRLRNRN RS
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SUPERVISION DE PERSONAL
No ejerce supervision

o RELACIONES INTERNAS
Se relaciona con todas las dependencias organizativas del Consejo.

e RELACIONES EXTERNAS
Instituciones Publicas y Privadas, de conformidad con las actividades delegadas
por la Jefatura inmediata y relacionadas con la gestion gerencial.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por ncuerdo de Pleno: Modificado por acuerdo de Pleno:
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NOMBRE DEL PUESTO : OFICIAL DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIV

DEPENDENCIA JERARQUICA : GERENTE/A GENERAL

NOMBRE DE LA UNIDAD : DEPARTAMENTO DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de implementar y dirigir el Sistema Institucional de Gestién
Documental y Archivos (SIGDA) del CNJ, el cual estara compuesto por el conjunto
integrado y normalizado de principios, politicas y practicas en la Gestion
Documental y el Sistema Institucional de Archivos (SIA), formado por todos los
archivos de gestion, periféricos, especializados y central del CNJ.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Crear e instrumentar normativa y operativamente el Sistema Institucional de
Gestion Documental y Archivos (SIGDA) del CNJ y dirigir su funcionamiento.

2. Dirigir el Departamento de Gestion Documental y Archivos del CNJ ejerciendo
el manejo del personal a su cargo.

3. Implementar instrumentos archivisticos como: Cuadrado de Clasificacion
Documental, Tabla de Valoracion Documental, Tabla de Plazos de
Conservacion Documental, Inventario, Guia de Archivo, Manual de Gestion de
la correspondencia, Manual de Consulta/Préstamo, Manual de
Expurgo/Eliminacion.

4. Emitir para cumplimiento de todas las unidades del CNJ, los lineamientos y
normas de organizacion y uso de los documentos y archivos, que sean
aprobados por el Pleno del Consejo.

5. Elaborar y actualizar las guias y manuales relativos a la gestion documental y
de archivos, actualizandolos periédicamente.

6. Ejercer las funciones establecidas en los articulo 42, 43, y 44 de la LAIP
relativas al funcionamiento, responsabilidad y caracteristicas de los archivos.

7. Supervisar la organizacion del Sistema Institucional de Archivos.

8. Resolver conflictos relativos a la gestion documental y archivos institucionales.

9. Coordinar Comités Institucionales para la Gestion Documental y Archivos.
Claborado por: Revisado por: Autorizado por acucrdo de Pleno: Modificado por acuerdo de Pleno:
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10.Crear e implementar normativa relativa a la gestion de documentos
electronicos, respaldos, documentos ofimaticos, plantillas y determinar
aspectos tales como el tamaro, color y fuente de letra, ubicacion de firmas y
sellos, margenes y otros elementos necesarios.

11.Elaborar las Politicas para el uso correcto del correo electrénico institucional, el
tipo de mensajes que pueden ser resguardados y definir cuales procesos
pueden quedar evidenciados por este medio.

12.Mantener actualizada la publicacion de los instrumentos de gestién documental
y archivos: Tablas de Plazos de Conservaciéon Documental, Guia de Archivo y
Actas de Eliminacién de Documentos dentro del Cuadro de Clasificacion
Documental

13.Elaborar Planes de Emergencia por desastres, Gestion de Riesgos y de
Conservacion documental durante todo el ciclo de la documentacién y en todo
el sistema institucional de archivos.

14. Digitalizar documentos institucionales con base en normas internacionales.

15.Cumplir y hacer cumplir los lineamiento 1-9 relacionados con la Gestién
Documental y Archivos del IAIP.

16. Ejecutar las atribuciones del Departamento de Gestion Documental y Archivos.

17.Velar por la correcta conservacion de archivos, estableciendo los parametros
de idoneidad de las instalaciones que los reguardan y supervisando su
cumplimiento.

18. Desarrollar acciones de formacién al personal de la institucién en materia de
gestion documental y técnicas de archivologia.

19.Velar porque los archivos de gestion, central, periféricos e histéricos, lleven
instrumentos técnicos de control y consulta

20.Elaborar planes en el area de digitalizacion/automatizacion de documentos
cuando la documentacion fisica esté organizada y garantice su preservacion.

21.Las demas que sefalaren la Ley y Reglamento del Consejo, el Pleno y la
jefatura inmediata.

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 35 arios

o EDUCACION FORMAL
Profesional graduado a nivel universitario, de preferencia archivista, historiador o
bibliotecario; que cuente con capacitacion en temas de archivo, administracion de
informacion y procesos administrativos.

= ==
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EXPERIENCIA LABORAL
Tres afios de experiencia en cargos similares o cinco en cargos adm

CONOCIMIENTOS
v" Conocimientos en normas archivisticas nacionales e internacionales

v Conocimientos y aplicacién de leyes en materia de acceso a la informacion
publica

v Conocimiento y aplicacién de normas y leyes de prevencion de riesgos en los
lugares de trabajo

v" Tecnologias de la informacién y la comunicacién (TIC’s)

HABILIDADES Y DESTREZAS
Responsabilidad

Liderazgo

Discrecién

Proactividad

Atencion al cliente
Organizado/a

Trabajo en equipo
Compromiso

Habilidad para elaborar informes y dictdmenes
Transparencia

Habilidad de Comunicacion

NN N N N N N NN

SUPERVISION DE PERSONAL
Auxiliar de Archivo y Gestién Documental

RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias organizativas del Consejo.

RELACIONES EXTERNAS
Instituciones Publicas y Privadas, de conformidad con las actividades delegadas
por la jefatura inmediata y relacionadas con su cargo.
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NOMBRE DEL PUESTO . AUXILIAR DE ARCHIVO Y 1}'
")

GESTION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA JERARQUICA : OFICIAL DE GESTION DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

NOMBRE DE LA UNIDAD . DEPARTAMENTO DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO

I. DESCRIPCION DEL PUESTO:
Auxiliar al Oficial de Gestion Documental y Archivo, en la realizaciéon de las
actividades del departamento; prepara documentos, acompafia en labores de
organizacion de archivo y brinda apoyo laboral en general.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Auxiliar al Oficial de Gestion Documental y Archivo en las actividades laborales
que le sean requeridas.

2. Colaborar en los procesos de digitalizacién de documentos, segun
indicaciones.

3. Apoyar en la preparacion de informes laborales segun le sea requerido.

4. Colaborar en la recepcion, organizacion, custodia y conservacion de la
documentacion del archivo general e histérico.

5. Preparar las transferencias de las series documentales tanto al archivo central
como al archivo histérico, segun las instrucciones de la jefatura inmediata.

6. Cooperar en la elaboracién y mantenimiento de los instrumentos de control y
consultar archivisticos en la forma en que le sea requerido.

7. Colaborar en las actividades de transferencia de documentacion, cuando
aplique, del archivo histérico al Archivo General de la Nacion, seguin las
instrucciones de la persona encargada de Archivo Institucional.

8. Clasificar documentacion, de acuerdo con la normativa establecida por el
DGDA.

9. Ubicar y facilitar documentacion del archivo general o histérico para consulta o
préstamo.

10. Preparar datos que le sean requeridos para informes relativos a las labores del
archivo central e historico.

11. Contribuir con el mantenimiento de las condiciones técnicas necesarias para la
conservacion de la documentacion.

12.Las demas que sefalaren la Ley y Reglamento del Consejo y la jefatura
inmediata.
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lll. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 30 afios

e EDUCACION FORMAL
Bachiller, que cuente con capacitacion en temas de archivo

o EXPERIENCIA LABORAL
Cinco afios de experiencia en cargos administrativos

e CONOCIMIENTOS
v" Conocimientos generales de archivo

v Redaccion y Ortografia
v" Tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC's)

« HABILIDADES Y DESTREZAS
Responsabilidad
Honestidad

Sentido de pertenencia
Objetividad

Discrecion

Atencioén al cliente

Trabajo en equipo
Compromiso

Habilidad para elaborar informes
Habilidad de comunicacion
Organizado/a

NN N N SR SR N N NE NN

¢ SUPERVISION DE PERSONAL
No ejerce supervisién sobre cargo alguno

o RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias organizativas del Consejo.

« RELACIONES EXTERNAS
Instituciones Publicas y Privadas, de conformidad con las actividades delegadas
por la jefatura inmediata.
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NOMBRE DEL PUESTO ; JEFATURA DE LA UNIDAD T
PLANIFICACION Y DESARROLLO <

DEPENDENCIA JERARQUICA : En area técnica, de la Presidencia de
Consejo. Art. 27 lit. f) LCNJ

En area administrativa, de la Gerencia
General del CNJ.

ol

ﬁ
»

NOMBRE DE LA UNIDAD i UNIDAD TECNICA DE
PLANIFICACION Y DESARROLLO

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de realizar las funciones tecnicas de planificacion estratégica y
operativa a nivel institucional; asi como su posterior evaluacion y seguimiento, en
coordinacion con las demas dependencias del Consejo Nacional de la Judicatura,
considerando los recursos disponibles; apoyar la revision y actualizacion de
manuales, instructivos y otros documentos institucionales. Asesorar la formulacion
y evaluaciéon de proyectos tendientes a la modernizacion y optimizacion de los
recursos del Consejo.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Realizar las actividades técnicas asociadas con la planificacién y evaluacién
de las operaciones y desarrollo institucional del Consejo y sus dependencias,
a fin de que cumplan con su rol constitucional y con las finalidades, objetivos
y atribuciones que le establece la Ley.

2. Asesorar la formulacion de los planes, programas y presupuestos de nivel
estratégico operativo que se requieran para el desarrollo y divulgacion de las
finalidades, objetivos y atribuciones del Consejo, mediante la asignaciéon y
utilizacién racional de los recursos disponibles.

3. Formular y evaluar proyectos de expansiéon de servicios y de dotacion de
infraestructura fisica y tecnoldgica, propendiendo a la modernizacion y a
optimizar los recursos.

4. Apoyar la funcion de estudio permanente de la problemética del Sistema de
Administracion de Justicia y la propuesta de medidas y soluciones.
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5. Asistir técnicamente y dar lineamientos a todas las dependencias del
Consejo, en materia de administracion de riesgos, ajustes vy
reprogramaciones al Plan Estratégico Institucional y Plan Anual de Trabajo.

6. Someter al Pleno del Consejo, por medio del Presidente, Secretario Ejecutivo
o Gerencia General, los proyectos de: Planes Estratégicos, Planes Anuales
de Trabajo, Manuales, Instructivos, Procedimientos, Proyectos y similares a
nivel institucional.

7. Elaborar informes periddicos de seguimiento y evaluacion, sobre los
resultados de la ejecucion de los planes, programas y proyectos, para apoyar
la toma de decisiones.

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

9. Contribuir en la busqueda de nuevas fuentes de financiamiento para el
fortalecimiento del patrimonio del Consejo conforme a la Ley.

10. Ejecutar lineamientos emitidos por la Gerencia General en materia
administrativa.

11. Las demas que sefalaren la Ley y Reglamento del Consejo, el Pleno, la
Presidencia o Gerencia General.

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

¢ EDAD
Mayor de 35 afhos

¢ EDUCACION FORMAL
Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingeniero Industrial o cualquier otra
profesion académica, cuya preparacion y formacién profesional sea idénea para
el cargo y cuente con los conocimientos y experiencia necesaria que el puesto
requiere. Art. 47 del Reglamento de Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.

« EXPERIENCIA LABORAL
Cinco afnos de experiencia en cargo gerencial o nivel ejecutivo similar,
preferiblemente en instituciones del Sector Justicia.
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e CONOCIMIENTOS

v" Amplios conocimientos de Programacion Estratégica y Operativa.

v" Conocimientos de programacion presupuestaria, especificamente los
concernientes al vinculo complementario que debe de existir entre los
planes y los presupuestos.

v Formulacién y administracion de proyectos con organismos nacionales e
internacionales.

v Conocimientos de Sistemas de Control Interno con base a COSO y
similares.

v" Sélidos conocimientos en Gestion de Riesgos.

v" Amplios conocimientos de organizacion y métodos administrativos, mapeo
de procesos, reingenieria y estadistica.

v" Conocimiento del marco normativo y legal relacionado con la tematica de
planificacion y desarrollo organizacional, que rige a las instituciones
publicas.

v" Conocimiento de enfoque de género

v Tecnologias de la informacion y la Comunicacion (TIC's).

e HABILIDADES Y DESTREZAS

Pensamiento analitico

Comunicacion efectiva, principalmente con funcionariado de alto nivel
Capacidad de dialogo y concertacién de situaciones de conflicto
Habilidad para elaborar, analizar y sintetizar estudios, informes y
recomendaciones de alta calidad técnica

Planificacién de la organizacién del trabajo

Enfoque a resultados

Enfoque a usuarios

Conducir e integrar equipos de trabajo

Liderazgo

Gestién de recursos

Gestién del talento humano

Etica

Habilidad para tomar decisiones

Pensamiento estratégico

Resoluciéon de conflictos

Responsabilidad

Proactividad

T B W
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 SUPERVISION DE PERSONAL

Todo el personal asignado a la Unidad

o RELACIONES INTERNAS

Se relaciona con todas las dependencias del Consejo.

o RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen
vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo a las
funciones del cargo.
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NOMBRE DEL PUESTO : TECNICO/A DE LA UNIDAD TECNICA /7

DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
DEPENDENCIA JERARQUICA :  JEFATURA DE LA UNIDAD TECNICA

DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD TECNICA DE PLANIFICACION

Y DESARROLLO

I. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Colaborar en el desarrollo de las funciones y actividades asociadas con la
planificacion estratégica y operativa, la revision y actualizacion de manuales,
instructivos y otros documentos relacionados al desarrollo del Consejo, la
formulacién y evaluacion de proyectos institucionales y la gestion de recursos para
los mismos; asi como, apoyar al estudio de la problematica del sistema de
administracion de justicia y a la propuesta de soluciones.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1 Colaborar en la formulacion, seguimiento, control y evaluacion de los planes,
programas y presupuestos de nivel estrategico operativo que se requieran
para el desarrollo y divulgacion de las finalidades, objetivos y atribuciones
del Consejo, mediante la asignacion y utilizacion racional de los recursos
disponibles.

2 Colaborar en el analisis permanente de la estructura organizativa del CNJ,
en respuesta a las funciones que por Ley le corresponden e identificar
factores que impiden su funcionamiento eficaz y eficiente. Proponer medidas
que contribuyan a agilizar el servicio.

o Colaborar en el analisis y estudio permanente de los sistemas y procesos
sustantivos y administrativos, a efecto de disenar, implantar y mejorar lo que
se considere oportuno con base a las prioridades institucionales.

4, Colaborar con el desarrollo, coordinacién y seguimiento de proyectos
institucionales que sean requeridos, para gestionar la captacion oportuna de
recursos de organismos de cooperacién nacional e internacional.

B. Participar en la elaboracion de términos de referencia para la contratacion de
consultorias de servicios profesionales o compra de bienes, relacionados
con proyectos de inversion.
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Apoyar en el estudio de la prob

Justicia y proponer soluciones que coadyuven a hacerla pronta, cumplida y
confiable.

Colaborar en la revision del marco normativo del Consejo.

Las deméas que le encomiende la Ley, el Reglamento del Consejo y la
jefatura inmediata.

=

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 30 afios

¢ EDUCACION FORMAL
Licenciatura en Administracion de Empresas; Economia; Ingenieria Industrial;
Ciencias Juridicas, preferiblemente con postgrado en areas administrativas u
otras carreras afines.

» EXPERIENCIA LABORAL
Tres afos de experiencia en cargos con funciones similares a las del puesto,
preferentemente en instituciones del Sector Justicia.

e CONOCIMIENTOS

v" Planeacion estratégica y operativa

v Programacién presupuestaria

v" Sistemas de Control Interno con base a COSO y similares

v Gestion de Riesgos

v' Sistemas organizacionales, mapeo de procesos, reingenieria y estadistica

v Marco normativo y legal relacionado con la tematica de planificacion y
desarrollo organizacional, que rige a las instituciones publicas.

v Enfoque de género

v Redaccién de documentos e informes técnicos.
Tecnologias de la informacién y la Comunicacion (TIC's).

v

v Formulacién y evaluaciéon de Proyectos

v' Legislacién administrativa y aplicable al CNJ
v Leyes tributarias
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o HABILIDADES Y DESTREZAS ,,_;s‘__‘“:/
v" Pensamiento analitico ¥ %P
Comunicacién efectiva ‘

Habilidad para elaborar, analizar y sintetizar estudios, informe
recomendaciones de alta calidad técnica
Planificacion de la organizacién del trabajo
Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Trabajo en equipo

Liderazgo

Gestion de recursos

Etica

Pensamiento estratégico

Responsabilidad

Proactividad

AN
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¢ SUPERVISION DE PERSONAL

No tiene personal a su cargo

e RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con el resto de unidades organizativas del Consejo.

¢ RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen
vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al
cargo.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

NOMBRE DEL PUESTO : DIRECTOR/A. DE LA ESCUELA
CAPACITACION JUDICIAL “DOCTOR
ARTURO ZELEDON CASTRILLO”

DEPENDENCIA JERARQUICA : En area técnica de la Presidencia del Consejo,
Art. 27 lit. f) LCNJ. En area administrativa de
la Gerencia General del CNJ.

NOMBRE DE LA UNIDAD : ESCUELA DE CAPACIT{\CI(’)N JUDICIAL
“DOCTOR ARTURO ZELEDON CASTRILLO”

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable del funcionamiento de la Escuela, encargado/a de ejecutar los
acuerdos tomados por el Pleno del Consejo en lo concerniente a los aspectos
docentes, técnicos y administrativos de la misma.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Planificar, organizar, coordinar, supervisar y controlar la ejecucién de planes,
programas, proyectos y actividades de capacitacion destinada a Magistrados y
Jueces y demas funcionarios judiciales, asi como las relacionadas con las
restantes entidades a las que preste sus servicios por acuerdo del Pleno.

2. Colaborar con la Unidad Técnica de Seleccion en la planificacion, organizacion

y ejecucién de pruebas, cursos basicos de ingreso, actividades de informacién

sobre roles judiciales y demas que requieran del apoyo académico y prestar

tales servicios a las instituciones del sistema de Administracién de Justicia que
lo hayan solicitado al Pleno del Consejo.

Desarrollar cursos y actividades de formacion inicial para nuevos funcionarios.

Desarrollar actividades de estudios e investigaciones a efecto de determinar

deficiencias e irregularidades del Sistema de Administracion de Justicia, sus

causas Yy posibles soluciones, asi como la presencia de factores positivos que
merezcan generalizarse e incorporar los resultados de aquellos a los
programas de capacitacion;

5. Proyectar los servicios a los sectores que por su potencialidad, puedan
contribuir a la mejora continua del Sistema de Administracion de Justicia.

6. Llevar un registro de resultados de las capacitaciones impartidas, con
indicacion de las evaluaciones y de cualguier ofro dato respecto de los
Magistrados, Jueces, aspirantes y en su caso, acreditarlas.

0o
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7. Disenar y evaluar los programas curriculares y coordinar la seleccion de los
docentes para asegurar la continuidad y la calidad requerida en la actualizacion
profesional de los Magistrados, Jueces y usuarios de la capacitacion que brinda
la Escuela.

8. Velar por el buen funcionamiento de la Escuela y ejecutar los acuerdos
tomados por el Pleno en lo relativo a su conduccion académica vy
administrativa.

9. Conducir la elaboracién del Plan Anual de Capacitacion de la Escuela, los
programas educativos y de actualizacion de acuerdo a las previsiones
presupuestarias y someterlo a |la aprobacion del Pleno, a mas tardar treinta
dias antes de que se inicie el afo académico.

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

11.Elaborar y presentar a aprobacion del Pleno, en coordinacién con las
dependencias del Consejo, el proyecto de Presupuesto Anual, asi como los
especificos de los programas que desarrolla la Escuela y el Plan Anual
Operativo.

12.Proponer al Pleno necesidades de expansion de los servicios de capacitacion y
colaborar en la formulacion de los proyectos respectivos.

13.Proponer al Pleno o a la Presidencia, segun corresponda el nivel de
aprobacion, el nombramiento, contratacion, sancién o remocién del personal de
la Escuela.

14.Coordinar con las demas dependencias del Consejo y con las instituciones del
Sistema de Administracion de Justicia, la planificacion, ejecucion y evaluacion
de las actividades de capacitacion.

15.Representar al Pleno y la Presidencia del Consejo en las relaciones que le
sean asignadas ante organismos y eventos nacionales e internacionales, en lo
concerniente a las actividades de la Escuela.

16.Rendir dentro de los treinta dias siguientes a la finalizacion de la actividad de
capacitacioén de que se trate, los informes a que se refiere la Ley.

17.Mantener actualizados los contenidos programaticos de los cursos de
capacitacion a impartir y someterlos a aprobacion del Pleno.

18.Informar trimestralmente al Pleno del Consejo y con la debida anticipacion,
sobre las capacitaciones a impartir, los sectores destinatarios y los contenidos
programaticos de las mismas.

19.Conducir la elaboracion de diagnésticos que permitan identificar las
necesidades de capacitacion.

20.Mantener el equipo de capacitadores que sea necesario de acuerdo a los
requerimientos de la Escuela y velar que estos se actualicen constantemente
en los conocimientos a impartir.
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.Asistir a las sesiones del Pleno del Consejo, cuando sea convocad ra tratar
aspectos propios de sus funciones. L o

22.Cumplir y hacer que se cumplan la Ley, el Reglamento y la normativa apllcabl O
al CNJ y a la Escuela en particular.

23.Las demas que sefialen la Ley, el Reglamento del Consejo, los Estatutos de la
ECJ, el Pleno, la Presidencia y la Gerencia General.

ll. PERFIL DE CONTRATACION:

¢ EDAD
Mayor de 35 afios

e EDUCACION FORMAL

Doctor en Jurisprudencia y Ciencias Sociales o Licenciado en Ciencias
Juridicas. Preferentemente con estudios a nivel de posgrado o maestrias.
Cumplir con los requisitos exigidos para Magistrado de Camara de Segunda
Instancia segin Art. 177 de la Constitucion de la Republica. Ser salvadorefio,
del estado seglar, Abogado de la Republica, de moralidad y competencia
notorias, haber servido una Judicatura de Primera Instancia durante seis afios o
haber obtenido la autorizacion para ejercer la profesion de Abogado por lo
menos ocho afos antes de su eleccion, estar en el goce de los derechos de
ciudadano y haberlo estado en los seis afios anteriores al desemperio del
cargo.

Incompatibilidades: Art. 18 Ley del CNJ:

No podran ejercer cargos directivos o de cualquier otra indole en partidos
politicos, ni dedicarse a actividades de politica partidista, ni prevalecerse del
cargo en el ejercicio de su profesion; no desempefiar ningln otro cargo
remunerado publico o privado, excepto la docencia; no estar vinculado con los
Magistrados de la Corte Suprema de Justicia y del Consejo Nacional de la
Judicatura, por matrimonio o parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad.

o« EXPERIENCIA LABORAL

Haber ejercido en forma distinguida la docencia universitaria o haberse
desempefiado en el ejercicio de la profesion.
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¢« CONOCIMIENTOS
v Técnicas de supervision, control y seguimiento de planes, proyectos y
programas de formacion
v" Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TIC's)

o HABILIDADES Y DESTREZAS

v Pensamiento analitico

v Comunicacion efectiva

v" Habilidad para elaborar, analizar y redactar informes de alta calidad
técnica

Planificacion de la organizacion del trabajo

Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Conducir e integrar equipos de trabajo

Habilidad para dirigir equipos multidisciplinarios de trabajo
Liderazgo

Gestion de recursos

Gestion del talento humano

Etica

Pensamiento estratégico

Resolycion de conflictos

Responsabilidad

Proactividad

AN N N N T N U NN

e SUPERVISION DE PERSONAL

Sub-director/a

Jefaturas de Seccion

Administradores de Sede Regional

Coordinador/a Adjunto de la Maestria Judicial

Coordinador/a del Programa de Formacioén Inicial para Jueces (PFI)
Personal administrativo a su cargo

ASANENENENEN

e RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.
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RELACIONES EXTERNAS il ‘

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tighen
vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al

cargo.
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NOMBRE DEL PUESTO : SUB-DIRECTOR/A DE LA ESCUELA DE ‘I'
CAPACITACION JUDICIAL “DOCTOR
ARTURO ZELEDON CASTRILLO”

DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE LA ESCUELA DE
CAPACITACION JUDICIAL

NOMBRE DE LA UNIDAD : ESCUELA DE CAPACITACION JUDICIAL
“DOCTOR ARTURO ZELEDON CASTRILLO”

I.  DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Sustituye al Director/a en casos de ausencia de éste, en todas sus funciones, y
asume temporalmente, también en su ausencia, las de la Jefatura de Seccion
Académica.

2. Coordinar el trabajo operativo de las areas que conforman la Escuela, con
énfasis en los programas y funciones que le delegue la Direccion de la misma.

3. Coordinar el trabajo de las Secciones especializadas de la Escuela, con énfasis
en los programas y funciones que le delegue la Direccion de la misma, apoyar
el desarrollo de actividades de planificacién, organizacion, direccion, ejecucion,
seguimiento, evaluacion y asesoria de los proyectos y demas elementos
académicos de la capacitacion judicial, de acuerdo con la normativa aplicable.

4. Obedecer y hacer cumplir las instrucciones y lineamientos del Pleno,
Presidencia, Comision de Capacitacion del Consejo y Direccion de la Escuela.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Integrar los Comités Académicos y otras comisiones de trabajo para
coordinacion institucional y para la programacion y evaluacion de cursos y otras
actividades de la Escuela.

2. Sustituir al Director/a y representar a la Escuela, en caso de ausencia del
Director/a o por delegacion del mismo.

3. Coordinar y apoyar la formulacion y evaluacion de los planes anuales vy
programas especificos de capacitacion y sus respectivos presupuestos.

4. Proponer, gestionar y coordinar planes, programas, proyectos y estrategias en
materia académica, para el desarrollo y mejoramiento continuo del servicio de
capacitacion judicial.

5. Impulsar, gestionar y coordinar la realizacion de actividades de diagnoéstico y
determinacion de necesidades reales de capacitacion de los destinatarios de la
Escuela.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno: Modificado por acuerdo de Pleno:
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6. Coordinar, supervisar y apoyar el trabajo operativo y/o académico de cada una
de las areas y secciones especializadas de la Escuela, prioritariamente el area
Académica.

7. Asumir la labor de Jefatura, de la Unidad de Convocatorias de la Escuela de
Capacitacion Judicial.

8. Coordinar, integrar, supervisar, y evaluar las propuestas académicas de
capacitacion o de produccién académica que formulen las diferentes areas
especializadas, verificando el apego a los estandares metodoldgicos de la
Escuela.

9. Coordinar el trabajo académico de la Escuela con las funciones de las
Unidades de Apoyo: Biblioteca, Area de Audiovisuales y Unidad de Produccion
Bibliografica y Documental.

10. Coordinar el disefio, presentacion y revision de la Programacion trimestral
elaborada por las Unidades o Coordinaciones de Area Especializada, bajo su
directa responsabilidad.

11. Proponer a la Direccion de la Escuela, anualmente, el Plan y la Estrategia
para el desarrollo profesional de los capacitadores, asi como para su
perfeccionamiento docente en el area de especialidad, a fin de elevar
continuamente la calidad de la capacitacion.

12. Formular, gestionar y dar seguimiento a una propuesta de organizacion de la
base de datos de capacitadores judiciales.

13. Proponer y gestionar, junto a las demas secciones especializadas de la
Escuela, los elementos de un sistema de evaluacion para retroalimentar el
proceso de capacitacion judicial.

14. Coordinar con la Seccién Especializada de Investigacion la interrelacion de los
resultados de estudios, investigaciones e informes con el mejoramiento de la
capacitacion judicial.

15. Coordinar, asistir y evaluar el trabajo de las coordinaciones de area en el
cumplimiento de sus responsabilidades académicas.

16. Coordinar la formulacién de propuestas y/o revisar documentos de contenido
o incidencia en el trabajo académico de la Escuela, tales como memorias,
informes, requerimientos o comunicaciones que le someta o delegue la
Direccion.

17. Colaborar con la Direccién para el cumplimiento de las responsabilidades
constitucionales y legales atribuidas a la Escuela, asi como de otras que
asignen las autoridades del Consejo.

18. Coordinar la elaboracién de los informes, reportes de seguimiento y control de
la ejecucion, asi como la Memoria Anual de la Escuela.

19. Rendir fianza de fidelidad a favor de la institucion.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno: Modificado par acuerdo de Pleno:

Jefatura del Departamento| Direccién de la ECJ Fecha: 27/febrero/2018 Fecha:

de Recursos Humanos Punto: G Sesi6n: 08-2018 Punto: Sesi6n:




2
CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA \,g;_q;g‘;ﬁfi N
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS (| :ciidioi7, " |

0. Cumplir y hacer que se cumplan la Ley, el Reglamento a normativa ", =
aplicable al CNJ y a la Escuela en particular.

21. Las demas que sefalen la Ley, el Reglamento del Consejo, los Estatutos d ”
Escuela, el Pleno,la Presidencia, la Gerencia General y la jefatura inmediata.

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 35 afios

o EDUCACION FORMAL

Doctor en Jurisprudencia y Ciencias Sociales o Licenciado en Ciencias Juridicas,
en Ciencias de la Educacion u otras afines al puesto. Preferentemente con
Maestrias o estudios especializados en educacion superior o0 en educacion de
adultos.

Incompatibilidades: Art. 18 Ley del CNJ:

No podran ejercer cargos directivos o de cualquier otra indole en partidos
politicos, ni dedicarse a actividades de politica partidista, ni prevalecerse del cargo
en el ejercicio de su profesion; no desempefiar ningiin otro cargo remunerado
publico o privado, excepto la docencia; no estar vinculado con los Magistrados de
la Corte Suprema de Justicia y del Consejo Nacional de la Judicatura, por
matrimonio o parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad.

o EXPERIENCIA LABORAL
Art. 177 Cn. y Art. 37 de la Ley del CNJ: Cumplir con los requisitos exigidos para
Magistrado de Camara de Segunda Instancia segln Art. 177 de la Constitucion de
la Republica. Ser salvadorefio, del estado seglar, Abogado de la Republica, de
moralidad y competencia notorias, haber servido en una Judicatura de Primera
Instancia durante seis afios o haber obtenido la autorizacion para ejercer la
profesién de Abogado por lo menos ocho afos antes de su eleccion, estar en el
goce de los derechos de ciudadano y haberlo estado en los seis afios anteriores
al desempefio del cargo.
Haber ejercido en forma distinguida la docencia universitaria o haberse
desempefiado en el ejercicio de la profesion.
Experiencia docente a nivel superior, de cinco afios como minimo.
Preferentemente, con desempefio profesional en Ia gestion de proyectos
académicos.
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e CONOCIMIENTOS
v" Técnicas de supervision, control y seguimiento de planes, proyectos y
programas de formacion
v Tecnologias de la Informacién y la Comunicaciéon (TIC's)
v" Inglés a nivel basico

« HABILIDADES Y DESTREZAS

Pensamiento analitico

Comunicacién efectiva

Habilidad para elaborar, analizar y redactar informes de alta calidad
técnica

Planificacion de la organizacion del trabajo

Enfoque a resultados

Enfogue a los usuarios

Conducir e integrar equipos de trabajo

Habilidad para dirigir equipos multidisciplinarios de trabajo
Liderazgo

Gestion de recursos

Gestion del talento humano

Etica

Pensamiento estratégico

Resolucion de conflictos

Responsabilidad

Proactividad

SNENEN

EERUE LRSS

« SUPERVISION DE PERSONAL

Jefaturas de Seccion

Coordinadores de Areas Especializadas

Coordinador/a Adjunto de Post-grados

Coordinador/a Administrativo General de la ECJ

Capacitadores y miembros de Comités Académicos

Propondra para su revision y aval la evaluacion del desempefio del personal de
la Escuela, la cual sera revisada y ajustada por la Direccion.

LRRKR
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e RELACIONES INTERNAS

que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

o RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen
vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al
cargo.
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NOMBRE DEL PUESTO : COORDINADOR/A
GENERAL DE LA
CAPACITACION JUDICIAL

DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE LA ESCUELA DE
CAPACITACION JUDICIAL

NOMBRE DE LA UNIDAD : ESCUELA DE CAPACITACI(')N JUDICIAL
“DOCTOR ARTURO ZELEDON CASTRILLO”

I. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Administrar los recursos, procesos y materiales asignados a la capacitacién de
Magistrados, Jueces y operadores judiciales y otros destinatarios aprobados por el
Pleno; coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento administrativo de las
Sedes Regionales del CNJ; asistir a la Direccion de la Escuela en aspectos de
normativa administrativa, asi como en materia presupuestaria y de planificacion,
participando en la elaboracion y propuesta de planes y proyectos, asi como el
seguimiento de los mismos.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Participar en la elaboracion de los planes estratégicos y operacionales,
programas institucionales administrativos y proyectos especificos, asi como la
estimacion de necesidades presupuestarias que se requieran para desarrollar
estos.

2. Proponer a la Direccion adecuaciones organizacionales y procedimientos
administrativos para el funcionamiento de la Escuela.

3. Dar seguimiento al avance de los planes, programas institucionales y proyectos
desarrollados y rendir informes mensuales, trimestrales y anuales sobre los
mismos.

4. Coordinar con la Seccion Académica y con las otras dependencias de la
Escuela y del Consejo, para apoyar logistica y administrativamente; la
planificacién, organizacién, programacién y ejecucion de las actividades de la
Escuela.

5. Apoyar a la Direccion y al resto de entidades de la Escuela, en la planificacion,
conduccién, gestion y supervision de las actividades administrativas asi como
en las de ejecucion presupuestaria.

6. Proponer a la Direccion mejoras administrativas para contribuir a la calidad del
servicio que se brinda en la Escuela.
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estionar oportunamente los recursos requeridos para la capacitacion a
impartir por la Escuela, de manera que se realicen adecuadamente.

8. Apoyar con servicios administrativos y logisticos las capacitaciones que se
impartan a nivel nacional.

9. Participar en la Gestién administrativa de los proyectos de capacitaciéon con
fondos externos, proponer reprogramaciones financieras de los mismos a fin de
optimizar el uso de los recursos y dar seguimiento a su ejecucioén.

10.Coordinar la formulacion del presupuesto de las sedes regionales y al interior
de la Escuela y consolidar el mismo y establecer controles de ejecucion de
este.

11.Coordinar anticipadamente con las Unidades Administrativas del Consejo, la
UACI y los proveedores el servicio de alimentos para las capacitaciones a
impartirse en la sede central.

12. Gestionar las autorizaciones de los pagos de los servicios profesionales de
capacitadores y capacitadoras y de alimentos recibidos en las capacitaciones
impartidas.

13.Coordinar y supervisar las labores de personal administrativo asignado a la
Seccion Administrativa y de servicio asignado a la Escuela.

14.Coordinarse con las Administraciones Regionales, con las Unidades
Administrativas del CNJ y la UFI para el suministro oportuno de bienes y
servicios requeridos para el funcionamiento de las Sedes Regionales.

15.Apoyar a los Administradores Regionales en la organizacion de los eventos
especiales y de extensiéon educativa de la Escuela.

16. Participar en la consolidacion de la Memoria Anual de Labores de la Escuela.

17.Las demas que sefalen la Ley, el Reglamento del Consejo, los Estatutos de la
ECJ y la jefatura inmediata.

ll. PERFIL DE CONTRATACION:

« EDAD
Mayor de 35 afnos

e EDUCACION FORMAL
Licenciatura en Administracion de Empresas o carreras afines, preferiblemente
con capacitaciones o estudios en formulacion y administracién de proyectos y
en administracion de recursos humanos.
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¢ EXPERIENCIA LABORAL -
Mas de cinco afios de experiencia en administracion de actividades
capacitacion; con experiencia en planificacién y proyectos y administracigh de
recursos humanos.

e CONOCIMIENTOS

v" Programacion Estratégica y Operativa

v" Conocimiento sobre formulacién y seguimiento de planes, programas,
proyectos y presupuesto (GOES y de fondos externos)

v" Conocimientos de programacion presupuestaria

v Tecnologias de la informacién y la Comunicacion (TIC's).

¢ HABILIDADES Y DESTREZAS

Pensamiento analitico

Habilidad para tomar decisiones
Resolucion de conflictos

Liderazgo

Comunicacion efectiva

Habilidad para elaborar, analizar y redactar informes de alta calidad técnica
Planificacion de la organizacion del trabajo
Enfoque a resultados

Enfogue a los usuarios

Conducir e integrar equipos de trabajo
Gestion de recursos

Gestion del Talento Humano

Etica

Pensamiento estratégico

Responsabilidad

Proactividad

S N T T T N N N T U U T U N

e SUPERVISION DE PERSONAL
Personal administrativo y de servicios generales asignado a la ECJ.

o RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a
la que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.
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¢ RELACIONES EXTERNAS
Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen
vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al
cargo.
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NOMBRE DEL PUESTO : ADMINISTRADOR/A ACADEM
REGIONAL

DIRECCION ~DE LA ESCUELA
CAPACITACION JUDICIAL

DEPENDENCIA JERARQUICA

NOMBRE DE LA UNIDAD : ESCUELA DE CAPACITACI()N JUDICIAL
“DOCTOR ARTURO ZELEDON CASTRILLO”

I. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Planear, organizar y supervisar las actividades de capacitaciéon, que se impartan
en la sede regional y apoyar las actividades que las demas Unidades o
dependencias del Consejo programen realizar a nivel regional.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Participar en el proceso de deteccion de necesidades de capacitacion de los
destinatarios que se atienden en la regidn.

2. Participar en planificar, organizar, coordinar, supervisar y controlar la ejecucion
de planes, programas, proyectos y actividades de capacitacion destinada a
Magistrados y Jueces y demas funcionarios judiciales que se desarrollen en la
region.

3. Coordinarse con la Unidad Técnica de Seleccion y con la Unidad Técnica de
Evaluacion del CNJ para la programacion, organizacién y apoyo en la ejecucion
de actividades que dichas Unidades programen realizar en las sedes
regionales y / o que requieran del apoyo académico.

4. Contribuir en la identificacién de capacitadores para las distintas &areas
especializadas y promover e impulsar programas de formacién de
capacitadores de la region.

5. Llevar un registro de las capacitaciones impartidas en la sede, de cada
capacitador y de las recibidas por cada destinatario, y coordinarse con el
registro académico de la sede central para efectos de la actualizacion
permanente de este registro y de notas.

6. Apoyar las actividades del PFI en su fase practica facilitando los contactos y
lugares en la region en donde puedan realizar las instancias de observacion y
practicas judiciales.
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. Impulsar y apoyar los programas de capacitacion continua y capacitacion a
distancia mediante la creacion y establecimiento de aulas y bibliotecas virtuales
a nivel regional.

8. Promover y participar en actividades de extension de la capacitacion tales
como conferencias, panel foro y otros, a nivel regional.

9. Impartir capacitacion en el area de su dominio cuando sea necesario.

10.Coordinarse con la Seccién Académica y la Seccion Metodologica para
organizar y supervisar equipos de trabajo, integrados por capacitadores de las
distintas areas especializadas para la elaboracién y/o actualizacion de médulos
instruccionales y perfiles educacionales.

11.Participar y velar por que se realice la evaluacion de seguimiento de
capacitadores, reactiva de los cursos y de impacto de los programas de
capacitacion.

12.Vigilar el cumplimiento de las normas institucionales que se refieren a
obligaciones del capacitador para con la Escuela, principalmente con relacién a
la entrega oportuna de notas, listas de asistencia y otros controles académicos.

13.Coordinarse con las dependencias destinatarias de la capacitacion y
organismos o entidades cooperantes para el efectivo funcionamiento de las
sedes regionales.

14.Efectuar las convocatorias de los capacitandos de acuerdo a lo establecido en
la sede central, y distribuir en forma anticipada a la capacitacion el material de
apoyo, revisando la calidad de reproduccion del mismo.

15.Consolidar los informes mensuales y trimestrales de cumplimiento de metas.

16. Participar en la formulacion de la Memoria Anual de Labores.

17.Rendir fianza de fidelidad a favor de la institucion.

18.Las demas que sefalen la Ley, el Reglamento del Consejo, los Estatutos de la
ECJ, el Pleno y la jefatura inmediata.

ll. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 35 anos

o« EDUCACION FORMAL
Doctorado en Jurisprudencia y Ciencias Sociales o Licenciatura en Ciencias

Juridicas, de preferencia con postgrados en alguna disciplina especializada del
Derecho o con estudios en Administracion de Empresas.
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o EXPERIENCIA LABORAL 1 '

o
Cinco afos de experiencia en puestos similares o puestos de je ”
direccion.

e CONOCIMIENTOS

v Programacion Estratégica y Operativa

v Conocimientos sobre formulacion y seguimiento de planes, programas,
proyectos y presupuesto (GOES y de fondos externos)

v" Conocimientos de programacion presupuestaria

v Tecnologias de la Informacién y la Comunicaciéon (TIC's)

o HABILIDADES Y DESTREZAS

v Pensamiento analitico

v" Comunicacion efectiva

v Habilidad para elaborar, analizar y redactar informes y propuestas
técnicas

Planificaciéon de la organizacion del trabajo
Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Conducir e integrar equipos de trabajo
Liderazgo

Gestion de recursos

Gestion del Talento Humano

Etica

Pensamiento estratégico

Resolucién de conflictos

Responsabilidad

Proactividad

Disponibilidad de horario

A N N N T e N NN

¢ SUPERVISION DE PERSONAL
Personal asignado a la Sede Regional

» RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.
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¢ RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen
vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al

cargo.
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NOMBRE DEL PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA ¢
CAPACITACION JUDICIAL

NOMBRE DE LA UNIDAD : ESCUELA DE CAPACITACI(')N JUDICIAL
“DOCTOR ARTURO ZELEDON CASTRILLO”

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable principal de la direccidén, organizacidon y coordinacién de las
actividades y servicios que presta la biblioteca a los usuarios, sean éstos personal
del CNJ, sector justicia y afines, estudiantes de todas las universidades del pais y
publico en general; asi como supervisar el trabajo realizado por el personal de la
misma.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Administrar y controlar técnicamente los servicios de la Biblioteca de la Escuela
de Capacitacién Judicial.

2. Impulsar la adquisicién de nuevos materiales bibliograficos y documentos con el
apoyo técnico de la Seccién Académica.

3. Propiciar la adquisicion y uso de sistemas telematicos de informacion, el acceso
a bases de datos, bibliotecas virtuales y demas medios de esta naturaleza.

4. Proponer en forma permanente proyectos de mejora y ampliacion del servicio de
la biblioteca y realizar todas las gestiones necesarias para impulsar y lograr su
implementacion.

5. Organizar y poner en operacion los medios de apoyo telematico a las actividades
de la Escuela.

6. Clasificar y registrar el material de la Biblioteca siguiendo las técnicas propias de
esa especializacion.

7. Custodiar, mantener el inventario y velar por el buen estado del material
bibliografico, bienes, equipo y accesorios que le sean encomendados.

8. Brindar atencion oportuna a los usuarios.

9. Elaborar las propuestas de normas, instructivos, circulares, publicaciones y
formularios que sean necesarios para una prestacion 6ptima del servicio de la
Biblioteca.

10.Mantener relaciones de intercambio con otras Bibliotecas o Centros de
Documentacién especializados de instituciones del Sector Justicia, nacionales e
internacionales.
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11.Colaborar con otras actividades que le sean encomendadas por la jefatura
inmediata.

12.Supervisar los procesos de clasificacién, catalogacion e ingreso de material
bibliografico siguiendo las técnicas propias de bibliotecas.

13. Supervisar la atencion oportuna a los usuarios.

14.Redactar los informes y reportes propios de la naturaleza del cargo.

15.Las demas que sefialen la Ley, el Reglamento del Consejo, los Estatutos de la
ECJy la jefatura inmediata.

Ill.  PERFIL DE CONTRATACION:

« EDAD
Mayor de 30 anos

o EDUCACION FORMAL
Licenciado en Bibliotecologia o carreras afines; preferentemente con
especializaciones o maestria en bibliotecologia, archivologia o afines.

o EXPERIENCIA LABORAL
Cinco afios de experiencia en la organizacion, administracion y desarrollo de
Bibliotecas y Centros de Documentacion.

CONOCIMIENTOS

v" Conocimientos en el Manejo de software especializados en el area de
Bibliotecas, preferentemente el SIAB, Sistema de Clasificacion Decimal de
Melvin Dewey, Reglas de Catalogacion Angloamericanas, Tablas de Cutre y
otros.

Conocimientos en la elaboracion de Proyectos para Bibliotecas

Conocimientos en la organizacion de archivos internos

Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (TIC's) aplicadas al area

de biblioteca

Conocimientos Basicos en la formacion de Bibliotecas Virtuales

Conocimientos de las mejores practicas nacionales e internacionales para la
prestacion de servicios bibliotecarios.

SNENEN

<

o HABILIDADES Y DESTREZAS

v" Pensamiento analitico

v Comunicacion efectiva

v" Habilidad para elaborar, analizar y redactar informes de alta calidad técnica
v" Planificacion de la organizacion del trabajo
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Enfoque a los usuarios ‘ =
Conducir e integrar equipos de trabajo '
Liderazgo ‘
Gestion de recursos

Gestion del talento humano

Etica

Pensamiento estratégico

Responsabilidad

Proactividad
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o SUPERVISION DE PERSONAL
Todo el personal asignado a la Biblioteca

o RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

¢ RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Pulblicas y Privadas nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.
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NOMBRE DEL PUESTO . JEFATURA DE LA SECCION m
DEPENDENCIA JERARQUICA  : DIRECCION DE LA  ESCUELA ’@

CAPACITACION JUDICIAL

ESCUELA DE CAPACITACION JUDICIAL
“DOCTOR ARTURO ZELEDON CASTRILLO”

NOMBRE DE LA UNIDAD

I. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Coordinar la planificacion y ejecucion de actividades que esten relacionadas con el
area de capacitacion a capacitadores; desde el proceso, la seleccion, capacitacion
hasta la evaluacion de éstos; asi como, el establecimiento de relaciones con las
distintas instancias del CNJ que participan de los procesos que por su naturaleza
conlleva la atencién del area mencionada, y, atender los distintos requerimientos
técnico-administrativos de la Direccion de la Escuela para el normal funcionamiento
de la Seccion.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Estructurar el funcionamiento de la Seccién para el cumplimiento de las
responsabilidades asignadas.

2. Organizar y distribuir el trabajo del personal de la Seccién y orientar, dirigir y
supervisar el desarrollo de las actividades asignadas a éste.

3. Proponer a la Direcciobn de la Escuela la actualizacion de modelos de
ensefanza aprendizaje para aplicar en la ECJ.

4. Estructurar la oferta de capacitacion para los capacitadores de las distintas
areas académicas de la Escuela, en aspectos de pedagogia.

5. Coordinar y participar en la elaboracién, revision y dar visto bueno a los
maodulos instruccionales nuevos o actualizados.

6. Elaborar el plan anual de trabajo y presupuesto de la Seccién.

7. Desarrollar procesos de detecciéon de necesidades de capacitacion para los
capacitadores de las diferentes areas de coordinacion de la ECJ.

8. Proponer el equipo de capacitadores y/o profesionales externos para capacitar
a capacitadores en el area pedagdgica.

9. Impartir capacitacion a los capacitadores en aspectos pedagoégicos.

10.Elaborar el plan de capacitacion trimestral para los capacitadores como
resultado de la detecciéon de necesidades realizado y presentarlo a la Direccion
de ia ECJ.
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11.Proponer la incorporacién de profesionales a la Planta de Capacitadores de la
Escuela, que han finalizado el proceso de seleccion de capacitadores.

12.Formular propuestas y proyectos de mejora de la calidad de los procesos de
ensefanza-aprendizaje que realiza la Escuela, de acuerdo con las mejores
practicas de centros de formacioén similares y para el cumplimiento de la
finalidad practica de la capacitacion judicial.

13.Elaborar propuesta de escalafon para la planta docente de capacitadores de la
ECJ.

14.Coordinar y participar en la revision y dar Visto Bueno a los moédulos
instruccionales nuevos o actualizados que demande la Seccién Académica de
la Escuela.

15. Programar, coordinar y participar en el desarrollo de evaluaciones formativas al
desempefio docente de los capacitadores de la ECJ e informar trimestralmente
sobre su ejecucion.

16.Coordinarse con las distintas Unidades del CNJ e internas de la ECJ, que sea
necesario para el cumplimiento de las funciones de la Secciéon Metodoldgica.

17.Elaborar la Memoria Anual de Labores de |la Seccion.

18. Evaluar el desempefio laboral del personal de la Seccion.

19.Las demas que sefialen la Ley, el Reglamento del Consejo, los Estatutos de la
ECJ, el Pleno y la jefatura inmediata.

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

« EDAD
Mayor de 30 afnos

o EDUCACION FORMAL
Licenciatura en Ciencias de la Educacion o carreras afines, con especialidad en
capacitacion de adultos profesionales preferentemente con maestria en Educacion.

o EXPERIENCIA LABORAL
Cinco afios de experiencia en el desempefo de cargos similares, coordinando
programas de capacitacion de personas adultas profesionales; experiencia como
docente de adultos profesionales tanto en modalidad presencial como virtual.

¢ CONOCIMIENTOS
v Conocimiento sobre procesos de capacitacion de adultos profesionales
v' Elaboracién y seguimiento de planificaciones institucionales
v Conocimientos del modelo de aprendizaje por competencias
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ecnologias ae la Informacion y la Comunicacion 4) aplicadas ‘a's".

proceso de ensefanza
(/

» HABILIDADES Y DESTREZAS
Pensamiento analitico
Comunicacion efectiva
Habilidad para elaborar, analizar y redactar informes de alta calidad técnica
Planificacion de la organizacion del trabajo
Enfoque a resultados
Enfoque a los usuarios
Conducir e integrar equipos de trabajo
Liderazgo
Gestidn de recursos
Gestion del talento humano
Etica
Pensamiento estratégico
Responsabilidad
Proactividad
v’ Disponibilidad de horario

AN N N T O N N N N NN

o SUPERVISION DE PERSONAL
Personal asignado a la Seccién Metodologica

e RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que est4 adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

e RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen
vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.
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NOMBRE DEL PUESTO

COORDINADOR DE
ACADEMICOS E INTERNACIONAL

DIRECCION ~DE LA
CAPACITACION JUDICIAL

DEPENDENCIA JERARQUICA

NONMBRE DE LA UNIDAD : ESCUELA DE CAPACIT{\CI()N JUDICIAL
“DOCTOR ARTURO ZELEDON CASTRILLO”

I. DESCRIPCION DEL PUESTO:
Proponer, coordinar y desarrollar actividades de planificacion, organizacion,
direccion, ejecucion, seguimiento, evaluacion y asesoria de los proyectos y demas
elementos académicos de la capacitacion judicial, de acuerdo con la normativa
aplicable. Supervisar la coordinacion de las actividades relacionadas con el
Programa de Formacion Inicial para Jueces.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Proponer, gestionar y coordinar planes, programas, proyectos y estrategias en
materia académica, conjuntamente con el Coordinador de la Maestria Judicial
de la universidad respectiva, si es el caso, para el desarrollo y mejoramiento
continuo.

2. Proponer, gestionar y coordinar planes, programas, proyectos y estrategias en
materia académicas, para el desarrollo y mejoramiento continuo de todas las
actividades del Programa de Formacion Inicial para Jueces.

3. Impulsar, gestionar y coordinar la realizacién de actividades de diagnéstico,
evaluacion y determinaciéon de necesidades reales de capacitacion de los
destinatarios de cada uno de los proyectos.

4. Coordinar, integrar, supervisar y evaluar las propuestas académicas de
capacitacion o de produccion académica que formulen las diferentes areas
especializadas, verificando el apego a los estandares metodolégicos de la
Escuela.

5. Coordinar, integrar, supervisar y evaluar las propuestas académicas de
capacitacion o de produccién académica que formule el Coordinador de la
Maestria Judicial de launiversidad respectiva, si es el caso, verificando el
apego a los estandares metodoldgicos de la Escuela.
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6. Coordinar el trabajo académico del Programa de Formacion Inicial para Jueces
con las funciones de las Unidades de Apoyo: Biblioteca, Area de Audiovisuales
y Unidad de Produccion Bibliografica y Documental.

7. Coordinar el trabajo académico con la Coordinacion de la Maestria Judicial de
la universidad respectiva, si es el caso, con las funciones de las Unidades de
Apoyo: Biblioteca, Area de Audiovisuales y Unidad de Produccién Bibliografica
y Documental.

8. Proponer e impulsar estrategias para el desarrollo profesional de los
capacitadores, para su perfeccionamiento docente en las éareas de
especialidad, a fin de elevar continuamente la calidad de la capacitacion de los
diversos proyectos que coordina.

9. Formular, gestionar y dar seguimiento a una propuesta de organizacion de la
base de datos de capacitadores de los diversos proyectos que coordina.

10.Proponer y gestionar, junto a las demas secciones especializadas de la
Escuela, los elementos de un sistema de evaluacion para retroalimentar el
proceso de capacitacion para el Programa de Formacion Inicial para Jueces.

11.Proponer y gestionar, conjuntamente con el Coordinador de la Maestria Judicial
de la universidad respectiva, si es el caso, y demas secciones especializadas
de la Escuela, los elementos de un sistema de evaluacion para retroalimentar
el proceso de capacitacion en la Maestria Judicial.

12.Coordinar con la Seccién Especializada de Investigacion de la ECJ la
interrelacion de los resultados de estudios, investigaciones e informes con el
mejoramiento de la capacitacion.

13.Coordinar conjuntamente con el Coordinador de la Maestria Judicial y con la
Seccion de Investigacion de la universidad respectiva, si es el caso, la
interrelacion de los resultados de estudio, investigaciones e informes con el
mejoramiento de la capacitacion.

14.Formular propuestas y/o revisar documentos de contenido o incidencia en el
trabajo académico de la Escuela, tales como memorias, informes,
requerimientos o comunicaciones que le someta o delegue la Direccion.

15.Revisar, validar y operativizar los objetivos del Programa de Formacion Inicial
para Jueces.

16.Revisar, validar y operativizar los objetivos de la Maestria Judicial
conjuntamente con el Coordinador de la Maestria Judicial de la universidad
respectiva, si es el caso.

17.Revisar y ajustar el Plan de Accion del Programa de Formacién Inicial para
Jueces.

18.Proponer periddicamente los correctivos de los Planes del PFl y Maestria
Judicial.

19.Realizar actividades de enlace entre la universidad respectiva, si es el caso, el
Consejo Nacional de la Judicatura y todos los participantes e involucrados en la
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inar con las distintas dependencias del Consejo, a fin d¢
correspondiente a cada uno de los proyectos se realice en
eficiente y eficaz. f

21.Colaborar con la Direccion para el cumplimiento de las responsabilidade
constitucionales y legales atribuidas a la Escuela, asi como de otras fque
asignen las autoridades del Consejo.

22.Las demas que sefalen la Ley, el Reglamento del Consejo, la Presidencia, el
Pleno y la jefatura inmediata.

PERFIL DE CONTRATACION:

EDAD
Mayor de 30 afios

EDUCACION FORMAL

Doctorado en Jurisprudencia y Ciencias Sociales o Licenciatura en Ciencias
Juridicas, en Ciencias de la Educacion u otras afines al puesto. Preferentemente
con estudios superiores adicionales.

EXPERIENCIA LABORAL
Cinco afios de experiencia docente a nivel superior

CONOCIMIENTOS

v Conocimientos basicos en procesos de ensefianza y aprendizaje

v" Conocimiento para elaborar y dar seguimiento a planes, programas y proyectos

v" Experiencia en la organizacion y desarrollo de trabajo con equipos
multidisciplinarios y de nivel ejecutivo del sector publico y/o privado

v" Tecnologias de la informacién y la Comunicacion (TIC's).

HABILIDADES Y DESTREZAS

Pensamiento analitico

Razonamiento critico

Habilidad investigativa

Habilidad para tomar decisiones

Resolucion de conflictos

Liderazgo

Comunicacion efectiva

Habilidad para elaborar, analizar y redactar informes técnicos
Habilidad para dirigir equipos multidisciplinarios de trabajo
Planificacién de la organizacion del trabajo

NANANANANRNNANANN
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nfoque a resultados
Enfoque a los usuarios

Conducir e integrar equipos de trabajo
Gestidon de recursos

Gestion del talento humano

Etica

Responsabilidad

Proactividad

AN NN R

« SUPERVISION DE PERSONAL
v Capacitadores del Programa de Formacion Inicial para Jueces y de la
Maestria Judicial
v" Coordinadores de Areas Especializadas
v' Asistente

o RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a
la que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

o RELACIONES EXTERNAS
Instituciones Publicas y Privadas nacionales o internacionales que tienen
vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al
cargo.
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NOMBRE DEL PUESTO

DE INVESTIGACION

DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION ~ DE LA ESCUELA DE
CAPACITACION JUDICIAL

NONBRE DE LA UNIDAD : ESCUELA DE CAPACITACION JUDICIAL

“DOCTOR ARTURO ZELEDON CASTRILLO”

I. DESCRIPCION DEL PUESTO:
Planificar, organizar, dar seguimiento y supervisar las actividades, estudios e
investigaciones sobre el Sistema de Administracion de Justicia de la Seccién
Especializada de Investigacion.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1
2.
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Formular el Proyecto del Plan Anual de Trabajo de la Seccion de Investigacion.
Elaborar los disefios metodologicos, las estrategias y actividades para ejecutar
las investigaciones que se realicen sobre la Administraciéon de Justicia, de
acuerdo con las finalidades y objetivos del CNJ.

Dirigir el analisis de resultados, formulacion de conclusiones y elaboracion de
recomendaciones, derivados de los estudios e investigaciones que se realicen.
Coordinar y dirigir las actividades de disefio y aplicaciéon de un sistema
informatico y/o sistema mecanizado, para la recoleccion y procesamiento de
datos, provenientes de los estudios e investigaciones que se realicen.

Proponer iniciativas y dirigir actividades de coordinacion con las otras
secciones de la Escuela de Capacitacion Judicial, y demas unidades vy
dependencias del CNJ, para obtener la informacién y cooperacion que se
necesite en la realizacion de los estudios e investigaciones, asi como para
proporcionarles datos, informes, conclusiones y recomendaciones que puedan
resultar de beneficio en el cumplimiento de las finalidades y objetivos del CNJ.
Realizar otras funciones compatibles con su cargo que le sean asignadas por la
Direccion de la Escuela o el Pleno del Consejo.

Las demas que sefialen la Ley, el Reglamento del Consejo, los Estatutos de la
ECJ y la jefatura inmediata.
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PERFIL DE CONTRATACION:

EDAD
Mayor de 30 afios

EDUCACION FORMAL
Licenciatura en Sociologia o Licenciatura en Ciencias Juridicas, con formacion en
Métodos y Técnicas de Investigacion.

EXPERIENCIA LABORAL

Cinco afios en el ejercicio de la profesion, preferentemente dentro del Sector
Justicia; experiencia comprobable en la aplicaciéon de meétodos y técnicas de
investigacion; preferentemente haber ejercido la docencia en metodos y técnicas
de investigacion.

CONOCIMIENTOS

v Solidos conocimiento para organizar y ejecutar estrategias de investigacion,
planes, programas y proyectos

v" Redaccion de documentos e informes técnicos.

v Tecnologias de la informacion y la Comunicacion (TIC’s).

HABILIDADES Y DESTREZAS

Pensamiento analitico

Razonamiento critico

Habilidad investigativa

Habilidad para tomar decisiones
Resolucion de conflictos

Liderazgo

Comunicacion efectiva

Habilidad para elaborar, analizar y redactar informes técnicos
Planificacion de la organizacion del trabajo
Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Conducir e integrar equipos de trabajo
Gestion de recursos

Gestion del talento humano

Etica

Responsabilidad

Proactividad

Disponibilidad de horario

AN N N N S R N N U N N N NN N NN
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o SUPERVISION DE PERSONAL

Personal asignado a la Seccion

e RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

o RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.
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NOMBRE DEL PUESTO : JEFATURA DE LA UNIDAD DE PRODUCCIQN
BIBLIOGRAFICA Y DOCUMENTAL

DEPENDENCIA JERARQUICA : SUBDIRECCI(:)N DE LA ESCUELA DE
CAPACITACION JUDICIAL

NOMBRE DE LA UNIDAD : ESCUELA DE CAPACITACION JUDICIAL
“DOCTOR ARTURO ZELEDON CASTRILLO”

I. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de la edicion, impresion, reproduccion y distribucion de libros y
materiales didacticos que se produzcan en apoyo a la capacitacién presencial,
semipresencial y a distancia que brinda la Escuela de Capacitacion Judicial, asi
como de las actividades del Consejo y de sus Unidades Técnicas y dependencias.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Proponer la estructura de organizacién y los recursos necesarios para el
funcionamiento de la Unidad, asi como los proyectos de mejora a la misma.

2. Presentar al jefe inmediato, alternativas de edicidon, impresion y publicacion de
libros y documentos que se produzcan.

3. Participar en el Comité de Comunicaciones de la institucién.

4. Coordinar la impresién de las publicaciones con recursos propios o foraneos y
responder por la calidad de las mismas.

5. Elaborar los términos de referencia para la contratacidn de servicios
relacionados con las funciones de la Unidad.

6. Participar en concursos, licitaciones y adjudicaciones cuando se requiera
contratar servicios de edicidon e impresion.

7. Aportar criterios técnicos al jefe inmediato y a las diferentes Unidades de la
Institucion referente a la edicién, impresion, reproduccion y distribucion de libros
y documentos.

8. Distribuir las publicaciones a nivel interno y hacia los organismos nacionales e
internacionales, entidades, gremios y personas definidas como destinatarios de
las mismas.

9. Coordinarse con los encargados del area especializada para la actualizacion y
determinacion del material didactico a reproducir.
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10. Reproducir oportunamente los documentos que le requieran las depencias del
consejo y los materiales didacticos que se utilizan en la capacitacion que imparte la
Escuela.

11. Custodiar, mantener en buen estado y administrar el uso de los equipos de
produccion bibliografica y documental de la institucion.

12. Proponer y establecer los procesos de trabajo de la Unidad en coordinacion con el
Consejo y sus dependencias.

13.Las demas que senalen la Ley, el Reglamento del Consejo, los Estatutos de la ECJ
y la jefatura inmediata.

ll. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 30 afios

o EDUCACION FORMAL
Licenciatura de Ciencias Juridicas, preferentemente con especialidad en
Administracion de Empresas, Comunicacion o carreras afines.

o EXPERIENCIA LABORAL
Dos afios 0 mas en reproduccion y manejo de documentos.

e CONOCIMIENTOS
v Conocimientos de procesos de impresion digital y offset
v Tecnologias de la informacioén y la comunicacion (TIC's)

e HABILIDADES Y DESTREZAS

Pensamiento analitico

Comunicacioén efectiva

Habilidad para elaborar, analizar y redactar informes de calidad tecnica
Planificaciéon de la organizacion del trabajo
Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Conducir e integrar equipos de trabajo
Liderazgo

Gestion de recursos

Gestion del talento humano

Etica

Pensamiento estratégico

SSEANSNANNSNSNRNANN
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v Responsabilidad : “
v Proactividad

¢ SUPERVISION DE PERSONAL
Personal asignado a la Unidad de Produccion Bibliografica y Documental

o RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

e RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUEST

NOMBRE DEL PUESTO COORDINADOR/A DEL PROGRAMA

EDUCACION A DISTANCIA

SECCION AC_ADEMICA DE LA ESCUELA DE
CAPACITACION JUDICIAL

DEPENDENCIA JERARQUICA

NOMBRE DE LA UNIDAD : ESCUELA DE CAPACITI}CIC')N JUDICIAL
“DOCTOR ARTURO ZELEDON CASTRILLO”

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Coordinar, planificar, supervisar y evaluar el programa de educacion a distancia
en todas sus etapas, procesos y componentes. Proponer a la Direccién de la
Escuela planes e iniciativas de desarrollo para la transformacién de cursos
presénciales a cursos virtuales, o el disefio de nuevos cursos, determinado los
recursos tecnologicos, materiales, humanos y financieros para la puesta en
marcha del mismo.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Investigar permanentemente sobre modalidades de capacitacion a distancia
por medios virtuales utilizadas a nivel nacional e internacional que puedan ser
aplicables en la ECJ.

2. Coordinar con la Seccién Metodoldgica, programas de capacitacion de
educadores que imparten formacion continua presencial, en la modalidad de
educacion a distancia por medios virtuales.

3. Ser enlace con otras Escuela Judiciales que tiene la modalidad de
capacitacién a distancia a fin de establecer convenios interinstitucionales con
el CNJ, que posibiliten en forma permanente cupos de participacion en cursos
virtuales impartidos por esas entidades y por la ECJ.

4. Coordinar con la Seccién Académica especialmente con las coordinaciones
del area especializada, la identificacion de los tutores responsables de impartir
el curso en linea.

5. Coordinar con las coordinaciones de area especializada y con la Seccién
metodoldgica, la transformacion y/o elaboracion de médulos de aprendizaje a
la modalidad a distancia o semipresencial y velar porque estos se actualicen
periédicamente.
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upervisar el disefio y elaboracién de los materiales didacticos de os cursos
virtuales.

7. Supervisar la eficiente administracion de la plataforma, velando porque los
cursos se desarrollen y monitoreen oportuna y eficazmente.

8. Coordinar la ejecucién, dar seguimiento y evaluar el programa de educacion
virtual.

9. Capacitar a nuevos tutores y operadores del sistema de aula virtual.

10.Coordinar con la Seccion Administrativa de la ECJ, las gestiones para la
asignacion oportuna de los recursos humanos, materiales y tecnolégicos
necesarios para el desarrollo de la educacion a distancia por medio virtual.

11.Aportar al registro académico los documentos necesarios para que las notas
de los capacitadores con la modalidad de la Educacién a distancia por medio
virtual se registren oportunamente en este.

12.Aprovechar los recursos audiovisuales y especialmente el equipo de la
videoconferencia, para que de una forma gradual sean utilizados en la
modalidad de educacién a distancia.

13.Elaborar la normativa para el funcionamiento del programa en todas sus
etapas y procesos relevantes.

14.Elaborar estrategias de difusion del servicio de educacion virtual y garantizar
su publicidad permanente.

15.Realizar estudios de necesidad de apoyo para la incorporacién de nuevos
usuarios de los servicios de educacién virtual.

16.Proponer mejoras a los procedimientos de trabajo de la modalidad de
educacion virtual.

17.Informar periédicamente a las autoridades de la ECJ, sobre la marcha del
programa de Educacion a Distancia, haciendo informes propositivos de
mejoras al mismo.

18.Las demas que sefalen la Ley, el Reglamento del Consejo, los Estatutos de la
ECJ y la jefatura inmediata.

. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 30 afos

e« EDUCACION FORMAL
Licenciatura en Ciencias de la Computacién, Ingenieria en Sistemas de

preferencia con estudios especializados en educacién de adultos profesionales o
pedagogia.
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o EXPERIENCIA LABORAL

apoyados en un sistema de aula virtual, experiencia en el ménejo de
plataformas tecnolégicas de educacién a distancia.

o CONOCIMIENTOS

v Sdlidos conocimientos en la Administracion de Plataformas Tecnolégicas
de Educacién Virtual

v' Sélidos conocimientos en disefio de materiales para paginas web y
materiales didacticos para utilizarse en medios virtuales

v" Conocimientos en la elaboracion y seguimiento de planes, proyectos y
programas.

v Conocimientos en procesos de ensefianza aprendizaje

v Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TIC's)

v Inglés a nivel basico

« HABILIDADES Y DESTREZAS

Pensamiento analitico

Comunicacion efectiva

Habilidad para elaborar, analizar y redactar informes técnicos
Planificaciéon de la organizacion del trabajo
Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Conducir e integrar equipos de trabajo
Liderazgo

Gestion de recursos

Etica

Pensamiento estratégico

Responsabilidad

Proactividad

Disponibilidad de horario

LARARLRAKLLLRS

¢ SUPERVISION DE PERSONAL
v Administrador de la Plataforma Virtual
v Asistente Administrativo del Programa de Educacion a Distancia

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno: Maodificado por acuerdo de Pleno:

Jefatura del Departamento|  Direccién de la ECJ Fecha: 27/febrevo/2018 Fecha:

de Recursos H
& RECUr3Os LRmMANOS Punto: 6 Sesién: 08-2018 Punto:  Sesién:




Cdédigo:
r CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA IO-E?:J
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 01/12/2017

o RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

e RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen
vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al

cargo.
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NOMBRE DEL PUESTO : COORDINADOR/A ADJUNTO/A DE
MAESTRIA JUDICIAL Y COORDINADOR/A
DEL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL
PARA JUECES (PFI)

DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION Y SUB-DIRECCION DE LA
ESCUELA DE CAPACITACION JUDICIAL

NOMBRE DE LA UNIDAD : ESCUELA DE CAPAC!TI}CIC’)N JUDICIAL
“DOCTOR ARTURO ZELEDON CASTRILLO”

I. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Proponer, coordinar y desarrollar actividades de planificacién, organizacion,
direccion, ejecucion, seguimiento, evaluacion y asesoria de los proyectos y demas
elementos académicos de la capacitacion judicial, de acuerdo con la normativa
aplicable.

Obedecer y hacer cumplir las instrucciones y lineamientos, Presidencia, Comision
de Capacitacion del Consejo, Jefatura de la Seccién Académica, Sub-Direccion y
Direccién de la Escuela.

Presentar propuestas y coordinar todas las actividades relacionadas con el
Programa de Formacion Inicial para Jueces.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Proponer, gestionar y coordinar planes, programas, proyectos y estrategias en
materia académica, conjuntamente con el Coordinador de la Maestria Judicial
de la universidad respectiva, si es el caso, para el desarrollo y mejoramiento
continuo.

2. Proponer, gestionar y coordinar planes, programas, proyectos y estrategias en
materia académica, para el desarrollo y mejoramiento continuo de todas las
actividades del Programa de Formacion Inicial para Jueces.

3. Impulsar, gestionar y coordinar la realizacion de actividades de diagnéstico,
evaluacion y determinacién de necesidades reales de capacitacion de los
destinatarios de cada uno de los proyectos.

4. Coordinar, integrar, supervisar y evaluar las propuestas académicas de
capacitacion o de produccién académica que formulen las diferentes areas
especializadas, verificando el apego a los estandares metodoldgicos de la
Escuela.
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oordinar, integrar, supervisar y evaluar las propuestas academicas de
capacitacion o de produccion academica que formule el Coordinador de la
Maestria Judicial de la universidad respectiva, si es el caso, verificando el apego
a los estandares metodologicos de la Escuela.

6. Coordinar el trabajo académico del Programa de Formacion Inicial para Jueces
con las funciones de las Unidades de Apoyo: Biblioteca, Area de Audiovisuales y
Unidad de Produccion Bibliografica y Documental.

7. Coordinar el trabajo académico con la Coordinacién de la Maestria Judicial de la
universidad respectiva, si es el caso, con las funciones de las Unidades de
Apoyo: Biblioteca, Area de Audiovisuales y Unidad de Produccién Bibliografica y
Documental.

8. Proponer e impulsar estrategias para el desarrollo profesional de los
capacitadores, para su perfeccionamiento docente en las areas de especialidad,
a fin de elevar continuamente la calidad de la capacitacion en la Maestria
Judicial y en el Programa de Formacion Inicial para Jueces.

9. Formular, gestionar y dar seguimiento a una propuesta de organizacion de la
base de datos de capacitadores de los diversos proyectos gue coordina.

10.Proponer y gestionar, junto a las demas secciones especializadas de la Escuela,
los elementos de un sistema de evaluacion para retroalimentar el proceso de
capacitacion para el Programa de Formacion Inicial para Jueces.

11.Proponer y gestionar, conjuntamente con el Coordinador de la Maestria Judicial
de la universidad respectiva, si es el caso, y demas secciones especializadas de
la Escuela, los elementos de un sistema de evaluacion para retroalimentar el
proceso de capacitacion en la Maestria Judicial.

12.Coordinar con la Seccién Especializada de Investigacion de la ECJ la
interrelacion de los resultados de estudios, investigaciones e informes con el
mejoramiento de la capacitacion.

13.Coordinar conjuntamente con el Coordinador de la Maestria Judicial y con la
Seccion de Investigacién y la universidad respectiva, si es el caso, la
interrelacion de los resultados de estudios, investigaciones e informes con el
mejoramiento de la capacitacién.

14.Formular propuestas y/o revisar documentos de contenido o incidencia en el
trabajo académico de la Escuela, tales como memorias, informes, requerimientos
0 comunicaciones que le someta o delegue la Direccion.

15.Revisar, validar y operativizar los objetivos del Programa de Formacién Inicial
para Jueces.

16.Revisar, validar y operativizar los objetivos de la Maestria Judicial conjuntamente
con el coordinador de la Maestria Judicial de la universidad respectiva, si es el

caso.
17.Revisar y ajustar el Plan de Accién del Programa de Formacion Inicial para
Jueces.

Elaborado por: Revisado por:
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18.Proponer periddicamente los correctivos de los
Judicial.

19.Realizar actividades de enlace entre la universidad cooperante, el Cong
Nacional de la Judicatura y todos los participantes e involucrados en la Maéstria
Judicial.

20.Coordinar con las distintas dependencias del Consejo, a fin de que el trabajo
correspondiente a cada uno de los proyectos se realice en forma oportuna,
eficiente y eficaz.

21.Las demas que senalen la Ley, el Reglamento del Consejo, los Estatutos de la

ECJ, el Pleno y la jefatura inmediata.

. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 30 afnos

o EDUCACION FORMAL
Doctorado en Jurisprudencia y Ciencias Sociales o Licenciatura en Ciencias
Juridicas, en Ciencias de la Educacion u otras afines al puesto. Preferentemente
con Maestria o estudios Especializados en Educacion Superior o en Educacion de

Adultos.

¢ EXPERIENCIA LABORAL
Dos afios de experiencia docente a nivel superior; preferentemente, con
desempefio profesional en la gestion de proyectos académicos.
Experiencia en la organizacion y desarrollo de trabajos con equipos
multidisciplinarios y de nivel ejecutivo del sector publico y privado.

e CONOCIMIENTOS
v Conocimientos basicos en procesos de ensefianza aprendizaje
v" Conocimientos sobre formulacion, elaboracién y gestién de proyectos
v Formulacién de productos académicos
v Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TIC's)
v" Inglés a nivel basico

« HABILIDADES Y DESTREZAS
v" Pensamiento analitico
v" Comunicacion efectiva
v" Habilidad para elaborar, analizar y redactar informes de alta calidad
técnica
v Planificacion de la organizacioén del trabajo
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Enfoque a resultados
Enfoque a los usuarios

Conducir e integrar equipos de trabajo

Habilidad para dirigir equipos multidisciplinarios de trabajo
Liderazgo

Gestion de recursos

Gestion del Talento Humano

Etica

Pensamiento estratégico

Resolucion de conflictos

Responsabilidad

Proactividad

CEALALLANNKY

« SUPERVISION DE PERSONAL
Capacitadores del Programa de Formacién Inicial para Jueces y de la Maestria
Judicial y Asistente.

o RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependenmas de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

e RELACIONES EXTERNAS
Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen
vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al
cargo.
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S
NOMBRE DEL PUESTO : ADMINISTRADOR/A DE LA PLATAF
VIRTUAL
DEPENDENCIA JERARQUICA : COORDINACION DEL PROGRAMA DE

EDUCACION A DISTANCIA

NOMBRE DE LA UNIDAD : ESCUELA DE CAPACITI’-\CION JUDICIAL
“DOCTOR ARTURO ZELEDON CASTRILLO”

rre=racses s = s

I.  DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de configurar, administrar y dar soporte informatico a la plataforma
de Software utilizada para el Sistema de Educacién Virtual y de videoconferencia.

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Instalar, configurar, administrar y dar soporte informatico al Sistema de Aula
Virtual en el servidor donde se encuentre instalado.

2. Asignar permisos y roles a usuarios, tareas y actividades necesarias en la
gjecucion de un curso virtual.

3. Subir al sistema, nuevos moédulos, noticias, archivos o recursos del programa
segln sea solicitado.

4. Administrar las copias de respaldo de la base de datos principal del Sistema.

5. Administrar las copias de respaldo de los cursos disefiados y montados en Ia
plataforma virtual.

6. Proponer actualizaciones o migracion de la plataforma utilizada.

7. Proponer mejoras para el funcionamiento e imagen de la plataforma.

8. Supervisar las instalaciones de los cableados y configuraciones de los equipos de
Enlaces relacionados con el servicio de Video Conferencia (Routers y Switches).

9. Administrar el sistema de videoconferencias mientras se realice la conferencia.

10.Coordinar junto al personal de Audiovisuales los mantenimientos preventivos
correctivos a los equipos de Video Conferencia.

11.Coordinar las actividades de videoconferencia a través del Sistema de Educacion
Virtual.

12.Administrar y dar mantenimiento de los laboratorios de computo en el proceso de
aprendizaje virtual.

13.Las demas que sefialen la Ley, el Reglamento del Consejo, los Estatutos de [a
Escuela y la jefatura inmediata.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acucrdo de Pleno: Modificado por acuerdo de Pleno:
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lll. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 30 afos

« EDUCACION FORMAL

Técnico Informatico o estudiante a nivel de tercer afio de la carrera de
Licenciatura en Ciencias de la Computacion o Ingenieria en Sistemas.

« EXPERIENCIA LABORAL
Dos afios de experiencia en cargos similares, preferentemente en el sector
gubernamental o en instituciones educativas.

o CONOCIMIENTOS

v Conocimientos de configuracion de sitios web en servidor Apache

v Conocimientos en lenguaje de programacion PHP y Administracion de la base
de datos MYSQL

v Conocimientos en la plataforma MOODLE como LMS

v Conocimientos de conceptos educativos basicos (con la finalidad de
garantizar la comunicacion con otros involucrados en los procesos educativos)

v Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC's)

v Inglés a nivel técnico aplicado a informatica

» HABILIDADES Y DESTREZAS
v Pensamiento analitico
v Comunicacion efectiva
v" Habilidad para elaborar, analizar y redactar informes técnicos y plantear
soluciones tecnologicas
Planificacion de la organizacién del trabajo
Enfogue a resultados
Enfoque a los usuarios
Trabajo en Equipo
Iniciativa
Gestion de recursos
Etica
Pensamiento estratégico
Responsabilidad
Proactividad

LASLRRARAR S
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« SUPERVISION DE PERSONAL g

No tiene personal a su cargo

o RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que estd adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

e RELACIONES EXTERNAS
Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen
vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al
cargo.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno; Modificado por acuerdo de Pleno:
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NOMBRE DEL PUESTO : COORDINADOR/A DE AREA ESPECIALIZADA
DE CAPACITACION: 1) PENAL, PROCESAL
PENAL Y PENITENCIARIO 2)
CONSTITUCIONAL Y DERECHOS HUMANOS
3) DERECHO PRIVADO Y PROCESAL 4)
DERECHO SOCIAL Y GENERO, 5) TECNICAS
DE ORALIDAD Y JUSTICIA PENAL JUVENIL,
6) DERECHO DE FAMILIA, NINEZ i
ADOLESCENCIA Y RAC 7) AREAS
TRANSDISCIPLINARIAS E INSTRUMENTALES

|| DEPENDENCIA JERARQUICA :SUBDIRECCIC:)N DE LA ESCUELA DE
CAPACITACION JUDICIAL

NOMBRE DE LA UNIDAD : ESCUELA DE CAPACIT{\CION JUDICIAL
“DOCTOR ARTURO ZELEDON CASTRILLO”

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Planificar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar programas de capacitacioén
inicial, continua, especializada, para el ascenso y otros necesarios, para atender
las necesidades reales y practicas de los destinatarios de la ECJ.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Participar en la deteccion de necesidades de capacitacion del area o areas que
coordina.

2. ldentificar y proponer a la Jefatura de Seccion Académica, aspirantes a
capacitadores para las areas especializadas que coordina y brindar
capacitacion en su area.

3. Investigar permanentemente temas especializados de capacitacion
relacionados con el area que coordina.

4. Proponer a la Jefatura de la Seccion Académica para su aprobacion, el
proyecto de Plan de Capacitaciéon a brindar en su area, para los diferentes
destinatarios de la misma.

5. Gestionar los correspondientes permisos del capacitador que servira cada
actividad de capacitacion a desarrollarse en su area.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno: Modificado por acuerdo de Pleno:
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6. Establecer fos criterios para seleccionar a los capacitandos que seran
convocados a cada actividad de capacitacion y coordinarse para ello con la
persona encargada de las convocatorias.

7. Determinar la cantidad a reproducir del material de apoyo (guias, trabajo en
equipo, etc.) a distribuir a los capacitandos cuando sea procedente y revisar los
materiales digitales que se suban a la plataforma.

8. Supervisar la ejecucion de la capacitacion en su area y realizar la evaluacion de
la misma.

9. Coordinar el desempeno de los capacitadores de su area, previamente y
durante la ejecucion de la capacitacion.

10. Verificar que el capacitador cumpla con la entrega de notas, listas de asistencia
y otros controles academicos, de acuerdo a lo establecido en las normas
institucionales y/o Estatutos de la ECJ.

11.0rganizar y supervisar equipos de trabajo, integrados por capacitadores del
area especializada para la elaboracién y/o actualizacion de mobdulos
instruccionales y perfiles educacionales.

12.Revisar y dar visto bueno en su contenido técnico a los médulos instruccionales
y perfiles elaborados y coordinar para que se realice la revision metodolégica
de los mismos.

13. Participar en la formulacion del curriculum de las areas de especialidad.

14.Participar en la evaluaciéon de impacto de los programas de capacitacion.

15.Gestionar la capacitacion continua de los capacitadores de su area tanto en
materia de planificacion docente, técnicas y apoyo didacticos, como en temas
que refuercen o actualicen los conocimientos especializados sobre los topicos
que imparten.

16. Participar en las iniciativas de proyectos de investigacion que proponga la
Seccion de Investigacion de la Escuela.

17.Las demas que sefialen la Ley, el Reglamento del Consejo, los Estatutos de la
ECJ y la jefatura inmediata.

.  PERFIL DE CONTRATACION:

» EDAD
Mayor de 25 anos

e EDUCACION FORMAL

Doctorado en Jurisprudencia y Ciencias Sociales o Licenciatura en Ciencias
Juridicas.Preferentemente con Maestria o post-grado en las disciplinas afines al
area especializada que coordina. Estar autorizado para ejercer la abogacia.
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EXPERIENCIA LABORAL

Cinco afos de experiencia como docente de la Escuela de Capacitacion Judicial
del CNJ o a nivel superior; preferentemente, con experiencia de dos afios en
labores de coordinacion de programas de capacitacion.

CONOCIMIENTOS

v Conocimientos en elaboracién de proyectos de capacitacion

v" Conocimientos en la elaboracién y seguimiento de planes, proyectos y
programas.

v" Conocimientos en procesos de ensefianza aprendizaje

v" Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC’s)

HABILIDADES Y DESTREZAS

Pensamiento analitico

Comunicacioén efectiva

Habilidad para elaborar, analizar y redactar informes de alta calidad técnica
Planificacion de la organizacion del trabajo
Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Conducir e integrar equipos de trabajo
Liderazgo

Gestion de recursos

Etica

Pensamiento estratégico

Responsabilidad

Proactividad

e T e T e e e T

SUPERVISION DE PERSONAL
Es el superior jerarquico de los profesionales especializados a su cargo
RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

Revisado por:
Direccién de la ECJ
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o RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.
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NOMBRE DEL PUESTO : PROFESIONAL DE AREA ESPECIALIZAXDA DI

CAPACITACION: 1) DERECHO PENAL,
PROCESAL PENAL Y PENITENCIARIO 2)
DERECHO PRIVADO Y PROCESAL 3)
CONSTITUCIONAL Y DERECHOS HUMANOS
4) DERECHO SOCIAL Y GENERO 5)
TECNICAS DE ORALIDAD Y JUSTICIA PENAL
JUVENIL 6) DERECHO DE FAMILIA, NINEZ Y
ADOLESCENCIA Y RAC 7)
TRANSDISCIPLINARIA E INSTRUMENTALES

DEPENDENCIA JERARQUICA : COORDINADORI/A DE AREA ESPECIALIZADA

NOMBRE DE LA UNIDAD : ESCUELA DE CAPACIT@;CI()N JUDICIAL
“DOCTOR ARTURO ZELEDON CASTRILLO”

.  DESCRIPCION DEL PUESTO:

Gestionar, supervisar y evaluar la capacitacion del area especializada que
atiende, junto con las organizaciones o entidades afines a ésta, que son
cooperantes o destinatarios de la capacitacion.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Colaborar en la deteccién de necesidades de capacitacion del area o las areas
especializadas.

2. Impartir capacitacion en la especialidad en la cual ha sido asignado.

3. Apoyar al Coordinador del area en la elaboracidon de planes, programas y
proyectos de |la capacitacion a brindar en su area.

4. Colaborar en la elaboracién y o revisiébn de obras técnicas a publicarse con
temas afines al area de capacitacion que apoya.

5. Colaborar en la seleccion de los capacitadores idoneos para los temas a
impartir.

6. Gestionar los correspondientes permisos del capacitador que servird cada
actividad de capacitacion a desarrollarse en su area.

7. Colaborar en la definicion de los criterios de seleccion de los capacitandos que

seran convocados a cada actividad de capacitacion.

Participar en la formulacién del curriculum de las areas de especialidad.

Participar en la evaluacion de impacto de los programas de capacitacién.

s e e = = e
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0.Colaborar en la supervision y evaluacion de la ejecucion de la capacitacion de
su area

11.Organizar y participar en equipos de trabajo, integrados por capacitadores del
area especializada, para elaboracion y/o actualizacion de modulos
instruccionales y perfiles ocupacionales, asi como para el desarrollo de
investigaciones del sistema de administracion de justicia dirigidas por la seccién
especializada de la ECJ.

12.Las demas que sefalen la Ley, el Reglamento del Consejo, los Estatutos de la

ECJ y la jefatura inmediata

[ll. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 25 afos

e EDUCACION FORMAL
Doctorado en Jurisprudencia y Ciencias Sociales o Licenciatura en Ciencias
Juridicas.Preferentemente con Maestria o post-grado en areas afines a la que
atiende. Estar autorizado para ejercer la abogacia.

« EXPERIENCIA LABORAL
Dos afos de experiencia como docente de la Escuela de Capacitacion Judicial del
CNJ o a nivel superior; preferentemente con experiencia de dos afios en el area
especializada a coordinar

o CONOCIMIENTOS
v" Conocimientos en elaboracién de proyectos de capacitacion
v" Conocimientos basicos en la elaboracion y seguimiento de planes, proyectos y
programas.
v" Conocimientos en procesos de ensefianza aprendizaje
v" Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TIC's)
v" Inglés a nivel basico

« HABILIDADES Y DESTREZAS

Pensamiento analitico

Comunicacion efectiva

Habilidad para elaborar, analizar y redactar informes de alta calidad técnica
Planificacion de la organizacion del trabajo

Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Trabajo en Equipo

5% N K
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Gestion de recursos
Etica

Pensamiento estratégico
Responsabilidad

v" Proactividad

*\x*\‘J

e SUPERVISION DE PERSONAL
No tiene personal a su cargo

o RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

e RELACIONES EXTERNAS
Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen
vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al

cargo.
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NOMBRE DEL PUESTO : PROFESIONAL DEL AREA ESPECIA ZADK: -;.:,"'

e

DE LA SECCION DE INVESTIGACION e

DEPENDENCIA JERARQUICA : JEFATURA DE LA SECCION ESPECIALIZADA
DE INVESTIGACION

NOMBRE DE LA UNIDAD : ESCUELA DE CAPACITACI()N JUDICIAL
“DOCTOR ARTURO ZELEDON CASTRILLO”

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Apoyar los procesos de estudios e investigaciones sobre el Sistema de
Administracion de Justicia realizados por la Seccion de Investigacion de la Escuela
de Capacitacién Judicial.

[l. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Colaborar en la elaboracién del Plan Anual de Trabajo de la Seccién de
Investigacion.

2. Apoyar en la elaboracién de los disefios metodologicos, las estrategias y
actividades para ejecutar las investigaciones que se realicen sobre la
Administracién de Justicia, de acuerdo con las finalidades y objetivos del CNJ.

3. Realizar el analisis de resultados, formulacién de conclusiones y elaboracién de
recomendaciones, derivados de los estudios e investigaciones que se realicen.

4. Participar en el disefio de indicadores de todos los procesos de investigacion de
la institucion.

5. Apoyar en las actividades de disefio y aplicacion de un sistema informatico y/o
sistema mecanizado, para la recoleccion y procesamiento de datos,
provenientes de los estudios e investigaciones que se realicen.

6. Proponer iniciativas y dirigir actividades de coordinacion con las demas
dependencias del CNJ, para obtener la informacién y cooperacion que se
necesite en la realizaciéon de los estudios e investigaciones, asi como para
proporcionarles datos, informes, conclusiones y recomendaciones que puedan
resultar de beneficio en el cumplimiento de las finalidades y objetivos del CNJ.

7. Colaborar en la ejecucion del sistema estadistico de los procesos institucionales
y proponer mejoras al mismo.

8. Colaborar en la promocion efectiva de la utilizacién practica de los resultados de
las investigaciones de la seccidén, para la mejora real de los procesos de
formacion judiciai

Revisado por:
Direccion de [a ECJ
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9. Las demas que sefalen la Ley, el Reglamento del Consejo,
ECJ vy la jefatura inmediata.

IIl.  PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 35 anos

e EDUCACION FORMAL
Licenciatura en Ciencias Juridicas, autorizado para ejercer la abogacia o
Licenciatura en Sociologia.

o EXPERIENCIA LABORAL
Si el perfil es de licenciado en Ciencias Juridicas: contar con moralidad vy
competencias notorias; haber servido en una judicatura de paz durante un afio o
haber obtenido la autorizacion para ejercer la profesion de abogado dos afios antes
de su nombramiento; estar en el goce de derechos de ciudadano y haberlo estado
en los tres afos anteriores al desempefio de su cargo; con experiencia en el
desarrollo de investigaciones juridicas relevantes.

Si el perfil es de licenciado en Sociologia: tener por lo menos un afo de
experiencia, comprobable en la aplicacion de métodos y técnicas de investigacion y
estadisticas.

e CONOCIMIENTOS

v" Solidos conocimientos para organizar y ejecutar estrategias de investigacion,
planes, programas y proyectos

v Redaccion de documentos e informes técnicos.

v" Tecnologias de la informacion y la Comunicacion (TIC's)

» HABILIDADES Y DESTREZAS
v Pensamiento analitico
v'Razonamiento critico
v"Habilidad investigativa
v Comunicacion efectiva
v'Habilidad para elaborar, analizar y redactar informes técnicos
v’ Planificacion de la organizacion del trabajo
v Enfoque a resultados
v Enfoque a los usuarios
v’ Conducir e integrar equipos de trabajo

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno: Modificado por acuerdo de Pleno:
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v Etica Y
v Responsabilidad (NS

v Proactividad

e SUPERVISION DE PERSONAL
No tiene personal a su cargo

o RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

o RELACIONES EXTERNAS
Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.

Elaborado per: Revisado por:
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

EN

NONMBRE DEL PUESTO PROFESIONAL

DISTANCIA

SUBDIRECCI(:)N DE LA ESCUELA DE
CAPACITACION JUDICIAL

DEPENDENCIA JERARQUICA

NOMBRE DE LA UNIDAD : ESCUELA DE CAPACITI}CI(’)N JUDICIAL
“DOCTOR ARTURO ZELEDON CASTRILLO”

I. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Diagnosticar y proponer en coordinacion con la Seccion Académica de la Escuela
el disefio del programa de capacitacién a distancia, que mas se adapte a los
contenidos de los cursos presenciales que imparte la ECJ, determinando los
recursos tecnoldgicos, materiales, humanos y financieros para la puesta en
marcha del mismo, supervisar su ejecucion y evaluacion.

[l. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Investigar permanentemente sobre modalidades de capacitacién a distancia
utilizadas a nivel nacional e internacional que puedan ser aplicables en
capacitacion judicial.

2. Elaborar el disefio de capacitacion a distancia en sus diferentes etapas, con
asistencia técnica externa.

3. Impulsar la capacitacion de capacitadores que imparten capacitacion presencial
en la modalidad de capacitacion a distancia.

4. Proponer en coordinacion con los coordinadores de area especializada, la
transformacién de los moédulos instruccionales a la modalidad a distancia o
semi-presencial y velar porque estos se actualicen periédicamente.

5. Impulsar la puesta en marcha y seguimiento del programa de capacitacion a
distancia en sus distintas modalidades.

6. Supervisar la ejecucion, seguimiento y evaluacion del programa de
capacitacion en coordinaciéon con la Seccién Académica, Seccién Metodologica
y con los coordinadores académicos de las sedes regionales.

7. Las demas que sefalen la Ley, el Reglamento del Consejo, los Estatutos de la
ECJ y la jefatura inmediata.
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PERFIL DE CONTRATACION:

EDAD
Mayor de 35 afnos

EDUCACION FORMAL

Licenciatura en Ciencias de la Educacion; Licenciatura en Ciencias de la
Computacion o Ingenieria en Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL

Dos afios en ejecucion de programas de capacitacion a distancia;
preferentemente con experiencia minima de 2 afos, en labores de coordinacion
de programas de capacitacion.

CONOCIMIENTOS

v Educacion a distancia

Conocimientos basicos de disefio grafico

Disefio de materiales para web

Disefio de materiales didacticos para utilizarse en medios virtuales
Ortografia y gramatica

Redaccion de documentos e informes técnicos

Tecnologias de la informacién y la comunicaciéon (TIC's)

Idioma inglés a nivel basico

AN N N N T SN

HABILIDADES Y DESTREZAS
Pensamiento analitico

Planificacién de la organizacion del trabajo
Calidad del trabajo

Discrecion

Comunicacion efectiva

Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Conducir e integrar equipos de trabajo
Adaptacion al cambio
Responsabilidad

Iniciativa

Disponibilidad de horario

AN N N NN SN NN
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e SUPERVISION DE PERSONAL
No tiene personal a su cargo o

o RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

e RELACIONES EXTERNAS
Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.
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NOMBRE DEL PUESTO : COLABORADOR/A JURIDICO

DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION ~DE LA ESCUELA
CAPACITACION JUDICIAL

NOMBRE DE LA UNIDAD : ESCUELA DE CAPACITI}CION JUDICIAL
“DOCTOR ARTURO ZELEDON CASTRILLO”

I. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Colaborar en asignaciones institucionales que requieran formacion juridica.
Asimismo apoya en las actividades técnico-académicas requeridas por la
Direccién, Subdireccion o Coordinaciones de area especializada de capacitacion.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Realizar estudios o analisis juridicos para fundamentar propuestas de reformas
normativas necesarias para facilitar u optimizar el trabajo institucional de
capacitacion judicial.

2. Dar seguimiento, previa delegacion, a las gestiones, acuerdos o convenios de
colaboracién interinstitucional que interesen o influyan en la capacitacion
judicial.

3. Cumplir las delegaciones de Pleno, Presidencia o de la Direccion para
participar en actividades interinstitucionales sobre temas vinculados a la labor
del Consejo.

4. Participar en la realizacion de diagnosticos, planes, estudios o propuestas para
mejorar el servicio de formacion judicial que presta el Consejo.

5. Apoyar la gestion administrativa y logistica de capacitaciones juridicas
organizadas por el Consejo.

6. Revisar materiales de apoyo de las areas tematicas especializadas que le sean
asignadas

7. Colaborar en el proceso de edicion o correccion de pruebas de las obras
técnicas a publicarse sobre temas especializados.

8. Participar en la produccién académica de insumos o materiales para médulos
instruccionales.

9. Apovyar la investigacion documental de la Seccién de Investigacion de la ECJ.

Elaborado por; Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno: Maodificade por acuerdo de Pleno:
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10.Apoyar la prestacion del servicio de biblioteca mediante acciones como:
identificando bibliotecas juridicas virtuales, para incrementar el servicio de
referencia bibliografica; revisar y proponer bibliografia en las diferentes areas
de coordinacion.

11.Las demas que sefalen la Ley, el Reglamento del Consejo, los Estatutos de la
ECJ y la jefatura inmediata.

PERFIL DE CONTRATACION:

EDAD
Mayor de 25 afos

EDUCACION FORMAL
Licenciatura en Ciencias Juridicas, de preferencia con estudios en el area
especifica (académica, investigacion, bibliotecaria) en que se desarrolla.

EXPERIENCIA LABORAL
Dos afnos de experiencia en puestos similares

CONOCIMIENTOS

Conocimientos de técnica legislativa y juridico normativa

Conocimientos en elaboracién de proyectos de capacitacion

Conocimientos en procesos de ensefanza aprendizaje

De preferencia conocimientos de softwares actualizados y especializados en
bibliotecologia, como SIAB, Sistema de Clasificacion Decimal de Melvin Dewey,
Reglas de Catalogacion Angloamericanas, Tablas de Cutre y otros
Conocimientos basicos en la formacién de bibliotecas virtuales

Conocimientos basicos en la elaboracién de proyectos para bibliotecas
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC's)

TR

%%

HABILIDADES Y DESTREZAS

Pensamiento analitico

Comunicacién efectiva

Interpretacion y argumentacion juridica

Lectura comprensiva

Razonamiento critico

Habilidad para elaborar, analizar y redactar informes de alta calidad técnica
Planificacion de la organizacion del trabajo

LRRAARK
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|

Enfoque a resultados
Enfoque a usuarios
Trabajo en equipo
Gestion de recursos
Etica

Pensamiento estratégico
Responsabilidad
Proactividad

R T Rt

o SUPERVISION DE PERSONAL
No tiene personal a su cargo.

e RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

e RELACIONES EXTERNAS
Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen
vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al
cargo.
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I a7

NOMBRE DEL PUESTO : TECNICO/A DE BIBLIOTECA

DEPENDENCIA JERARQUICA : JEFATURA DE BIBLIOTECA

NOMBRE DE LA UNIDAD : ESCUELA DE CAPACITI.\CION JUDICIAL
“DOCTOR ARTURO ZELEDON CASTRILLO”

I. DESCRIPCION DEL PUESTO:
Responsable de catalogar y clasificar todo el material bibliografico existente en
biblioteca, ademas de auxiliar en atencion de usuarios en Biblioteca. Representa y
asume las funciones de la jefatura de la Biblioteca en casos de ausencia o por
delegacion expresa de la jefatura inmediata.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Catalogar y clasificar el material existente en la Biblioteca (Libros, Tesis,
Revistas, Material audiovisual).

2. Generar para la Jefatura de Biblioteca Informes Mensuales y Trimestrales del

trabajo realizado.

Mantener actualizada las diferentes carteleras informativas de la Biblioteca.

Brindar atencién oportuna a los usuarios.

Colaborar en el custodio y mantenimiento del buen estado del material

bibliografico, bienes, equipos y accesorios de la Biblioteca.

Alimentar la Biblioteca Virtual.

Las demas que senalen la Ley, el Reglamento del Consejo, Estatutos de la

ECJ y la jefatura inmediata.

o bW

No

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 25 arios

e EDUCACION FORMAL
Técnico Bibliotecario o Licenciatura en Bibliotecologia

e EXPERIENCIA LABORAL
Tres afios en puestos similares; con experiencia en catalogacion y clasificacion de
material bibliografico (libros, tesis, revistas, material audiovisual y otros).

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno: Modificado por acuerdo de Pleno:

Jefatura del Departamento Direccitn de la ECJ Fecha: 27/febrero/2018 Fecha:
de Recursos Humanos
Punto: 6 Sesién: 08-2018 Punto: Sesidn:




Cadigo:
CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA 18-EC)-Tipo

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 01/12/2017

e CONOCIMIENTOS

v Conocimientos de softwares actualizados y especializados en bibliotecologia,
como SIAB, Sistema de Clasificacion Decimal de Melvin Dewey, Reglas de
Catalogacion Angloamericanas, Tablas de Cutre y otros.

Conocimientos Basicos en la formacion de Bibliotecas Virtuales.
Conocimientos basicos en la elaboracién de proyectos para bibliotecas.
Redaccion de documentos e informes técnicos.

Tecnologias de la informacion y la Comunicacion (TIC's) aplicadas al area

de biblioteca.

R NN

e« HABILIDADES Y DESTREZAS
Comunicacion efectiva

Habilidad para elaborar, analizar y redactar informes técnicos
Planificacion de la organizacion del trabajo
Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Trabajo en equipo

Gestion de recursos

Etica

Pensamiento estratégico

Responsabilidad

Proactividad

BHHBEANRRRNERES

» SUPERVISION DE PERSONAL
No tiene personal a su cargo

¢ RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a
la que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

e RELACIONES EXTERNAS
Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen
vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al
cargo.
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NOMBRE DEL PUESTO : TECNICO/A METODOLOGOI/A

A L _
, |
——_F] A /4

DEPENDENCIA JERARQUICA : JEFATURA DE LA SECCION METODOLOGICA

NOMBRE DE LA UNIDAD : ESCUELA DE CAPACITACION JUDICIAL
“DOCTOR ARTURO ZELEDON CASTRILLO”

I. DESCRIPCION DEL PUESTO:
Desarrollar funciones dirigidas a la preparacion, actualizacion y desarrollo
profesional del equipo de capacitadores judiciales. Ademas, realizar funciones de
programacion, ejecucion y seguimiento de acciones técnico-administrativas a nivel
de oficina y de campo para el cumplimiento de los objetivos y metas
encomendadas a la Seccién Metodoldgica.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Participar en el disefio y elaboracion de planes, programas, y otro tipo de
documentos requeridos por la Escuela como apoyo de la Seccion.

2. Participar en la elaboracién de planes anuales y programaciones trimestrales
del trabajo de la Seccion.

3. Orientar y revisar el aspecto didactico en la elaboracion o actualizacion de
médulos instruccionales.

4. Colaborar en la planificacién y logistica de las actividades de capacitacion a
capacitadores.

5. Desarrollar actividades de capacitacién inicial o de refuerzo para el desempefio
docente de capacitadores de la Escuela.

6. Evaluar el desemperio docente de los capacitadores y elaborar informe.

7. Elaborar propuestas de retroalimentacién al proceso de capacitacion de
capacitadores con base a informes sobre resultados de evaluaciones
formativas realizadas.

8. Disefiar y/o proponer mejoras a los distintos métodos, técnicas e instrumentos
utilizados en la capacitacion a capacitadores y a operadores de justicia.

9. Disefiar, organizar y controlar el registro de capacitacion a capacitadores de la
Escuela.

10. Impartir capacitaciones a los capacitadores en aspectos pedagogicos.

11.Apoyar la sistematizacion de la informacion sobre los expedientes
profesionales de los capacitadores de la Escuela.

12.Elaborar informes técnicos de trabajo requeridos a la Seccion.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno: Modificado por acuerdo de Pleno:
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= 13.Las demas que senalen la Ley, el Reglamento del Consejo, los Estatutos de la
ECJ y la jefatura inmediata.

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

o EDAD
Mayor de 30 afios

e EDUCACION FORMAL
Licenciatura en Ciencias de la Educacién o carreras afines, con especialidad en
capacitacion de adultos profesionales preferentemente con maestria en Educacion.

o EXPERIENCIA LABORAL
Cinco afnos de experiencia en capacitacion sobre temas de la formacién docente;
experiencia en planificacion docente, tener experiencia en la elaboracion de planes,
programas y proyectos educativos, tener experiencia en la elaboracion de material

didactico para personas adultas profesionales.
e CONOCIMIENTOS

v Conocimiento sobre procesos de capacitaciéon de adultos profesionales

v Elaboracion y seguimiento de planificaciones institucionales

v Conocimientos del modelo de aprendizaje por competencias

v Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TIC's) aplicadas a los
proceso de ensefanza

e HABILIDADES Y DESTREZAS

Pensamiento analitico

Comunicacion efectiva

Habilidad para elaborar, analizar y redactar informes de alta calidad técnica
Planificacion de la organizacion del trabajo
Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Trabajo en equipo

Gestion de recursos

Etica

Pensamiento estrategico

Responsabilidad

Proactividad

A N N N N
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» SUPERVISION DE PERSONAL
No tiene personal a su cargo

o RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a
la que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

¢ RELACIONES EXTERNAS
Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen
vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al
cargo.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO : TECNICO/A DE PRODUCCION AUDIOVIS

DEPENDENCIA JERARQUICA : COORDINACION DE PRODUCCION
AUDIOVISUAL

NOMBRE DE LA UNIDAD : ESCUELA DE CAPACIT{\CI()N JUDICIAL
“DOCTOR ARTURO ZELEDON CASTRILLO”

I. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realiza grabaciones de las actividades de capacitacién como cursos, conferencias
y actividades relacionadas de apoyo al capacitador; colaborando con las
producciones videograficas y ediciones analogas, en el montaje de circuitos
cerrados de video y audio.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Realizar las grabaciones de cursos y capacitaciones, asi como sugerir
propuestas y técnicas para mejorar las mismas.

2. Grabar, reproducir y editar analégicamente el material audiovisual que sea
requerido por el CNJ o la ECJ.

3. Colaborar con la administracion y distribucion de equipo audiovisual que sea
requerido cuando el responsable del mismo lo solicite o esté ausente.

4. Colaborar con la custodia y velar por el buen estado de los equipos

audiovisuales en general, y en forma especial a los que estén asignados bajo su

resguardo o sean utilizados para las grabaciones.

Organizar y custodiar los materiales de la videoteca del Area de Audiovisuales.

Las demas que senalen la Ley, el Reglamento del Consejo, los Estatutos de la

ECJ y la jefatura inmediata

oG

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

o EDAD
Mayor de 25 arios

o EDUCACION FORMAL
Estudios técnicos o universitarios en comunicaciones, periodismo o carreras afines.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno: Modificado por acuerdo de Pleno:
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o EXPERIENCIA LABORAL

Cinco afios de experiencia en medios de comunicacion, especialmente en areas
de produccion audiovisual, como sonidista, camarografo, realizador o jefe de
camaras, preferentemente a nivel gubernamental.

Al menos dos 2 afos de experiencia en produccion audiovisual, en iluminacion,
montaje de camaras, sistemas de edicion analogos y digitales, experiencia en
operacion y manejo de equipo audiovisual, especialmente de equipos de
edicion digital y transferencias a otros formatos digitales de video y audio.

« CONOCIMIENTOS

v Manejo de camaras

v Manejo de equipo audiovisual especializado como consolas de audio, de
video y equipos multimedia

v" Conocimientos en iluminacion y sistemas de edicion analogos y digitales.

v" Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC’s) aplicadas en
procesos audiovisuales.

v Inglés técnico

e« HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacion efectiva

Planificacion de la organizacion del trabajo
Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Trabajo en equipo

Gestion de recursos

Etica

Responsabilidad

Proactividad

AR BN ESNANSS

» SUPERVISION DE PERSONAL
No tiene personal a su cargo

¢ RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.
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NOMBRE DEL PUESTO : TECNICO/A DE PRODUCCIO
Il

DEPENDENCIA JERARQUICA : COORDINACION DE
AUDIOVISUAL

NOMBRE DE LA UNIDAD : ESCUELA DE CAPACIT{\CIC’)N JUDICIAL
“DOCTOR ARTURO ZELEDON CASTRILLO”

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable del manejo, custodia, resguardo y distribucibn de equipos
audiovisual para las actividades y eventos de capacitacion, dentro y fuera del CNJ.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Custodiar, resguardar y distribuir los equipos audiovisuales para las actividades
y eventos de capacitacién, dentro y fuera del CNJ.

2. Colaborar en el montaje de circuitos cerrados de video y audio.

3. Realizar la programacién electrénica de distribucion y asignacién de equipos en
las aulas, asi como de elaborar informes semanales sobre el estado de los
equipos utilizados en capacitacion.

4. Mantener el buen estado los equipos audiovisuales en general, y en forma

especial los que estén asignados a la bodega.

Colaborar en las grabaciones de cursos y capacitaciones.

Las demas que senalen la Ley, el Reglamento del Consejo, los Estatutos de la

ECJy la jefatura inmediata.

& o

ll.  PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 25 afios

o EDUCACION FORMAL
Bachiller; con estudios especializados en manejo de equipos de produccion
audiovisual, controles y manejos de seguridad.

Elaborado por: Revisado por: Anutorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno

Jefatura del Departamento Direccién de la ECJ Fecha: 27/febrero/2018 Fecha
de Recursos Humanos
Punto: 6 Sesidn: 08-2018 Punto: Sesifn




Caodigo:

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA 21-ECJ

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 01/12/2017

o EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia en cargos similares o en trabajos administrativos de inventario.

e CONOCIMIENTOS

v
v

v

v

v
v

Manejo de camaras

Manejo de equipo audiovisual especializado como consolas de audio, de video
y equipos multimedia

Conocimientos basicos en iluminacion y sistemas de edicion analogos vy
digitales

Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC's) aplicadas en
procesos audiovisuales

Conocimientos de controles de inventarios

Inglés técnico

e HABILIDADES Y DESTREZAS

AN N N T T St

Comunicacion efectiva

Planificacion de la organizacion del trabajo
Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Trabajo en equipo

Gestion de recursos

Etica

Responsabilidad

Proactividad

Disponibilidad de horario

o SUPERVISION DE PERSONAL
No tiene personal a su cargo

o RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la

que

esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

» RELACIONES EXTERNAS
Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno Madificado por acucrdo de Pleno
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-
NOMBRE DEL PUESTO : ASISTENTE TECNICO ADMINIST i

DEPENDENCIA JERARQUICA : COORDINACION ADMINISTRATIVO GENERA
DE LA ESCUELA DE CAPACITACION
JUDICIAL

NOMBRE DE LA UNIDAD : ESCUELA DE CAPACITACION JUDICIAL
“DOCTOR ARTURO ZELEDON CASTRILLO”

. DESCRIPCION DEL PUESTO:
Coordina y ejecuta la logistica para el desarrollo de las actividades docentes,
planificadas, referentes a la asignacién de aulas, alimentacién, control de cambios
en la programacion trimestral de las actividades y todos los demas servicios de
apoyo requeridos.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Coordinar la asignacion de aulas o locales en las distintas sedes para los
diferentes cursos y conferencias, haciendo las gestiones necesarias para la
reservacion y arreglo de los mismos.

2. Requerir y supervisar el suministro oportuno de material, refrigerios y demas
apoyo logistico para los eventos, capacitadores y capacitandos.

3. Elaborar los documentos necesarios para solicitar a la administracion del CNJ el
tramite de pago de los aspectos logisticos de capacitacién, tales como: local,
transporte, alquiler de equipos, refrigerios, listado de asistencia, registro de los
capacitandos, capacitadores y de las actividades pertinentes que se ejecutan
semanalmente.

4. Colaborar en la funcibn de adecuacién organizacional, el disefio de
metodologias, procedimientos, controles y formularios de programacion,
evaluacion y registro que contribuyan a mejorar el proceso de capacitacion.

5. Colaborar en la elaboracion de controles administrativos sobre permisos,
requisiciones, transporte y otros que se requieran para la administracion de la
capacitacion.

6. Colaborar en el manejo y control de la bodega interna de materiales de la

Escuela.

Colaborar en la gestién de materiales, servicios y equipo para la Escuela.

Colaborar en la revisién y actualizaciéon de procedimientos, manuales y perfiles

de puesto de la ECJ.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
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actividades.

10.Proponer y colaborar en proyectos de mejora administrativa.

11.Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual de la ECJ.

12.Elaborar informes mensuales y colaborar en los trimestrales consolidados del
cumplimiento de metas de la ECJ.

13.Elaborar el informe sobre misiones oficiales autorizadas del personal de la ECJ,
para el Departamento de Recursos Humanos.

14.Revisar las planillas de pago a capacitadores de la Escuela.

15.Las demas que sefialen la Ley, el Reglamento del Consejo, los Estatutos de la
ECJ y la jefatura inmediata.

. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 25 afos

o EDUCACION FORMAL
Egresado o graduado en la carrera de licenciatura en Administracion de Empresas

o afines,

e EXPERIENCIA LABORAL
Dos afios de experiencia en puestos similares, con experiencia en manejo de

inventarios y bodegas.

e CONOCIMIENTOS
v Técnicas de administracion y elaboracion de planes

v Conocimientos basicos de Programacion Estratégica y Operativa
v" Conocimientos de manejo de inventarios
v Conocimientos basicos de programacion presupuestaria

v" Redaccion de documentos e informes técnicos.
v" Tecnologias de la informacion y la Comunicacion (TIC's).

o HABILIDADES Y DESTREZAS

Pensamiento analitico

Resolucion de conflictos

Comunicacion efectiva

Habilidad para elaborar, analizar y redactar informes técnicos
Planificacion de la organizacién del trabajo

Enfoque a resultados

AANENENENEN

Elaborado por: Revisndo por: Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
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Trabajo en Equipo
Gestion de recursos A o
Etica T
Pensamiento estratégico

Responsabilidad

Proactividad

Disponibilidad de horario

NANSSSNSN N

e SUPERVISION DE PERSONAL
No tiene personal a su cargo.

e RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

o RELACIONES EXTERNAS
Instituciones Publicas y Privadas nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
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NOMBRE DEL PUESTO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA JERARQUICA : COORDINACION ADMINISTRATIVO GENERAL
DE LA ESCUELA DE CAPACITACION
JUDICIAL

NOMBRE DE LA UNIDAD : ESCUELA DE CAPACITACION JUDICIAL

“DOCTOR ARTURO ZELEDON CASTRILLO”

I.  DESCRIPCION DEL PUESTO:
Organizar y mantener actualizado el registro de inventario de bienes asignados a la
ECJ, efectuando verificaciones fisicas semestralmente y tramitar oportunamente
los movimientos de bienes. Apoya en otras actividades administrativa-académicas.

[l. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1.
2.
3. Mantener actualizado el inventario de bienes, procesando los movimientos

2@

Verificar y registrar semestralmente el inventario fisico de los bienes asignados
a la ECJ incluyendo las sedes regionales.
Organizar y registrar el inventario de bienes asignados a la ECJ.

aprobados.

Tramitar la autorizacion de movimientos de bienes ante las autoridades
competentes.

Rendir informe trimestral sobre el estado del inventario y sus correspondientes
movimientos registrados, a la Coordinacion Administrativa, Subdireccion y
Direccién de la ECJ.

Elaborar registros internos de la ECJ sobre los bienes asignados al personal de
la Escuela, cotejando estos trimestralmente con el Area de activo fijo del CNJ.
Llevar el archivo de Coordinacién Administrativa.

Apoyar a los asistentes de convocatorias al envio de las mismas.

Las demas que sefialen la Ley, el Reglamento del Consejo, los Estatutos de la
ECJ y la jefatura inmediata.

Ill. PERFIL DE CONTRATACION:

e« EDAD
Mayor de 25 anos

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno Maodificado por acuerdo de Pleno
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EDUCACION FORMAL
Bachiller, con estudios a nivel técnico o universitario en Administracién de
Empresas,

EXPERIENCIA LABORAL
Dos afios de experiencia en puestos similares, con experiencia en manejo de
inventarios.

CONOCIMIENTOS

v Técnicas de administracion y elaboracion de planes
v Conocimientos de manejo de inventarios y bodegas
v Conocimientos basicos de programacion presupuestaria
v Tecnologias de la informacion y la Comunicacion (TIC’s).

HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacion efectiva

Habilidad para elaborar, analizar y redactar informes técnicos
Planificacion de la organizacién del trabajo
Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Trabajo en Equipo

Gestién de recursos

Etica

Responsabilidad

Proactividad

Disponibilidad de horario

RGNS EKRES

SUPERVISION DE PERSONAL
No tiene personal a su cargo.

RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

RELACIONES EXTERNAS
Instituciones Publicas y Privadas nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.

Fecha:

Punto: _Sesién:
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

NOMBRE DEL PUESTO

SUBDIRECCION DE LA ESCUELA DE
CAPACITACION JUDICIAL

DEPENDENCIA JERARQUICA

NOMBRE DE LA UNIDAD : ESCUELA DE CAPACITACION JUDICIAL
“DOCTOR ARTURO ZELEDON CASTRILLO”

I. DESCRIPCION DEL PUESTO:
Convocar a los destinatarios para las formaciones que realiza la Escuela, asi como
colaborar con las Coordinaciones de Area Especializada o Administrador de la
Sede Regional en la identificacion y nomina de destinatarios para los procesos de
formacion en las diferentes tematicas que oferta la ECJ en el Plan Anual de
Capacitacion continua, especializada, programaciones trimestrales, actividades de
extensién educativa, etc.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Colaborar con la(s) Coordinaciéon(es) o Administrador de la Sede Regional que
asiste en la identificacién de destinatarios para capacitacion en temas que
oferta la ECJ en su Plan de Capacitacién y programaciones trimestrales.

2. Proponer a las Coordinaciones de area o Administrador de la Sede Regional, la
lista de destinatarios por grupos a capacitar en las distintas temaéticas, con base
a los criterios establecidos y/o proporcionados por el Pleno, las Coordinaciones
de area, profesionales especializados o Administradores de las Sedes
Regionales.

3. Elaborar y remitir las convocatorias de acuerdo a los formatos establecidos y
con al menos 15 dias de anticipacion a la fecha de inicio de la capacitacion.

4. Dar seguimiento a los acuerdos de nombramientos y/ o traslados de los
funcionarios judiciales y colaboradores judiciales.

5. Digitar en el médulo de capacitacion las listas de convocados a la capacitacion,
con base la nbmina del personal autorizado a convocar y matricular en la
plataforma virtual para fines de acceso a los materiales didacticos por parte de
los capacitandos.

6. Confirmar la recepciéon de la convocatoria y la asistencia del funcionario u
operador convocado e informar a las Coordinaciones de area especializada o el
Administrador de la Sede Regional, previo al evento.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
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. Mantener actualizada la informacién de personas por Magistratura, Tribunal,
Juzgado, abogados en el ejercicio, segun le competa; de los funcionarios y
operadores de justicia, como fuente para determinar las personas potenciales
destinatarias de capacitacion y coordinarse para tal fin con el Area de Registro
Académico de la Escuela y las Unidades Técnicas de Seleccion y de
Evaluacién.

8. Elaborar notas y gestionar la firma de la Direccion o Subdireccion de la ECJ o
Administrador de la Sede Regional, dirigidas a la Corte Suprema de Justicia
solicitando permiso para los convocados a la capacitacion y a otras
instituciones para permisos a capacitadores, cuando sean solicitados por estos.

9. Colaborar en las actividades que le sean asignadas por la Jefatura de la
Seccién Administrativa o Administrador de la Sede Regional, de acuerdo a la
naturaleza de su cargo

10.Las demas que sefalen la Ley, el Reglamento del Consejo, los Estatutos de la
ECJ y la jefatura inmediata

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

o EDAD
Mayor de 21 afios

e EDUCACION FORMAL
Bachiller, de preferencia con estudios a nivel técnico o universitario en carreras
humanisticas o afines.

o EXPERIENCIA LABORAL
Dos afnos de experiencia en puestos administrativos

» CONOCIMIENTOS

v" Administracion de archivos fisicos y electrénicos

v" Ortografia y gramatica

v" Redaccion de documentos e informes técnicos

v" Tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC's)

e HABILIDADES Y DESTREZAS
v" Discrecion
v" Comunicacion efectiva
v Planificacion de la organizacion del trabajo
v Enfoque a resultados

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno Maudificado por acuerdo de Pleno
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=1
nfoque a los usuarios S

Trabajo en equipo “ﬁ_ P

Calidad de trabajo ‘fe

Adaptacién al cambio

Responsabilidad

Iniciativa

Etica

SO RRS

e SUPERVISION DE PERSONAL
No tiene personal a su cargo.

e RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

o RELACIONES EXTERNAS
Instituciones Publicas y Privadas nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.

Elaborade por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
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NOMBRE DEL PUESTO COMPAGINADOR/A

DEPENDENCIA JERARQUICA : JEFATURA DE LA UNIDAD DE PR@
BIBLIOGRAFICA'Y DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA UNIDAD : ESCUELA DE CAPACITACI()N JUDICIAL
“DOCTOR ARTURO ZELEDON CASTRILLO”

I.  DESCRIPCION DEL PUESTO:
Coordina y participa en el procedimiento de compaginador de documentos y
publicaciones, verificando la calidad del producto terminado.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

. Compaginar la produccion impresa.

. Doblar, encolar, engrapar y preparar cualquier documento requerido.

. Preparar el papel o cartulina en los formatos requeridos para prensa.

. Contar el papel, cartulina u otro material de conformidad a las especificaciones
requeridas.

. Empacar la produccién impresa.

. Mantener en buen estado los equipos y mobiliario asignado

. Desarrollar otras funciones relacionadas con la Unidad.

. Colaborar en las actividades que le asigne el Jefe inmediato.

. Las demas que sefialen la Ley, el Reglamento del Consejo, los Estatutos de la
ECJ y la jefatura inmediata.

NWN =

O©oo~NOoO O,

ll. PERFIL DE CONTRATAGION:

o EDAD
Mayor de 23 afios

o EDUCACION FORMAL
Bachiller, de preferencia con estudios especializados en manejo de equipo de
reproduccion fotostatica y de imprenta

o EXPERIENCIA LABORAL
Minimo un afio de experiencia en areas afines o en imprenta

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acucrdo de Pleno Maodificado por acuerdo de Pleno
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e CONOCIMIENTOS

v" Conocimientos de equipo asociado a la compaginacion

v" Conocimientos de empastado de documentos

v" Manejo de maquinaria de acabados a nivel semi industrial
v" Tecnologias de la informacion y la Comunicacién (TIC's).

e HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacion efectiva

Planificacion de la organizacion del trabajo
Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Trabajo en Equipo

Gestion de recursos

Etica

Responsabilidad

Proactividad

CRRRRNSSS

e SUPERVISION DE PERSONAL
No tiene personal a su cargo

o RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo

e RELACIONES EXTERNAS
Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos

de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
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NOMBRE DEL PUESTO : SUPERVISOR/A DEL REGISTRO ACADEMIC(')_-

DEPENDENCIA JERARQUICA : SUBDIRECCION DE LA ESCUELA DE
CAPACITACION JUDICIAL

NOMBRE DE LA UNIDAD : ESCUELA DE CAPAC]T{\CI(')N JUDICIAL
“DOCTOR ARTURO ZELEDON CASTRILLO”

.  DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de la coordinacion y supervision de las actividades del area de
Registro académico de la Escuela de Capacitacion Judicial, en cuanto a la
recepcion, procesamiento y control de la programacion de capacitacion,
procesamiento de justificaciones de inasistencia y retiros, los resultados de
evaluacion reactiva y notas de la capacitacién impartida por medio de la Escuela,
asi como elaborar reportes de lo procesado e informes de resultados (notas) a los
destinatarios y entidades a las que pertenecen estos ultimos, para remision por la
Direccion y Subdireccion ECJ.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Coordinar y supervisar las actividades del area del Registro Académico de la
Escuela de Capacitacién Judicial.

2. Coordinar y supervisar el procesamiento de la informacién en el sistema de
informacion de la Escuela.

3. Mantener actualizado el sistema de informacion del Registro Académico de la
ECJ, especialmente las evaluaciones de capacitandos, asi como el control de
asistencia a las actividades de capacitacién y otros eventos de capacitacion
organizados por el Consejo.

4. Llevar un registro de resultados de las capacitaciones impartidas, con
indicacion de las evaluaciones y de cualquier otro dato respecto de los
Magistrados, Jueces y demas destinatarios.

5. Recepcion y/o tramite de autorizacién de justificaciones de inasistencia y retiros
de los capacitandos que no hayan asistido a las distintas actividades impartidas
por la ECJ, asi como el archivo de las mismas.

6. Elaborar informes, reportes de seguimiento y control de evaluaciones de la
capacitacion impartida por la Escuela de Capacitacion Judicial, asi como de
datos estadisticos de éstos; u otros que le sean solicitados.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acucrdo de Pleno
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7. En coordinacién con la Direccion y Subdireccion de la ECJ, reportar
oportunamente los resultados a las instituciones a las que pertenecen los
capacitandos, a las dependencias del Consejo que determine el Pleno.

8. Formar parte de las comisiones especiales y grupos de trabajo que le indique la
Direccion y Subdireccion de la Escuela.

9. Verificar el cumplimiento de las normas institucionales que se refieren a
obligaciones del Capacitador para con la Escuela, principalmente con relacién a
la entrega de notas, listas de asistencia y otros controles académicos.

10.Las demas que sefalen la Ley, el Reglamento del Consejo, los Estatutos de la
ECJ y la jefatura inmediata.

PERFIL DE CONTRATACION:

EDAD
Mayor de 25 afos

EDUCACION FORMAL
Ingenieria o Licenciatura en Ciencias de la Computacion o Licenciatura en

Administracién de Empresas.

EXPERIENCIA LABORAL
Un afio de experiencia en la supervision o jefatura de registro académico en
instituciones publicas o privadas.

CONOCIMIENTOS
v Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TIC's)

HABILIDADES Y DESTREZAS

Pensamiento analitico

Comunicacion efectiva

Habilidad para elaborar, analizar y redactar informes técnicos
Planificacién de la organizacion del trabajo
Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Conducir e integrar equipos de trabajo
Gestion de recursos

Gestion del talento humano

Etica

Pensamiento estratégico

Responsabilidad

Proactividad

CERLL AR )
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SUPERVISION DE PERSONAL
Colaboradores del Registro Académico

o RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

o RELACIONES EXTERNAS
Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos

de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.
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NOMBRE DEL PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOES

COORDINADOR/A DEL

AUDIOVISUALES

SUBDIRECCI(;)N DE LA ESCUELA DE
CAPACITACION JUDICIAL

NONMBRE DE LA UNIDAD : ESCUELA DE CAPACITACION JUDICIAL

“DOCTOR ARTURO ZELEDON CASTRILLO”

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Coordinar, dirigir y realizar producciones videograficas, ediciones digitales de audio
y video, asi como coordinar con los especialistas del area académica propuestos
de filmacion y edicion de videos para capacitacion. Colaborar y coordinar las
diferentes actividades técnico administrativas con el personal del Area de
Audiovisuales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Elaborar y proponer proyectos de mejora en materia audiovisual.

2. Elaborar plan de trabajo anual, informes mensuales de metas, memoria de
labores, informes de inventarios, requerimientos, etc.

3. Velar por mantener la actualizacion tecnolégica del laboratorio de audiovisuales.

4. Elaborar y proponer los guiones técnicos para la produccion de videos vy
documentales del Consejo Nacional de la Judicatura y su Escuela de
Capacitacion Judicial.

5. Coordinar con el personal asignado a Audiovisuales las grabaciones, ediciones y
reproducciones de, videos DVD y CD’s, de audio o videos, y cursos de
diferentes tematicas y areas para apoyo a los docentes.

6. Programar y brindar capacitacién a los capacitadores en el manejo de equipo
audiovisual cuando sea requerido.

7. Asesorar a los docentes en la utilizacion y elaboracion de materiales didacticos.

8. Proteger e informar el estado de los equipos, mobiliario y materiales asignados
al laboratorio de audiovisuales.

9. Proponer normas y mecanismos de seguridad para el adecuado resguardo de
todo el equipo audiovisual, en la bodega y aulas de la ECJ.

10.Colaborar y coordinar con el personal asignado a Audiovisuales la
administraciéon y asignaciéon del equipo audiovisual para los cursos o
conferencias a impartir con base a la disponibilidad de los mismos.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 01/12/2017

11. Las demas que sefalen la Ley y el Reglamento del Consejo, los Estatutos de la
ECJy la jefatura inmediata

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 25 afos

» EDUCACION FORMAL
Bachiller, con estudios y/o formacion técnica en el proceso de producciones
audiovisuales, su planificacion, elaboracion y ejecucién; preferentemente
licenciatura en Comunicaciones, Periodismo, Publicidad o carreras afines.

» EXPERIENCIA LABORAL

Cinco afos en television o comunicacién institucional, experiencia en la
direccion de programas de television y produccion de videos didacticos,
reportajes, documentales y en la elaboracién de material audiovisual en medios
de comunicacion, experiencia en montajes de circuitos cerrados de video y
audio para eventos (sonido, video, iluminacién y multimedia); experiencia
minima de cinco afnos en edicion de videos digitales, produccién y realizacion
de dramatizaciones (simulacion de audiencias); experiencia en conexiones de
equipos multimedia de audio y video digital, edicion de fotografia digital,
(paguete Photoshop, etc.) y sistema de video conferencia.

e CONOCIMIENTOS

v Conocimientos de operacion y manejo de equipos de edicion digital y
transferencias a otros formatos digitales de video y audio.
Direccion de programas de television y produccion de videos
Montaje de circuitos cerrados de video y audio
Edicién de videos digitales
Conexiones de equipos multimedia de audio y video digital
Manejo de paquetes computacionales especializados para presentaciones,
audio y edicion de material audiovisual tales como: video Adobe Premiere
Pro, Adobe AfterEffects, Adobe Photoshop y Adobe Encore DVD.
Manejo de Sistemas no lineal de edicion incluyendo formatos para HDV, HD
y Flash Video, paquetes Sony Vegas Professional, sistema Casablanca,
pinnacle Studio, Ulead Video Studio, dazzledv editor, phsppremelements
v" Elaboracion de material para paginas web.
v" Disefo Grafico

S RS

\
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HABILIDADES Y DESTREZAS

Pensamiento analitico

Comunicacion efectiva

Creatividad

Habilidad para elaborar y redactar informes de calidad técnica
Planificacion de la organizacién del trabajo
Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Conducir e integrar equipos de trabajo
Liderazgo

Gestion de recursos

Gestién del Talento Humano

Etica

Pensamiento estratégico

Resolucién de conflictos

Responsabilidad

Proactividad

R N N T T N T N N N

o SUPERVISION DE PERSONAL
Personal técnico en produccién audiovisual

o RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

» RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen
vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.
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NOMBRE DEL PUESTO : COLABORADORI/A DEL
ACADEMICO

DEPENDENCIA JERARQUICA : SUPERVISOR DEL REGISTRO ACADEMICO

NOMBRE DE LA UNIDAD : ESCUELA DE CAPACITACION JUDICIAL
“DOCTOR ARTURO ZELEDON CASTRILLO”

I.  DESCRIPCION DEL PUESTO:

Procesar y actualizar en el sistema las fichas de informacion general de los
capacitandos y capacitadores, la programacion trimestral de actividades, listas de
asistencia, control de resultados de las actividades ejecutadas por la Escuela y
justificaciones de inasistencia de los capacitandos convocados. Es de su
competencia atender a los usuarios, realizar y procesar las evaluaciones
reactivas, tramitar pagos a capacitadores, generar reportes y archivar la
documentacion que se procesa en el Registro Académico.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Coordinarse permanentemente con las Coordinaciones de area, Profesionales
especializados y Jefatura de Seccion Académica y Seccion Administrativa de la
Escuela para el procesamiento oportuno de la programacion de la capacitacion a
impartirse, en el médulo de registro académico

2. Actualizar permanentemente la programacion de la capacitacién, procesando los
cambios internos y los acuerdos de Pleno.

3. Distribuir a mas tardar los viernes de cada semana a todos los interesados la
programacion de la semana siguiente de capacitaciones a impartirse en las
distintas sedes a nivel nacional.

4. Procesar la asistencia de los capacitandos en las actividades impartidas por la
ECJ.

5. Atender a los capacitadores cuando entreguen documentacion relacionada a la
actividad que han impartido.

6. Elaborar dos veces al mes planillas de pagos a capacitadores nacionales que han
impartido actividades en la ECJ-CNJ y tramitar las firmas correspondientes para
que los honorarios por los servicios que han prestado sean cancelados
oportunamente.

7. Archivar y custodiar la documentacién (actividades sumativas y pruebas finales) y
planillas de pago de los capacitadores de conformidad con las normas autorizadas
para tal fin, por el nivel superior correspondiente.

8. Llevar un control del tramite de pago a capacitadores.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 19/02/2018

; de los capacitandos en las diferentes actividades evaluaaas
impartidas por la ECJ.

10.Procesar las justificaciones de inasistencias y retiros de los capacitandos gque no
hayan asistido a las distintas actividades impartidas por la ECJ.

11.Entregar las certificaciones de notas y constancias de asistencia a capacitandos y
atencién de los mismos cuando solicitan informacion.

12.Elaborar las certificaciones de notas y las constancias de asistencia solicitadas
por los capacitandos y ftramitar la firma correspondiente para que sean
autorizadas por la Direccion o Subdireccion de la ECJ.

13.Apoyar en la elaboracion de informes estadisticos que se relacionen con datos del
area del registro académico.

14.Realizar las evaluaciones reactivas a los capacitandos al finalizar la actividad y
procesarlas en el sistema de Registro Académico.

15.Archivar y custodiar las asistencias y notas de capacitandos de conformidad con
las normas autorizadas para tal fin, por el nivel superior correspondiente.

16.Las demas que sefalen la Ley, el Reglamento del Consejo, los Estatutos de la
ECJ y la jefatura inmediata.

ll. PERFIL DE CONTRATACION:

¢ EDAD
Mayor de 25 afios

e EDUCACION FORMAL

Bachiller con estudios en computacion; preferentemente con estudios técnicos
en el area informatica o universitarios a nivel de tercer afo en carreras del area
de computacion.

¢ EXPERIENCIA LABORAL

Tres afios de experiencia en procesamiento de datos o en puestos similares en
instituciones publicas o privadas.

« CONOCIMIENTOS
v Administracion de archivos fisicos y electronicos

v Ortografia y gramatica

v" Redaccion de documentos e informes técnicos

v Tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC's)
v" Idioma inglés a nivel basico
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o HABILIDADES Y DESTREZAS N s )
Discrecién y
Comunicacién efectiva
Planificacion de la organizacién del trabajo
Enfoque a resultados
Enfoque a los usuarios
Trabajo en equipo
Calidad de trabajo
Adaptacién al cambio
Responsabilidad
Iniciativa

SR N N N N NN NE N

e SUPERVISION DE PERSONAL
No tiene personal a su cargo
e RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

¢ RELACIONES EXTERNAS
Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen

vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al
cargo.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

NOMBRE DEL PUESTO : ASISTENTE DE JEFATURA

DEPENDENCIA JERARQUICA : SUBDIRECCI()N DE LA ESCUELA DE
CAPACITACION JUDICIAL

NOMBRE DE LA UNIDAD : ESCUELA DE CAPACITA_CI(')N JUDICIAL
“DOCTOR ARTURO ZELEDON CASTRILLO”

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Colaborar en la planificacién, coordinacion, evaluacion y desarrollo de las
actividades encaminadas a la generacion de productos académicos (moédulos
instruccionales, proyectos y otros elementos académicos) a cargo de la seccion.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Asistir en la elaboracion de informes, propuestas, planes, programaciones,
proyectos, opiniones u otros elementos de contenido académico de la Seccion.

2. Colaborar en actividades de coordinacién de equipos de trabajo orientados a la
produccién académica para la capacitacion judicial, de acuerdo con las
indicaciones de la Jefatura de Seccidon Académica o la Direccién de la Escuela.

3. Ejecutar tareas de investigacion en apoyo a la formulacién de materiales
didacticos relacionados con las experiencias formativas que sirve la Escuela.

4. Apoyar en la revision tipografica y correccion de estilo de materiales diversos
destinados al servicio de la capacitacién judicial.

5. Las demas que senalen la Ley, el Reglamento del Consejo, los Estatutos de la
ECJ y la jefatura inmediata

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

« EDAD
Mayor de 25 afios

e EDUCACION FORMAL
Licenciatura en Ciencias Juridicas, en Ciencias de la Educacién u otras afines al
puesto.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 01/12/2017

e EXPERIENCIA LABORAL
Un afo en labores relacionadas con la practica juridica o la practica docente a
nivel superior.

o CONOCIMIENTOS
v Conocimientos sobre planificacién docente

v Conocimientos de edicion de texto

v" Administracion de archivos fisicos y electrénicos

v' Ortografia y gramatica

v Tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC's)

« HABILIDADES Y DESTREZAS

Pensamiento analitico

Comunicacion efectiva

Habilidad para elaborar, analizar y redactar informes técnicos
Planificacion de la organizacion del trabajo
Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Conducir e integrar equipos de trabajo
Gestion de recursos

Etica

Pensamiento estratégico

Responsabilidad

Proactividad

TR LT NN N

e SUPERVISION DE PERSONAL
No tiene personal a su cargo
» RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

¢ RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.
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NOMBRE DEL PUESTO . ASISTENTE  ADMINISTRATIVO (> .DEI
PROGRAMA DE EDUCACION A DISTANGIA ...\

DEPENDENCIA JERARQUICA : COORDINADOR/A DEL PROGRAMA DE
EDUCACION A DISTANCIA

NOMBRE DE LA UNIDAD : ESCUELA DE CAPACIT{\CION JUDICIAL
“DOCTOR ARTURO ZELEDON CASTRILLO”

I. DESCRIPCION DEL PUESTO:
Responsable de los procesos de convocatoria, inscripcibn y apoyo en la
preparacion de materiales e induccién de los participantes en los cursos en linea.
Se encarga de la correspondencia y archivo de documentos de la Coordinacion del
Programa de Educacion a Distancia.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Elaborar y distribuir la convocatoria de los cursos en linea.

2. Recibir la ficha de inscripcion de candidatos a cursos virtuales y depurarla para
el proceso de inscripcion.

3. Colaborar en la entrega de contrasefia y cddigo de usuario a los inscritos.

4. Apoyar en la induccién a los participantes en el uso de la plataforma de cursos
virtuales.

5. Elaborar la lista de los participantes a inscribir y tomar asistencia en las
sesiones presenciales que se les programen.

6. Atender a los participantes respecto de dudas o problemas en la plataforma o
para subir tareas y foros utilizando diversos medios entre otro teléfono, correos
electronicos y foros interactivos dentro de la pagina.

7. Recibir y enviar correspondencia y archivar los documentos del Programa.

8. Archivar y manejar adecuadamente toda la correspondencia referida al
proyecto de educacion virtual, asi como también toda la documentacion soporte
o de apoyo al Programa de Educacién a Distancia.

9. Colaborar en actividades de capacitacion a tutores virtuales, tales como pasar
encuestas, coordinacién en la dotacién o prestacion de recursos audiovisuales
y espacios fisicos como aulas o locales.

10.Las demas que sefalen la Ley, el Reglamento del Consejo, los Estatutos de la
ECJ y la jefatura inmediata.
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.  PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 23 afios

o EDUCACION FORMAL
Bachiller, estudiante a nivel de tercer afio de las carreras de Licenciatura en
Ciencias de la Computacion o Ingenieria en Sistemas.

« EXPERIENCIA LABORAL
Dos afnos de experiencia en cargos similares, preferentemente en el sector
gubernamental o instituciones educativas.

e CONOCIMIENTOS

v" Administracion de archivos fisicos y electronicos

v Ortografia y gramatica

v" Tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC's) aplicadas a proceso
de ensefnanza y aprendizaje

e HABILIDADES Y DESTREZAS

Discrecion

Comunicacion efectiva

Habilidad para elaborar informes
Planificacion de la organizacion del trabajo
Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Trabajo en equipo

Calidad de trabajo

Adaptacion al cambio
Responsabilidad

Iniciativa

Etica

NARAERRBRERRRREN

e SUPERVISION DE PERSONAL
No tiene personal a su cargo
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o RELACIONES EXTERNAS
Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen
vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al

cargo.
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NOMBRE DEL PUESTO : COLABORADOR/A PARA LA ATENCIéM
USUARIOS

COORDINADOR/A
GENERAL DE LA ECJ

: ESCUELA DE CAPACITACION JUDICIAL
“DOCTOR ARTURO ZELEDON CASTRILLO”

DEPENDENCIA JERARQUICA ADMINISTRATIVO

NOMBRE DE LA UNIDAD

I.  DESCRIPCION DEL PUESTO:
Atender a los usuarios de la capacitacion que la ECJ realiza, colaborar en la
logistica para el desarrollo de las actividades docentes planificadas, eventos
especiales y actividades de extension educativa.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Recibir y atender a los capacitadores, capacitandos y publico en general que
haga uso de las aulas de la sede central de la ECJ-CNJ, solicitando su firma de
asistencia a los distintos eventos y/o capacitaciones.

2. Imprimir la lista de asistencia, y toda la documentacién que se le proporciona al
capacitador.

3. Informar a la persona encargada, la solicitud de correcciones de nombres que
hayan efectuado los capacitandos, en las listas de asistencia.

4. Informar a la Coordinacion Administrativa la cantidad de asistencia de
capacitandos para solicitar la alimentacion.

5. Canalizar requerimientos de informacién o servicio de los usuarios de la
Escuela.

6. Informar a la Coordinaciéon Administrativa de la ECJ algin desperfecto o
necesidad de mantenimiento de las instalaciones y mobiliario asignado a las
aulas de la ECJ en su sede central.

7. Apoyar en forma eventual en la digitacion de test o informes de capacitadores
extranjeros.

8. Coordinar con el area de transporte del CNJ, la atencion oportuna del
transporte de capacitadores, materiales didacticos, equipo audiovisual y otros
recursos necesarios para el desarrollo de las capacitaciones en las diferentes
sedes.

9. Velar por el buen uso de las aulas de |la sede central de la Escuela.

10.Recibir y atender a los usuarios que visiten las oficinas administrativas de la
ECJ.
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.Atender llamadas telefonicas

12.Colaborar con todas las actividades que le sean asignadas por la Coordinacion
Administrativa, Subdireccién o Direccion de la ECJ

13.Las demas que sefialen la Ley, el Reglamento del Consejo, los Estatutos de la
ECJy la jefatura inmediata

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

 EDAD
Mayor de 25 afos

e EDUCACION FORMAL
Bachiller o secretaria, con estudios en computacion; preferentemente con
estudios universitarios de segundo afio en administracién de empresas o
ingenieria en computacion.

o EXPERIENCIA LABORAL
Dos afios de experiencia en puestos similares.

e CONOCIMIENTOS

v Administracién de archivos fisicos y electronicos
v" Ortografia y gramatica
v Tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC's)

o HABILIDADES Y DESTREZAS

v Trabajo en equipo

v" Responsabilidad

v Relaciones Interpersonales
v Atencion al cliente

v Etica

e SUPERVISION DE PERSONAL
No tiene personal a su cargo

o RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a
la que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.
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e RELACIONES EXTERNAS ¢
Capacitandos y capacitadores de la ECJ, y publico en general que haga S
las aulas de la sede central de la ECJ-CNJ
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NOMBRE DEL PUESTO : ASISTENTE DE DIGITALIZACIO '
MATERIAL DIDACTICO

DEPENDENCIA JERARQUICA - SUBDlRECCI(:)N DE LA ESCUELA DE
CAPACITACION JUDICIAL

NOMBRE DE LA UNIDAD : ESCUELA DE CAPACITI}CIC)N JUDICIAL
“DOCTOR ARTURO ZELEDON CASTRILLO”

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Disefar, diagramar, montar materiales didacticos, diplomas, papeleria y todo tipo
de publicaciones.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Elaborar las propuestas de disefio, diagramacion, montaje de material
didactico y otro tipo de publicaciones.

Disefiar y elaborar diplomas.

Diseniar folletos, brochures, gafetes, tarjetas de presentacion, entre otros.
Levantar y diagramar materiales didacticos y otro tipo de publicaciones.
Colaborar en las actividades asignadas por la jefatura inmediata.

Las demas que sefialen la Ley, el Reglamento del Consejo, los Estatutos de la
ECJ, el Pleno y la jefatura inmediata

oo AN

ll. PERFIL DE CONTRATACION:

« EDAD
Mayor de 25 afios

» EDUCACION FORMAL
Bachiller con cursos especializados en disefio.

o EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia comprobada en disefio grafico, separaciéon de color y montaje de
materiales didacticos y todo tipo de publicaciones.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acucrdo de Pleno
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 01/12/2017

e CONOCIMIENTOS
Publisher

v" Freehands

v" Photoshop

v" Disefo, diagramacion y montaje de materiales
v Administracion de archivos fisicos y electronicos
v
v

<

Ortografia y gramatica

Tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC’s) con enfoque en
disefio grafico

Idioma inglés a nivel basico

\

o HABILIDADES Y DESTREZAS

Planificacion de la Organizacion del Trabajo
Calidad del trabajo
Creatividad

Discrecion
Comunicacion efectiva
Enfoque a resultados
Enfoque a los usuarios
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Responsabilidad
Iniciativa

NARNRNRNRARANANANAN

s SUPERVISION DE PERSONAL
No tiene personal a su cargo
e RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

o RELACIONES EXTERNAS
Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen

vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al
cargo.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acucrdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
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NOMBRE DEL PUESTO - ASISTENTE ADMINISTF

REGIONAL

DEPENDENCIA JERARQUICA : ADMINISTRADOR/A ACADEMI

SEDE REGIONAL

NOMBRE DE LA UNIDAD - ESCUELA DE CAPACITACION

JUDICIAL “DOCTOR ARTURO
ZELEDON CASTRILLO”

.  DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir administrativamente y secretarialmente a la Administracion Académica de
la Sede Regional y coordinar las actividades logisticas y administrativas de las
actividades que se realicen a nivel regional, con la Administracion General de la
ECJ.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno

Jefatura del Departamento|  Direccién de la ECJ Fecha: 27/febrero/2018
de Recursos Humanos Punto: 6 Sesién: 08-2018

Atender la agenda de compromisos de la jefatura inmediata, asi como al
publico que visita la Sede Regional.

. Elaborar correspondencia variada, cartas, memorandos y toda documentacion

que le sea encomendada.

. Recibir, registrar, archivar y llevar control de la correspondencia y demas

documentacion que ingrese o se despache de la Sede.

. Mantener ordenados y actualizados los archivos correspondientes.
. Atender el teléfono, fax, fotocopiadora y operar el computador y demés equipo

asignado a la Sede.

. Custodiar los sellos, demas instrumentos y documentacion de uso restringido y

confidencial.

. Coordinarse con la Administracion General de la ECJ, para la elaboracion de

requisiciones de bienes y servicios y los requerimientos de materiales de
oficina, papeleria y ofros insumos que sean requeridos para el normal
funcionamiento de la Sede.

. Recibir, procesar y custodiar las evaluaciones reactivas de la capacitacion y

coordinarse para tal efecto con el registro académico a nivel de sede central.

. Custodiar copia de las listas de asistencia y notas y tomarlas de base para la

elaboracion del informe mensual y planilla de pago de capacitadores.

Iechn:

Punto:  Sesion:

Modificado por acuerdo de Pleno
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 01/12/2017

0.Emitir solvencia a los capacitadores por la entrega de listas y notas
capacitaciones impartidas.

11.Digitar y remitir oportunamente la convocatoria de los capacitandos para los
cursos a impartirse a nivel regional.

12.Supervisar la logistica de servicio de refrigerios y almuerzos que se contrate a
través de la UACI a nivel de sede central.

13.Elaborar la programacion semanal de capacitacion a impartirse en la sede, a
partir de la programacién trimestral aprobada.

14.Las demas que le encomiende la Ley, el Reglamento del CNJ, los Estatutos de
la ECJ y la jefatura inmediata.

Ill. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 25 afos

e EDUCACION FORMAL
Bachiller o Secretaria

e EXPERIENCIA LABORAL
Tres afios de experiencia en cargos similares, preferiblemente en el sector
publico.

e CONOCIMIENTOS
v Administracion de archivos fisicos y electronicos
v" Ortografia y gramatica
v Redaccién de documentos e informes técnicos
v Tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC's)
v |dioma inglés a nivel basico

e HABILIDADES Y DESTREZAS

Discrecion

Comunicacion efectiva

Planificacion de la organizacion del trabajo
Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Trabajo en equipo

Calidad de trabajo

Adaptacion al cambio

Responsabilidad

SRR RLENLS

Muodificado por acuerdo de Pleno

Elnborado por: Revisado por: Autorizado por acucrdo de Pleno

. Fecha:
Jefaturn del Departamento Direceion de la ECJ Fecha: 27/febrero/2018 cei
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niciativa

e SUPERVISION DE PERSONAL

No tiene personal a su cargo

o RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

o RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen
vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al

cargo.

Modificado por acuerdo de Pleno

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno
I'echa:
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA Sf‘{ﬁrs

A\
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS POR

2 15'03‘}20267 &
COMPETENCIAS N S
S e
NOMBRE DEL PUESTO : JEFATURA DE LA UNIDAD TECNiCA “
DE SELECCION
DEPENDENCIA JERARQUICA - En area técnica, de la Presidencia del

Consejo. Art. 27 lit. f) LCNJ. En area
administrativa, de la Gerencia General
del CNJ.

NOMBRE DE LA UNIDAD - UNIDAD TECNICA DE SELECCION

I. DESCRIPCION DEL PUESTO:
Administrar el sistema y procedimientos de seleccion para la formaciéon de néminas
de propuestas de ternas para candidatos a Magistrados/as y Jueces/zas,
garantizando la objetividad e igualdad de oportunidades, asi como los procesos
técnicos de promocién de funcionarios en la carrera judicial y la actualizacion de los
registros que indica la Ley y Reglamento del CNJ.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FUNCION 1: ESTANDAR DE DESEMPENO:
Planificar los procesos de seleccion de | Realiza la funciéon aplicando los
Magistrados/as de la Corte Suprema de | criterios del Manual de Seleccion, asi
Justicia, Magistrados/as de Camara de | como la legislacién vigente.

Segunda Instancia, Jueces/zas de
Primera Instancia y de Paz.

TAREAS:

1 | Participar en los talleres de planeacion estratégica institucional, elaborando y
proporcionando todos los insumos y entregables requeridos en su formulacion
2 | Recibir solicitud de conformacion de terna de parte de la Presidencia del CNJ
o la Comisién de Seleccién del Pleno del Consejo.

3 | Trasladar peticion de conformacion de terna al Colaborador Técnico de
Proyectos de Nominas de Aspirantes para dar inicio al proceso de seleccién.

4 | Autorizar la documentacién necesaria para el proceso de convocatoria y todas
las demas fases previas a la eleccion de ternas.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acucrdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
Jefatura del Departamento]  Jefatura de la Unidad Téenica Fecha: 1 de diciembre 2020 Fecha:
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA i

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS POR

21/08/2020
COMPETENCIAS
FUNCION 2: ESTANDAR DE DESEMPENO:
Supervisar la documentacién | Realiza la funciéon aplicando los

presentada por los aspirantes, asi como | criterios del Manual de Seleccion, asi
del analisis curricular realizado en los | como la legislacion vigente.

procesos de seleccion.
TAREAS:

1 | Verificar el cumplimiento de requisitos constitucionales y legales.

2 | Elaborar calendarizacion de fases del proceso a ser presentada allla
Coordinador/a de la Comision de Seleccién del Pleno del Consejo.

3 | Someter la documentacién presentada y analizada a conocimiento del/de la
Coordinador/a de la Comisién de Seleccion del Pleno del Consejo.

4 | Controlar el proceso de convocatoria personalizada de los/las aspirantes.

FUNCION 3: ESTANDAR DE DESEMPENO:
Supervisar el cuadro de corte de|Realiza la funcibn aplicando los
integrantes para ternas elegidos por el | criterios del Manual de Seleccion, asi
pleno. como la legislacion vigente

TAREAS:

1 | Verificar que la terna elaborada por el Colaborador Técnico de Elaboracion de
Nominas de Aspirantes coincida con el acuerdo de Pleno del Consejo.

2 | Remitir a la Presidencia del CNJ la terna de candidatos.

FUNCION 4: ESTANDAR DE DESEMPENO:
Supervisar la gestién administrativa- | La funcién debe realizarse alcanzando
financiera de la unidad, con base a| los objetivos de la wunidad con
lineamientos institucionales. eficiencia y eficacia.

TAREAS:

1 | Administrar el recurso humano de la unidad, para lograrlos objetivos previstos.
2 | Dirigir reuniones de coordinacion con el personal, con el propésito de asegurar
el logro de objetivos.

3 | Elaborar y controlar la ejecucion del presupuesto anual de la unidad, con
criterios de eficiencia y de acuerdo a lo planificado.

4 | Verificar el control interno de la unidad, atendiendo los requerimientos en los
procesos de auditoria interna y externa.

5 | Evaluar el desempefio laboral del personal de la unidad, de acuerdo a los
lineamientos institucionales establecidos.

Elaborada por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
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Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno Modifieado por acuerdo de Pleno

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS POR
COMPETENCIAS

FUNCION 5: ESTANDAR DE DESEMPENO: a/&
Proponer mejoras al trabajo que se | Impulsar la mejora continua del trébajo
realiza en la unidad. que realiza la unidad.

TAREAS:

1 | Identificar areas de mejora al trabajo que realiza la unidad, tomando en cuenta
los aportes de los/las colaboradores/as.

2 | Disefiar proyectos de mejora aplicables a las funciones técnicas
especializadas de la Unidad.

3 | Presentar propuestas de mejoras aplicables a las funciones técnicas
especializadas de la unidad, ante la Gerencia General.

4 | Colaborar en la gestién de la implementacion de proyectos de mejora.
5 | Colaborar en la evaluacion y seguimiento de los proyectos implementados.

PERFIL DE CONTRATACION:

EDAD
Mayor de 35 afos

EDUCACION FORMAL

Doctorado en Jurisprudencia y Ciencias Sociales o Licenciado en Ciencias
Juridicas. Cumplir con los requisitos exigidos para Magistrado de Camara de
Segunda Instancia segun Art. 177 de la Constitucion de la Republica. Ser
salvadorefio, del estado seglar, Abogado de la Republica, de moralidad y
competencia notarias, haber servido una Judicatura de Primera Instancia durante
seis afos o haber obtenido la autorizacién para ejercer la profesién de Abogado
por lo menos ocho afios antes de su eleccion, estar en el goce de los derechos de
ciudadano y haberlo estado en los seis afios anteriores al desempefio del cargo.

EXPERIENCIA LABORAL
Contar con un minimo de experiencia de cinco afios en cargos relacionados con el
quehacer del sector justicia.

Jefatura del Departamento|  Jefatura de la Unidad Téenica Fecha: 1 de diciembre 2020 Fecha:
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Caodigo:
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o COMPETENCIAS REQUERIDAS

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS POR
COMPETENCIAS

21/08/2020 \

COMPETENCIAS TECNICAS

Descripcion

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Dominio del Manual de Seleccion CNJ

X

Conocimientos en Derecho Constitucional,
legislacion administrativa relacionada con el
quehacer judicial y aplicable al CNJ

X

Manejo de las Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion (TIC'S)

Técnicas de reclutamiento y seleccion

Dominio en la formulacion de documentos
técnicos.

Orientacion a resultados

Pensamiento Estratégico

Pensamiento Analitico

XXX X

COMPETENCIAS SOCIALES

Descripcion

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Liderazgo

Atencion al usuario

Trabajo en equipo

Comunicacion efectiva

Innovacién y creatividad

Resolucion de conflictos

Adaptacion al cambio

Administracion del tiempo

XXX X|X|X|X|X

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS POR
COMPETENCIAS

VALORES INSTITUCIONALES
Descripcion Nivel 1 Nivel 2
Sentido de pertenencia X A
Transparencia X
Etica X
Objetividad X
X
X
X

Compromiso
Excelencia
Equidad

IV. SUPERVISION DE PERSONAL:
Todo el personal asignado a la Unidad

V. RELACIONES DE TRABAJO:
Internas:

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrito y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

Externas:
Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos

de trabajo con la unidad, y el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al
cargo.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acucrdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
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NOMBRE DEL PUESTO : COLABORADORJ/A TEC U’

e === ==

DEPENDENCIA JERARQUICA : JEFATURA DE LA UNIDAD
TECNICA DE SELECCION

NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD TECNICA DE SELECCION

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realiza las funciones técnico-administrativas de la Unidad, asi como colabora en
el disefio, ejecucién y monitoreo de informes, planes y proyectos que apoyan el
cumplimiento de metas y objetivos de la Unidad; es el responsable de efectuar
control de calidad de la informacion digitada en el Sistema Intregado de Personas
del Registro Informatico.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Colaborar en el disefio, ejecucion y monitoreo de informes, planes y proyectos de
la Unidad.

2. Realizar control de calidad de la informacién digitada para abrir y actualizar los
expedientes del Sistema Integrado de Personas del Registro Informatico.

3. Colaborar en la gestion y administracién en todas aquellas actividades o
funciones de su competencia, que le sean asignadas por la Jefatura inmediata.

4. Colaborar en la elaboracion del Plan Anual de Trabajo, Memoria de Labores y el
Presupuesto de la Unidad.

5. Colaborar con la jefatura en la elaboracion del Plan Estratégico Institucional.

6. Elaborar informes mensuales, trimestrales, Matriz de Riesgo e Indicadores de
Gestion de la Unidad.

7. Elaborar documento de informacion grafica de tipo oficiosa para publicarse en el
Portal de Transparencia y en las redes institucionales

8. Las demas que le senale la Ley el Reglamento del Consejo y la jefatura
inmediata.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acucrdo de Pleno
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 01/12/2017

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 25 afios

e EDUCACION FORMAL
Graduado universitario, preferentemente en las carreras de licenciatura en
Administracion Publica, Administracion de Empresas o Ingenieria Industrial; con
estudios especializados en técnicas de administracion de recursos humanos.

¢ EXPERIENCIA LABORAL
Contar con un minimo de experiencia de dos afios en cargos similares,
preferiblemente en el sector publico.

e CONOCIMIENTOS
v Conocimientos en la aplicacion de técnicas de formulacion y evaluacion de
proyectos
v" Conocimientos de la legislacion constitucional y de la carrera judicial
v’ Tecnologias de la informacién y la Comunicacion (TIC's).

e HABILIDADES Y DESTREZAS
Pensamiento analitico
Comunicacion efectiva
Enfoque a resultados
Enfoque a los usuarios
Habilidad para elaborar informes técnicos
Trabajo en equipo
Gestion de recursos
Etica

Responsabilidad
Proactividad

CHELRARLER S

e SUPERVISION DE PERSONAL

No tiene personal a su cargo

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno Modilieado por acuerdo de Pleno
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO¢

RELACIONES INTERNAS

Con instrucciones de la jefatura, se relaciona directamente con 4as
dependencias de la unidad organizativa a la que esta adscrita y con el resto de
unidades organizativas del Consejo.

o RELACIONES EXTERNAS
Con instrucciones de la jefatura, se relaciones con Instituciones Publicas que

tienen vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo
al cargo.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
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NOMBRE DEL PUESTO - COLABORADOR/A JURIDICO PARA LA /
INVESTIGACION DE DENUNCIAS

DEPENDENCIA JERARQUICA - JEFATURA DE LA UNIDAD TECNICA
DE SELECCION

NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD TECNICA DE SELECCION

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar la investigacion de la conducta profesional interpuestas contra los
funcionarios judiciales y profesionales que integran el Registro de Abogados
Elegibles; asi como, dar seguimiento a las mismas.

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Organizar y documentar la recopilacion de informacién sobre denuncias de los

Abogados del Registro de Elegibles, interpuestas en las Instituciones del Sector

Justicia;

Elaborar reportes estadisticos de denuncias

Elaborar informes individuales de las denuncias investigadas de los integrantes

del Registro de Abogados Elegibles.

4. Mantener actualizada la informacion sobre las denuncias de los participantes
en las convocatorias para cargos judiciales.

5. Las demas que le sefiale la Ley, el Reglamento del Consejo y la jefatura
inmediata.

@3 o

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 25 anos

o EDUCACION FORMAL

Licenciatura en Ciencias Juridicas, autorizado para el ejercicio de |la abogacia; de
preferencia con especializaciones en técnicas de investigacion juridica.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 01/12/2017

o EXPERIENCIA LABORAL
Contar con un minimo de experiencia de dos afios en cargos similares,
preferiblemente en el sector publico, o contar con un minimo de dos afos de
experiencia en el ejercicio de la abogacia.

o CONOCIMIENTOS
Conocimiento en la legislacion vigente y sistema judicial del pais

Conocimiento en la legislacion administrativa y aplicable al CNJ
Conocimiento de legislacion constitucional y de la carrera judicial
Conocimientos de técnicas de investigacion

Redaccion de documentos e informes técnicos

Tecnologias de la informacién y la Comunicacion (TIC's).

RN

e HABILIDADES Y DESTREZAS
v Pensamiento analitico
v" Comunicacion efectiva
v Habilidad para elaborar, analizar y sintetizar estudios y recomendaciones
juridicas
Enfoque a resultados
Enfoque a los usuarios
Trabajo en equipo
Gestion de recursos
Discrecion
Etica
Responsabilidad
Proactividad

R U N S NN

e SUPERVISION DE PERSONAL
No tiene personal a su cargo

e RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

o RELACIONES EXTERNAS
Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen
vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al
cargo.

Elnborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
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NOMBRE DEL PUESTO COLABORADOR/A |

DEPENDENCIA JERARQUICA : JEFATURA DE LA UNIDAD TECNICA
DE SELECCION

NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD TECNICA DE SELECCION

.  DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de mantener actualizado el registro de nombramientos vy
movimientos de Funcionarios Judiciales de la Republica, en cuanto a las
actuaciones de la Corte Plena de la Corte Suprema de Justicia.

[I. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Llevar y mantener actualizado el registro de movimientos judiciales de
Funcionarios Judiciales de todo el territorio nacional e ingresar al sistema
informatico, los acuerdos de nombramientos, traslados, permutas, renuncias,
remociones, suspensiones y llamamientos; asi como los acuerdos que dejan sin
efecto. El ingreso de dichos acuerdos, es lo que genera la antigiiedad en la
carrera judicial de cada uno de ellos.

2. Efectuar comunicacion oportuna y permanente con la Seccién de Acuerdos de

la Corte Suprema de Justicia para mantener actualizado el modulo de seleccion.

Elaborar el reporte de vacantes de cargos judiciales y dar seguimiento al mismo.

Generar el reporte de ternas judiciales pendientes.

Elaborar la informacion relativa a judicaturas vacantes para ser publicada en la

pagina Web Institucional y notificiacién a Consejales y otras dependencias del

CNJ.

6. Actualizar y generar reporte de direcciones y teléfonos de cada sede judicial.

7. Solicitar las evaluaciones psicologicas y estudios sociolaborales, a la Unidad
Técnica de Investigacion y Evaluacion de la Conducta Psicosocial.

8. Las demas que le sefiale la Ley, el Reglamento del Consejo y la jefatura
inmediata.

Ot Lo

lll. PERFIL DE CONTRATACION:
o EDAD
Mayor de 23 arfios
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o EDUCACION FORMAL
Bachiller, de preferencia estudiante a nivel de segundo afo de Licenciatura en
Ciencias Juridicas.

o EXPERIENCIA LABORAL
Contar con un minimo de experiencia de dos afos en cargos similares o en
cargos administrativos, preferiblemente en el sector publico.

o CONOCIMIENTOS

v Administracién de archivos

v" Ortografia y gramatica

v Conocimiento de la legislacion vigente y sistema judicial del pais
v" Conocimiento del Manual de Seleccion de Magistrados y Jueces
v" Conocimiento de la Ley de la Carrera Judicial

v Tecnologias de la informacion y la Comunicacion (TIC’s)

v Idioma inglés a nivel basico

e HABILIDADES Y DESTREZAS
Planificacion y gestion del tiempo
Comunicacion efectiva
Enfoque a resultados
Enfoque a los usuarios
Trabajo en equipo
Gestion de recursos
Discrecion

Etica

Responsabilidad
Proactividad

LR R RN

¢ SUPERVISION DE PERSONAL
No tiene personal a su cargo
o RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.
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RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen
vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al

cargo.
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NOMBRE DEL PUESTO ! COLABORADORI/A JURIDICO

PARA PROYECTOS DE

NOMINAS DE CANDIDATOS
DEPENDENCIA JERARQUICA - JEFATURA DE LA UNIDAD TECNICA

DE SELECCION
NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD TECNICA DE SELECCION

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar la seleccidn y elaboracion de los proyectos de néminas de precandidatos
para cargos de funcionarios judiciales.

[I. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Realizar el analisis curricular de los aspirantes a cargos judiciales verificando
que cumplan los requisitos Constitucionales, de Ley y normativa aplicable
para los cargos judiciales que aplican.

2. Generar, revisar y enviar a la Presidencia, cuadros resumen de integrantes de
ternas seleccionados por el Pleno.

3. Generar, revisar y enviar a la Comision de Seleccion del Pleno del Consejo,
los analisis curriculares de los aspirantes que participan en las convocatorias
plblicas para cargos judiciales.

4. Revisar y verificar que los archivos documentales de la informacion relativa a
requerimientos de Terna de la Corte Suprema de Justicia, asi como del envio
de las mismas, se encuentre completo y resguardado.

5. Elaborar informacién relacionada con l|as Convocatorias Publicas para
vacantes judiciales, para ser publicada en los medios electrénicos
institucionales.

6. Las demas que le sefiale la Ley, el Reglamento del Consejo y la jefatura
inmediata

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

o EDAD
Mayor de 30 afios
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e EDUCACION FORMAL
Licenciatura en Ciencias Juridicas, autorizado para el ejercicio de la abogacia; de
preferencia con especializaciones en técnicas de administracion de recursos
humanos en procesos de reclutamiento y seleccion.

o EXPERIENCIA LABORAL
Contar con un minimo de experiencia de dos afios en cargos similares,
preferiblemente en el sector publico.

e CONOCIMIENTOS

v Conocimientos de técnicas de administracion de recursos humanos,
preferentemente en la seleccion de funcionarios judiciales.
v" Conocimiento en la legislacién vigente y sistema judicial del pais

v" Conocimiento en la legislacion administrativa y aplicable al CNJ
v" Redaccion de documentos e informes técnicos

v Tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC's)

v" Idioma inglés a nivel basico

o HABILIDADES Y DESTREZAS
v Pensamiento analitico
v Comunicacion efectiva
v Habilidad para elaborar, analizar y sintetizar informes, estudios vy
recomendaciones
Enfoque a resultados
Enfoque a los usuarios
Trabajo en equipo
Gestién de recursos
Discrecion
Etica
Responsabilidad
Proactivividad

NERAERNILES

e SUPERVISION DE PERSONAL

No tiene personal a su cargo
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e RELACIONES INTERNAS

que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

e RELACIONES EXTERNAS
Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen
vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al

cargo.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS | a0 |

NOMBRE DEL PUESTO - JEFATURA DE LA UNIDAD
DE EVALUACION

DEPENDENCIA JERARQUICA 3 En area técnica, de la Presidenciadel
Consejo. Art. 27 lit. f) LCNJ
En area administrativa, de la Gerencia
Generaldel CNJ.

NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD TECNICA DE EVALUACION

I. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable directo de planificar, organizar, ejecutar y controlar las funciones
técnicas de evaluacion de Magistrados de Camara de Segunda Instancia y
Jueces, asi como de la elaboracion y actualizacién de la normativa pertinente y
rendir los informes correspondientes de los procesos de evaluacion. Coordinar las
actividades relacionadas con las denuncias contra funcionarios judiciales y avalar
los informes rendidos sobre el particular.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Someter al Pleno del Consejo, los proyectos de: marcos conceptuales,
prioridades, estrategias, politicas, planes, programas y proyectos especificos
aplicables a las funciones técnicas especializadas de la Unidad.

2. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la evaluacion
judicial de Magistrados de Camara de Segunda Instancia y Jueces,
procurando que respondan a los principios de objetividad, igualdad,
confiabilidad, oportunidad y universalidad.

3. Coordinar las actividades relacionadas con diligencias de denuncias
interpuestas contra funcionarios judiciales, ordenadas por el Pleno.

4. Coordinar con la Unidad de Informatica, la planificacion, coordinacién y disefio
del médulo de evaluacién de funcionarios judiciales, a fin de contar con un
registro integral referente a las evaluaciones.

5. Mantener actualizados los registros, expedientes y estadisticas en base a
disposiciones de la Ley del CNJ, asi como los que recomienda la técnica
aplicable.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA 01-UTE

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 01/12/2017

. Presentar al Pleno los informes técnicos de evaluacion de Magistrados y
Jueces en los plazos y condiciones establecidos en la Ley y someterlos a
conocimiento y aprobacion del Pleno.

7. Elaborar y/o actualizar los proyectos o reformas al Manual de Evaluacion y
Guia de Actuaciones, que desarrollen los objetivos, principios, criterios,
técnicas y demas aspectos previstos en la Ley para la funcién de evaluacion.

8. Remitir informe al Pleno, a la Direccion de la Escuela de Capacitacion Judicial
y demas dependencias pertinentes, acerca de las necesidades de capacitacion
requeridas por funcionarios judiciales evaluados y otros aspectos detectados
en los procesos de evaluacion.

9. Proponer al Pleno estrategias para acumular informacion confiable deducida
de los procesos de evaluacién, que permita la idoneidad de los aspirantes
dentro de la Carrera Judicial.

10.Las demas que sefnalen la Ley y Reglamento del Consejo, el Pleno y la
Presidencia del Consejo.

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 35 afios

e EDUCACION FORMAL

Doctorado en Jurisprudencia y Ciencias Sociales o Licenciado en Ciencias
Juridicas. Cumplir con los requisitos exigidos para Magistrado de Camara de
Segunda Instancia segun Art. 177 de la Constituciéon de la Republica. Ser
salvadoreno, del estado seglar, Abogado de la Republica, de moralidad y
competencia notorias, haber servido una Judicatura de Primera Instancia durante
seis anos o haber obtenido la autorizacion para ejercer la profesion de Abogado
por lo menos ocho afos antes de su eleccion, estar en el goce de los derechos de
ciudadano y haberlo estado en los seis afios anteriores al desempefio del cargo.
De preferencia con especializaciones en técnicas de administracién de recursos
humanos.

o EXPERIENCIA LABORAL
Contar con un minimo de experiencia de ocho afios en cargos ejecutivos
relacionados con el quehacer jurisdiccional del pais, preferiblemente en el sector
publico o como Magistrado de Camara de Segunda Instancia o Juez de Primera
Instancia.
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¢ CONOCIMIENTOS ".
v' Conocimientosde técnicas de administracion de recursos hu &

preferentemente en técnicas de evaluacion judicial.
v" Amplio conocimiento en la legislacién vigente y sistema judicial del pals

v Amplio conocimiento en la legislacién administrativa y aplicable al CNJ
v Conocimientos de legislacion constitucional y de la carrera judicial
v’ Tecnologias de la informacién y la Comunicacion (TIC's).

¢ HABILIDADES Y DESTREZAS
v" Pensamiento analitico
v" Comunicacion efectiva
v Habilidad para elaborar, analizar y sintetizar estudios, dictamenes vy
recomendaciones de alta calidad técnica
Planificacion de la organizacion del trabajo
Enfoque a resultados
Enfoque a los usuarios
Conducir e integrar equipos de trabajo
Liderazgo
Gestion de recursos
Gestion del talento humano
Etica
Pensamiento estratégico
Resolucion de conflictos
Responsabilidad
Proactividad

N N T N N U T N

e SUPERVISION DE PERSONAL
Todo el personal asignado a la Unidad
» RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

o RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.
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COORDINADOR/A GENERAL DE LA
UNIDAD TECNICA DE EVALUACION

NOMBRE DEL PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA : JEFATURA DE LA UNIDAD TECNICA
DE EVALUACION
NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD TECNICA DE EVALUACION

|. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable directo de coordinar los equipos de profesionales que realizan la
recopilacién y analisis de la gestién judicial, como parte del proceso de evaluacién
de Magistrados de Segunda Instancia y Jueces y emitir las propuestas de
dictamen.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Elaborar conjuntamente con los coordinadores de zona, la propuesta de Plan
Anual de Evaluacion.

2. Adecuar conjuntamente con los coordinadores de zona, la programacion de
evaluacion de seguimiento.

3. Revisar y actualizar las herramientas de evaluacién con el apoyo de los
grupos de evaluacion y el analista de expedientes.

4. Coordinar el abastecimiento y distribucion de la papeleria y demas insumos
necesarios para realizacion de los procesos evaluativos.

5. Comunicar a requerimiento de la Jefatura, el nombre de las sedes a visitar por
parte de los grupos de evaluacion, de acuerdo a la programacion aprobada y
de conformidad con el procedimiento establecido en la Guia de Actuaciones
de la Unidad Técnica de Evaluacion.

6. Cumplir eventualmente funciones de evaluador judicial.

7. Cumplir funciones de supervision de los grupos de evaluacion, cuando asi lo
disponga la jefatura.

8. Acompanar a los grupos de evaluacion en las evaluaciones de seguimiento.

9. Recibir de los evaluadores judiciales los expedientes de los funcionarios
judiciales evaluados con su respectivo Reporte Técnico y Dictamen
Preliminar.

10.Elaborar propuestas de dictamenes de Unidad de los funcionarios judiciales
evaluados.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 01/12/2017

equerir a los grupos de evaluacion, la informacion necesaria para elaborar

los resumenes comparativos para efecto de determinar la eficiencia y
celeridad de las actuaciones respecto de los funcionarios judiciales evaluados.

12.Presentar ante la Jefatura, los resimenes comparativos de los funcionarios
judiciales evaluados.

13. Supervisar el archivo y conservacion de los expedientes que documenten los
procesos y resultados de las evaluaciones.

14.Ejecutar las diligencias, evaluaciones e investigaciones de denuncias que le
ordene el Pleno o la Jefatura de la Unidad.

15.Proponer propuestas de mejoras al Manual de Evaluacion y Guia de
Actuaciones de la Unidad.

16.Las demas que sefalen la Ley y Reglamento del Consejo, el Pleno, la
Presidencia del Consejo y la jefatura inmediata.

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

o EDAD
Mayor de 35 anos

o EDUCACION FORMAL
Doctorado en Jurisprudencia y Ciencias Sociales o Licenciado en Ciencias
Juridicas; Abogado de la Republica con mas de ocho afos de autorizacion.

¢ EXPERIENCIA LABORAL
Abogado de la Republica con mas de ocho afos en el ejercicio de la profesion,
preferiblemente en actividad judicial o haberse desempefiado como Juez de
Primera Instancia durante seis anos; preferiblemente haber desempefiado el
cargo de Evaluador Judicial por lo menos durante cuatro afios.

« CONOCIMIENTOS
v Conocimientosde técnicas de evaluacion judicial.
v Amplio conocimiento en la legislacion vigente y sistema judicial del pais

v" Amplio conocimiento en la legislacion administrativa y aplicable al CNJ
v" Conocimientos de legislacion constitucional y de la carrera judicial
v Tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC's).

e HABILIDADES Y DESTREZAS
v" Pensamiento analitico
v" Comunicacion efectiva
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recomendaciones de alta calidad técnica
Planificacion de la organizacion del trabajo
Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Conducir e integrar equipos de trabajo
Capacidad de Investigacion

Liderazgo

Gestion de recursos

Gestion del talento humano

Etica

Pensamiento estratégico

Resolucién de conflictos

Responsabilidad

Proactividad

A N N T N N N N N

o SUPERVISION DE PERSONAL

Por delegacion de la Jefatura de la Unidad, puede ejercer control y supervision de
labores sobre los Evaluadores Judiciales.

o RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

e RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen
vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al
cargo.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno

Jefatura del Departamento| Jefatura de la Unidad Técenica Fecha: 27/febrero/2018 Fecha
de Recursos Humanos de Evaluacién
Punto: G Scsién: 08-2018 Punto:  Sesién:




03'UIE‘-TiP°' -
sAnAL g

NOMBRE DEL PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA : JEFATURA DE LA UNIDAD TEC
DE EVALUACION

NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD TECNICA DE EVALUACION

I. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de desarrollar la recopilacién, procesamiento y analisis de la
informacién obtenida en los procesos de evaluacion de Magistrados de Segunda
Instancia y Jueces del pais; asimismo de realizar investigaciones de denuncias
solicitadas por el Pleno y la elaboraciéon y remisién de los informes
correspondientes; asi como también colaborar con la Jefatura de la Unidad o en
su defecto, con el Coordinador General en los procesos de evaluacion de la
actividad judicial desarrollada por Magistrados de Segunda Instancia y Jueces de
la Republica.

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Colaborar en la programacion de las evaluaciones que realiza la Unidad en las
sedes judiciales del pais.

2. Participar en la elaboracién conjunta de la propuesta de Plan Anual de
Evaluacion.

3. Apoyar eventualmente a la Jefatura o Coordinacion General, cuando las
circunstancias lo ameriten, en la elaboracién de propuestas de dictamenes de
unidad y de dictamenes de Pleno respecto de alegaciones presentadas.

4. Elaborar los resimenes comparativos de su zona geografica o especialidad, con
base a la informacion recabada.

5. Colaborar con la Coordinacion General en la elaboracion de propuestas de
mejoras al Manual y Guia de Actuaciones de la Unidad.

6. Realizar la investigacién histérica previa en los expedientes que le fueren
encomendados, actualizando los datos correspondientes.

7. Ejecutar permanentemente los procesos de evaluacion de Magistrados de
Segunda Instancia y Jueces del pais, que le fueren asignadas.

8. Realizar la sustanciacién de denuncias que ordene el Pleno o la Jefatura de la
Unidad.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 01/12/2017

. Recibir los informes unicos de gestion y/o documentacion anexa, remitida por las
sedes judiciales.

10.Realizar las encuestas a los Abogados en Libre Ejercicio, Fiscales y Defensores
Publicos que hayan intervenido en procesos o diligencias durante el semestre
evaluado.

11. Digitar la informacién contenida en los informes Gnicos de gestion.

12.Elaborar los reportes técnicos y dictamenes preliminares, respecto de las sedes
judiciales asignadas.

13.Proporcionar la informacién requerida para la elaboraciéon de los resimenes

comparativos.

14.Presentar a la Jefatura de la Unidad propuestas de evaluacion de seguimiento, a
efecto de ser sometidas a aprobacion del Pleno.

15.Revisar, ordenar y foliar expedientes de evaluacién, conforme a la Guia de
Actuaciones de la Unidad Técnica de Evaluacion.

16.Realizar la revision y actualizacion de las herramientas de la Unidad Técnica de
Evaluacion.

17.Las demas que sefalen la Ley y Reglamento del Consejo y la jefatura inmediata.

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 35 afnos

« EDUCACION FORMAL
Doctorado en Jurisprudencia y Ciencias Sociales o Licenciado en Ciencias

Juridicas; Abogado de la Republica con un minimo de ocho afios de
autorizacion.

o EXPERIENCIA LABORAL
Abogado de la Republica con un minimo de ocho afos en el ejercicio de la
profesion, preferiblemente en actividad judicial o haberse desempefiado como
Juez de Primera Instancia durante seis afos; preferiblemente haber
desempefiado el cargo de Evaluador Judicial por lo menos durante dos afios.

e CONOCIMIENTOS
v Amplio conocimiento en la legislacion vigente y sistema judicial del pais

v" Amplio conocimiento en la legislacion administrativa y aplicable al CNJ
v" Conocimientos de legislacion constitucional y de la carrera judicial
v’ Tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC’s).
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS
Pensamiento analitico
Comunicacion efectiva
Habilidad para elaborar, analizar y sintetizar estudios, dictamefes y
recomendaciones de alta calidad técnica

Planificacién de la organizacién del trabajo

Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Conducir e integrar equipos de trabajo

Capacidad de Investigacion

Liderazgo

Gestion de recursos

Gestion del talento humano

Etica

Pensamiento estratégico

Resolucién de conflictos

Responsabilidad

Proactividad

v
v
v

LA RRRANANAN

o SUPERVISION DE PERSONAL

Eventualmente a cargo de equipos de trabajo de evaluadores judiciales para la
realizacién de las evaluaciones.

o RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esté adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

e RELACIONES EXTERNAS
Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen

vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al
cargo.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

)| .
Z)
NOMBRE DEL PUESTO ANALISTA DE EXPEDIENTES “
DEPENDENCIA JERARQUICA £ JEFATURA DE LA UNIDAD TECNICA

DE EVALUACION

NONBRE DE LA UNIDAD - UNIDAD TECNICA DE EVALUACION

|. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Coordinar la preparacion de los sistemas informaticos para la incorporacion de los
informes de gestién judicial y elaborar las cargas laborales éptimas, previo al inicio
de cada evaluacién, asi como colaborar con la jefatura de la Unidad, en la
aplicacion y desarrollo de las actividades asociadas con los procesos técnicos de
evaluacion judicial de Magistrados de Segunda Instancia y Jueces del pais,
conforme a la legislacion establecida y criterios aprobados por el Honorable Pleno
del Consejo.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1.

23N

o o

9.

Apoyar en la preparacion de las herramientas de trabajo ‘por zona y
especialidad, previo al inicio de cada proceso evaluativo.

Elaborar las cargas laborales éptimas, previo al inicio de cada evaluacion.
Coordinar la preparacion de los sistemas informaticos para la incorporacion de
los informes de gestién judicial.

Colaborar con la jefatura de la Unidad en la elaboracién de reportes técnicos y
dictamenes de evaluacién.

Colaborar en el disefio y actualizacion de herramientas de evaluacion.
Asesorar y apoyar a los evaluadores judiciales, respecto al buen uso del
maodulo de evaluacion.

Actualizar la informacién relacionada con el proceso de evaluacion, en el sitio
web del apartado de la Unidad Técnica de Evaluacion.

Coordinar con la Unidad de Planificacién de la Corte Suprema de Justicia, la
actualizacion de los informes Unicos de gestion.

Elaborar y notificar actas de admisibilidad o inadmisibilidad, producto de
presentacion de alegaciones por parte de los funcionarios judiciales.

10.Elaborar proyectos de dictamenes sobre alegaciones por parte de los

funcionarios judiciales.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 01/12/2017

.Apoyar en la elaboracion de las conclusiones y recomendaciones de los
procesos evaluativos.

12.Las demas que sefalen la Ley, el Reglamento del Consejo y la jefatura
inmediata.

PERFIL DE CONTRATACION:

EDAD
Mayor de 25 afios

EDUCACION FORMAL
Licenciado en Ciencias Juridicas, autorizado como Abogado de la Republica

EXPERIENCIA LABORAL

Dos afos de experiencia en cargo similares en instituciones relacionadas con el
quehacer judicial, preferiblemente con experiencia en control de calidad de
expedientes.

CONOCIMIENTOS _
v Conocimiento en la legislacién vigente y sistema judicial del pais

v" Conocimiento en la legislacion administrativa y aplicable al CNJ
v Conocimientos de legislacion constitucional y de la carrera judicial
v' Tecnologias de la informacién y la Comunicacion (TIC's).

HABILIDADES Y DESTREZAS
v" Comunicacion efectiva
v' Habilidad para elaborar, analizar y sintetizar estudios, dictamenes vy
recomendaciones de alta calidad técnica
Planificacion de la organizacion del trabajo
Enfoque a resultados
Enfoque a los usuarios
Trabajo en equipo
Gestion de recursos
Etica
Responsabilidad
Proactividad

R R
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

o SUPERVISION DE PERSONAL

No tiene personal a su cargo

¢ RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

e RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.
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NOMBRE DEL PUESTO - EVALUADOR/A JUDICIAL

DEPENDENCIA JERARQUICA : JEFATURA DE LA UNIDAD TECNICA
DE EVALUACION

NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD TECNICA DE EVALUACION

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de desarrollar la recopilacion, procesamiento y andlisis de la
informacién obtenida en los procesos de evaluacién de Magistrados de Segunda
Instancia y Jueces del pais; asimismo de realizar investigaciones de denuncias
solicitadas por el Pleno y la elaboracion y remisiéon de los informes
correspondientes.

[l. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Realizar la investigacion histérica previa en los expedientes que le fueren
encomendados, actualizando los datos correspondientes.

2. Ejecutar los procesos de evaluacion de Magistrados de Segunda Instancia y
Jueces del pais, que le fueren asignados.

3. Investigar las denuncias requeridas por el Pleno y elaborar los informes
correspondientes.

4. Revisar, ordenar y foliar los expedientes de evaluacion conforme a la Guia de
Actuaciones de la Unidad.

5. Apoyar la revisién y actualizacion de las herramientas de evaluacién.

6. Recibir los informes Unicos de gestién y/o documentacién anexa, remitida por
las sedes judiciales.

7. Digitar la informacién contenida en los informes Unicos de gestion.

8. Elaborar los reportes técnicos y dictamenes preliminares, respecto de las
sedes judiciales asignadas.

9. Proporcionar la informacidén requerida para la elaboracion de los restimenes
comparativos.

10.Presentar propuestas de evaluacién de seguimiento a la Jefatura de la Unidad.

11.Las demas que sefialen la Ley, el Reglamento del Consejo y la jefatura
inmediata.
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==

PERFIL DE CONTRATACION:

EDAD
Mayor de 35 afnos

EDUCACION FORMAL

Doctorado en Jurisprudencia y Ciencias Sociales o Licenciado en Ciencias
Juridicas; contar con mas de ocho afios de estar autorizado como Abogado de la
Republica.

EXPERIENCIA LABORAL

Abogado de la Republica con mas de ocho afios en el ejercicio de la profesion,
preferiblemente en actividad judicial o haber desempefiado preferentemente el
cargo de Juez de Primera Instanciadurante seis afios.

CONOCIMIENTOS
v Amplio conocimiento en la legislacion vigente y sistema judicial del pais

v Amplio conocimiento en la legislacién administrativa y aplicable al CNJ
v" Conocimientos de legislacion constitucional y de la carrera judicial
v Tecnologias de la informacién y la Comunicacion (TIC's).

HABILIDADES Y DESTREZAS
v" Pensamiento analitico
v Comunicacion efectiva
v Habilidad para elaborar, analizar y sintetizar estudios, dictamenes vy
recomendaciones de alta calidad técnica
Planificacion de la organizacion del trabajo
Enfoque a resultados
Enfoque a los usuarios
Trabajo en equipo
Capacidad de Investigacion
Gestion de recursos
Etica
Pensamiento estratégico
Responsabilidad
Proactividad

W% NN RSN
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Cédigo:
05-UTE-Tipo

o RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

o RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.
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Cédigo:
CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA 0G-UTE__
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS(:;_L%-'-,_..
S e TN
NOMBRE DEL PUESTO : TECNICO/A COLABORADOR ENGKR-
DEL AREA
DEPENDENCIA JERARQUICA :  JEFATURA DE LA UNIDAD TECNICA
| DE EVALUACION
NOMBRE DE LA UNIDAD t UNIDAD TECNICA DE EVALUACION

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Colaborar con la jefatura de la Unidad, en la aplicacion y desarrollo de las
actividades asociadas con los procesos técnicos de evaluacion judicial de
Magistrados de Camara de Segunda Instancia y Jueces del pais, conforme a la
legislacion establecida y criterios aprobados por el Pleno del Consejo.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Colaborar en el disefio y actualizacidbn de guias de evaluacién, encuestas,
cuadros de procesos, en todas las materias judiciales.

2. Colaborar con la Jefatura y la Coordinacion General en la elaboracion de las
conclusiones de los procesos evaluativos.

3. Colaborar con la Jefatura en el establecimiento de las cargas 6ptimas del
trabajo judicial.

4. Colaborar en la correccion de los dictdmenes, hechura de propuesta de
dictamenes y reportes técnicos de evaluacion.

5. Las demas que sefialen la Ley, el Reglamento del Consejo y la jefatura
inmediata.

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 25 afios

o EDUCACION FORMAL
Licenciado en Ciencias Juridicas, autorizado como Abogado de la Republica.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 01/012/2017

o EXPERIENCIA LABORAL
Abogado de la Republica con dos afos de experiencia en instituciones
relacionadas con el quehacer judicial, preferiblemente con experiencia en control
de calidad de expedientes.

e CONOCIMIENTOS
v" Técnicas de Redaccion

v" Conocimientos basicos sobre la legislacion pertinente
v Tecnologias de la informacion y la Comunicacion (TIC'’s).

o HABILIDADES Y DESTREZAS

v Habilidad para elaborar, analizar y sintetizar estudios, dictamenes vy
recomendaciones de calidad técnica
Planificacion de la organizacion del trabajo
Enfoque a resultados
Enfoque a los usuarios
Trabajo en equipo
Presentar alternativas de solucion
Capacidad de Analisis e Investigacion
Gestion de recursos
Etica
Iniciativa
Responsabilidad
Proactividad

LERELH GRS RY

« SUPERVISION DE PERSONAL
No ejerce supervisién sobre personal
e RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

» RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.
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NOMBRE DEL PUESTO - JEFATURA DE LA UNIDAD TECNI’C' "o
DE INVESTIGACION Y EVALUACIO
DE LA CONDUCTA PSICOSOCIAL

DEPENDENCIA JERARQUICA : En area técnica, de la Presidencia del
Consejo. Art. 27 lit. f) LCNJ
En area administrativa, de la Gerencia
General del CNJ.

NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD TECNICA DE INVESTIGACION
Y EVALUACION DE LA CONDUCTA
PSICOSOCIAL

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Planificar, organizar, coordinar, supervisar, controlar y retroalimentar, los procesos
de evaluacién psicolégica e investigacion sociolaboral de quienes participen en los
procesos de seleccion para ingreso y ascensos en la carrera judicial,
capacitadores de la Escuela de Capacitacion Judicial, asi como del ingreso de
candidatos a la institucién, y/o ascensos; elaborar propuestas técnicas
psicosociales, ante problematicas relacionadas con la salud mental y sociolaboral
del funcionariado judicial y de la modernizacion en la busqueda de talentos u otros
temas afines.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Coordinar, organizar, supervisar y controlar los procesos de las evaluaciones
psicologicas individuales o colectivas e investigaciones sociolaborales de
postulantes por ingresar a la carrera judicial o al Consejo Nacional de la
Judicatura en las distintas posiciones.

2. Coordinar y elaborar sugerencias técnicas psicosociales, relacionadas a la
cualificacién técnica, modernizacion de los procesos-procedimientos, salud
psicosocial (a través de la blusqueda de talentos) para una mayor precision de
los resultados y satisfaccion ciudadana.

3. Coordinar y desarrollar la actualizaciéon psicosocial (evaluacion psicoldgica e
investigacion sociolaboral) de los Magistrados de Camara de Segunda
Instancia, Judicaturas de Primera Instancia y de Paz.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 01/12/2017

lar y proteger ormacion psicosocial referida a instrumentos
técnicos como: pruebas psicolégicas (incluye programas computacionales
psicométricos), casos de assesmentcenter, cuestionarios de investigacion
sociolaboral, informes técnicos para la seleccion de personal, devoluciones y
otros requeridos por el Pleno

5. Las demas que le establezca la Ley y Reglamento del Consejo, o le sean
asignadas por el Pleno, la Presidencia, Secretaria Ejecutiva o Gerencia
General.

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 35 arios

» EDUCACION FORMAL
Licenciado en Psicologia, de preferencia con estudios especializados en
administracion de recursos humanos (seleccion de personal). Autorizada la
persona para ejercer la profesion de Psicologia en el pais por el Consejo Superior
de Salud Publica a través de la junta de Vigilancia de la Profesion de Psicologia.

o EXPERIENCIA LABORAL
Tres afos de experiencia en jefaturas o cinco afios de trayectoria en cargos
técnicos de alto nivel, en Unidades, Departamentos o Areas de Psicologia vy
Trabajo Social, de preferencia en instituciones gubernamentales.

e CONOCIMIENTOS

v Enfoque por competencias y gestion del talento humano-reclutamiento y
seleccion de personal a niveles Operativos, Administrativos, Técnicos y
Jefaturas.

v En administracion y/o gestion publica de la calidad.

v Dominio de técnicas de entrevista tradicional y con enfoque por competencias
(incidentes criticos).

v Conocimientos en la aplicacion y manejo de evaluaciones psicométricas
modernas de seleccion de personal.

v' Conocimiento de Leyes, Reglamentos y normativa aplicables en su puesto de
trabajo.

v Manejo de conflictos y consejeria clinica.

v" Conocimientos de analisis numérico

v Conocimiento en la elaboracién y supervision de planes y programas

v" Tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC's).
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Cédigo:

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA 01-Psicosagial

LI

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO ‘ sahotr |

\
A
o HABILIDADES Y DESTREZAS G =

Pensamiento estratégico y analitico “‘ o -/

Comunicacién efectiva -

Capacidad de dialogo y concertacién de situaciones de conflicto
Habilidad para elaborar, analizar-sintetizar estudios, dictamenes vy
recomendaciones de alta calidad técnica

Planificacion de la organizacién del trabajo

Enfoque a resultados y a usuarios

Mistica de servicio

Liderazgo

Gestion de recursos y del talento humano

Etica

Resolucién de conflictos

Responsabilidad

Proactividad

SRS

LREENLERAY

« SUPERVISION DE PERSONAL

Todo el personal asignado a la Unidad

e RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

» RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.
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Cédigo:

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA PR

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTZQO:Zd \\
NOMBRE DEL PUESTO . PSICOLOGO/A U;- )

DEPENDENCIA JERARQUICA ; JEFATURA DE LA UNIDAD TECKICA ll
DE INVESTIGACION Y EVALUACION
DE LA CONDUCTA PSICOSOCIAL

NOMBRE DE LA UNIDAD 2 UNIDAD TECNICA DE INVESTIGACION
Y EVALUACION DE LA CONDUCTA
PSICOSOCIAL

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realiza las evaluaciones y entrevistas en los procesos de ingreso a las
Judicaturas de Paz, Primera Instancia, Magistraturas de Camara y de Corte
Suprema de Justicia; como las actualizaciones de dicho Funcionariado y del
recurso humano que se contrata y se promueve en la institucién, elaborando
informes psicolégicos con elevado rigor técnico para la blsqueda de personal
idéneo en los concursos de seleccion.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Administrar las evaluaciones psicoldgicas colectivas e individuales, aplicando
pruebas psicométricas (computarizadas o manuales) para el ingreso y/o ascensos
de personal a la carrera judicial y al Consejo Nacional de la Judicatura por medio
de concursos internos y/o publicos.

2. Desarrollar entrevistas psicolégicas individuales, para la selecciéon de aspirantes
interesados/as en el ingreso y/o ascensos en la carrera judicial y al Consejo
Nacional de la Judicatura por medio de concursos internos y/o publicos.

3. Analizar e interpretar los resultados de las pruebas psicométricas, como de otras
técnicas modernas de exploracién psicologica, para el ingreso y/o ascensos de
personal en la carrera judicial y al Consejo Nacional de la Judicatura por medio de
concursos internos y/o publicos.

4. Discutir los resultados psicolégicos con profesionales de Trabajo Social, para la
construccion de opiniones técnicas integradas en informes psicosociales por
candidato/a.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 03/02/2020

9. Elaborar e ingresar en el sistema informatico los informes psicologicos
individuales y efectuar el control de calidad de los mismos

6. Desarrollar las actualizaciones psicologicas del funcionario judicial de Paz,
Primera y Segunda Instancia.

7. Llevar a cabo las devoluciones psicologicas con Jueces/zas de Paz, Primera
Instancia y Magistraturas de Camara; asi como también, con los/as empleados/as
del Consejo que lo ameriten, por su participacién en concurso internos.

8. Disenar perfiles de puestos para cargos judiciales y administrativos con enfoque
por competencias.

0. Proponer ideas y estrategias psicolégicas para modernizar la seleccion de
personal y atencion de salud mental (procesos y/o instrumentos).

10.Resguardar la informacién psicolégica de los resultado obtenidos con estricta
confidencialidad.

11.Las demas que le establezca la Ley y el Reglamento del Consejo, o le sean
asignadas por la jefatura inmediata.

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

« EDAD
Mayor de 30 afios

e EDUCACION FORMAL
Licenciatura en Psicologia, de preferencia con especializaciones en la seleccién
de personal (busqueda de talentos) y en la Administracién de Recursos Humanos.
Autorizada por el Consejo Superior de Salud Publica a través de la Junta de
Vigilancia de la Profesion de Psicologia, para ejercer la profesién en el pais.

o EXPERIENCIA LABORAL
Cinco afos como minimo de experiencia en evaluacion y seleccion de personal
con enfoque por competencias (busqueda de talentos), evaluacion y desarrollo de
recursos humanos de preferencia en la gestion plblica.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
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CONOCIMIENTOS
v Procesos de evaluacion y seleccion de personal a niveles Operativds,
Administrativos, Técnicos y Gerenciales. p

v' Dominio de las técnicas de entrevista, con enfoque por competentias
(incidentes criticos), programacién neurolingliistica y otros enfoques
modernos.

v Aplicacion y manejo de pruebas psicométricas modernas (computarizadas o
manuales), para la seleccidon de personal, como de otras técnicas actuales de
exploracién psicolégica.

v Conocimiento de Leyes, Reglamentos y Normativa Aplicables en su puesto de
trabajo

v Manejo de conflictos y consejeria clinica.

v" Tecnologias de la informacion y la Comunicacion (TIC's)

o HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad analitica e interpretativa
Iniciativa

Comunicacién efectiva
Autoexigencia

Enfoque a resultados y a la ciudadania
Mistica de servicio

Trabajo en equipo

Planificacién y gestién del tiempo
Responsabilidad

Proactividad

Confidencialidad

Estabilidad emocional bajo presion
Honorabilidad

N R L

e SUPERVISION DE PERSONAL
No tiene personal a su cargo
e RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno Madificado por acuerda de Pleno
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o RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos de
trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.

Elaborado por: Revisade por: Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
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NOMBRE DEL PUESTO - TRABAJADORI/A SOCIAL

DEPENDENCIA JERARQUICA : JEFATURA DE LA UNIDAD TECNIZA
DE INVESTIGACION Y EVALUACION
DE LA CONDUCTA PSICOSOCIAL

NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD TECNICA DE INVESTIGACION
Y EVALUACION DE LA CONDUCTA
PSICOSOCIAL

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Efectuar investigaciones sociolaborales a los aspirantes que participan en
procesos de seleccion judicial para el ingreso y ascenso en la carrera judicial, asi
como en el ingreso y ascensos de personas empleadas en el CNJ; a fin de
describir la trayectoria laboral e identificar las competencias sociolaborales del
desemperio; compartiendo e integrando resultados con el area de Psicologia para
generar dictamenes técnicos de calidad en la seleccion de profesionales idoneos.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Revisar datos curriculares de los postulantes a cargos judiciales vy
administrativos.

2. Elaborar y ejecutar programaciones mensuales de visitas institucionales para
desarrollarlos procesos de investigacion sociolaboral (entrewstas y aplicacion
de cuestionarios) en el pais.

3. Programar y ejecutar el proceso de investigacion sociolaboral, para la seleccion
de aspirantes que desean ingresar y/o ascender en la carrera judicial y al
Consejo Nacional de la Judicatura por medio de concursos internos y/o
publicos.

4. Proponer ideas y estrategias modernas sociolaborales para seleccion de
personal (procesos y/o instrumentos) y salud psicosocial.

5.Efectuar investigaciones y entrevistas sociolaborales “in situ” y via telefénica.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
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autoevaluativas, para el ingreso y/o ascensos en la carrera judicial y al Consejo
Nacional de la Judicatura por medio de concursos internos y/o publicos.

7.Discutir los resultados sociolaborales con el area de Psicologia, para la
construccion de informes psicosociales por candidato.

8.Elaborar e ingresar en el sistema informatico los informes sociolaborales
individuales y efectuar el control de calidad de los mismos.

9. Desarrollar las actualizaciones sociolabores con el funcionariado judicial

10.Resguardar la informacion sociolaboral de los resultados obtenidos con estricta
confidencialidad

11.Las demas que sefialen la Ley y el Reglamento del Consejo y la jefatura
inmediata

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 30 afnos

« EDUCACION FORMAL
Licenciatura en Trabajo Social, de preferencia con especializaciones en técnicas
modernas de investigacion para la seleccién de personal. Con autorizacién para
ejercer la profesion de Trabajo Social en el pais, por la Junta de Vigilancia de la
Profesién en Trabajo Social de la Asociacion de Trabajadores y Trabajadoras

Sociales de E| Salvador.

e EXPERIENCIA LABORAL
Cinco afios de experiencia en cargos con funciones similares, de preferencia a

nivel gubernamental.

e CONOCIMIENTOS
v Manejo en técnicas y metodologia de investigacion sociolaboral.

v Dominio de las técnicas de entrevista tradicional y con enfoque por
competencias (incidentes criticos).

v" Conocimiento en técnicas de seleccion-evaluacion modernas de personal.

v' Conocimiento basico de Leyes, Reglamentos y Normativa aplicables en su
puesto de trabajo.

nalizar e interpretar los resultados de entrevistas sociolaborales y encuestas
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de la informacion y la Comunicacion (T1

ecnologlas

o HABILIDADES Y DESTREZAS

Iniciativa, criterio y creatividad
Capacidad analitica

Comunicacion efectiva

Enfoque a resultados y a ciudadanos
Mistica de servicio

Trabajo en equipo

Planificacion y gestién del tiempo
Etica

Responsabilidad

Proactividad

Acuciosidad en la bisqueda de la informacién

SERNABRANLESRSR

e SUPERVISION DE PERSONAL
No tiene personal a su cargo
e RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

o RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos de
trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.
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NOMBRE DEL PUESTO : ASISTENTE ADMINISTRATIVA .'
DEPENDENCIA JERARQUICA : JEFATURA DE LA UNIDAD TECN
DE INVESTIGACION Y EVALUACION
DE LA CONDUCTA PSICOSOCIAL

NOMBRE DE LA UNIDAD - UNIDAD TECNICA DE INVESTIGACION
Y EVALUACION DE LA CONDUCTA
PSICOSOCIAL

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Efectuar labores administrativas en general para apoyar los procesos técnicos y
administrativos que desarrolla la Unidad.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Ejecutar labores de apoyo y de logistica en los procesos de seleccion judicial y
administrativos para el ingreso y ascenso en la carrera judicial y/o promociones
internas del CNJ.

2. Recibir, registrar, archivar y llevar control de listados y/o documentos
relacionados con los procesos de seleccion de personal judicial y
administrativos, asi como también, de la correspondencia que ingrese o se
despache en la Unidad.

3. Elaborar notas, memorandos, cuadros, informes y documentos solicitados por
la Jefatura.

4. Administrar y mantener actualizados los archivos de documentos
administrativos e informes psicolégicos y sociolaborales de la Unidad; custodiar
sellos, instrumentos técnicos como cuestionarios, encuestas, pruebas
psicométricas y demas informacién de uso restringido y confidencial.

5. Efectuar seguimiento para la obtencién de resultados de solicitudes efectuadas
a través de notas e informes periédicos, tramites de firmas y autorizaciones,
pedidos que se requieran de acuerdo a la naturaleza de las funciones de la
Unidad.

6. Atender la agenda de compromisos de la jefatura inmediata, asi como al
publico que visita la Unidad.

7. Las demas que sefalen la Ley y el Reglamento del Consejo y la jefatura inmediata.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
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lll. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 30 afos

e EDUCACION FORMAL
Bachiller, de preferencia con estudios a nivel de tercer afio de Licenciatura en
Administracion de Empresas.

e EXPERIENCIA LABORAL
Tres afios de experiencia en cargos con funciones similares, de preferencia a nivel
gubernamental.

e CONOCIMIENTOS
v Ortografia
v Administracién de archivos fisicos y electrénicos
v Técnicas modernas (lenguaje inclusivo de género) de documentos
v Redaccién de documentos e informes técnicos
v" Tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC's)

e HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacion efectiva

Elevada discrecion

Planificacién-organizacion del trabajo

Enfoque a la calidad y resultados (satisfaccién ciudadana)
Mistica de servicio

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Responsabilidad

Iniciativa

RREARERAS

o SUPERVISION DE PERSONAL
No tiene personal a su cargo

¢ RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.
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RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tiene
trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO?

NOMBRE DEL PUESTO : ENCARGADO/A DE ACTIV

DEPENDENCIA JERARQUICA ? JEFATURA DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Planificar, coordinar, supervisar y controlar las actividades de verificacion,
asignacién, traslado y resguardo de mobiliario y equipo institucional, registrando
esto, oportunamente, en el sistema de activo fijo; manteniendo actualizado el
inventario de bienes muebles, de conformidad a los procedimientos establecidos y
normativa legal vigente.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Implementacién de controles efectivos de bienes muebles adquiridos, para su
asignacion al personal de las diferentes areas del CNJ, procurando que los
procedimientos estén debidamente documentados, coordindndose para tal
efecto con la UACI.

2. Supervisar el traslado y descargo del activo fijo y su correcto registro en la
base de datos del sistema informatico de activo fijo.

3. Realizar revisiones periddicas del registro informatico en el sistema de activo
fijo, de los bienes muebles del Consejo, con el fin de contar con informacién
actualizada y confiable.

4. Programar y coordinar la realizacién de inventarios de los activos fijos de las
diferentes dependencias del CNJ, para su constatacion fisica, y disponer en el
sistema la informacién fidedigna.

5. Proponer los descargos por obsolescencia de mobiliario y equipo, que se
hayan determinado con el Comité de Activo Fijo, para la autorizacion del
descargo administrativo y contable segln corresponda, de conformidad con la
normativa legal aplicable al Consejo.

Modificado por acuerdo de Pleno
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6. Actualizar peridédicamente los procedimientos del Area de Activo

las propuestas necesarias a la jefatura inmediata.

ijo y realizar

7. Elaborar el Plan Anual de Trabajo del Area de Activo Fijo.

8. Elaborar y presentar los informes mensuales y trimestrales de las actividades
mas relevantes realizadas en el Area de Activo Fijo, y del cumplimiento de
metas, de conformidad con el Plan Anual de Trabajo del area.

9. En coordinacion con la Unidad Financiera Institucional conciliar los saldos de
Activo Fijo Administrativos con los registros contables.

10.Elaborar el informe anual de la Memoria de Labores del Area de Activo Fijo.
11.Elaborar el proyecto de presupuesto del Area de Activo Fijo.

12.Realizar las acciones de ley como Administrador del Contrato de Seguro todo
Riesgo e Incendio para los Bienes del CNJ.

13.Rendir fianza de fidelidad a favor de la institucién.

14.Las demas que senalen la Ley y Reglamento del Consejo, el Pleno, la
Presidencia y la jefatura inmediata.

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

 EDAD
Mayor de 25 anos

e EDUCACION FORMAL
Bachiller, preferentemente con estudios universitarios de carreras comprendidas
en las Ciencias Econdmicas o afines a éstas.

o EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia minima de dos afos en cargos similares, o administrativos de
preferencia en instituciones gubernamentales.

e CONOCIMIENTOS
v" Conocimientos en elaboracion y control de inventarios

v" Conocimientos y aplicaciones de leyes tributarias
v" Conocimientos de procesos contables

Modificado por acuerdo de Pleno
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SRV NEN

Conocimientos sobre técnicas de planificacion
gubernamental

Conocimientos generales de auditoria

Conocimientos en administracion de activos fijos
Conocimientos informaticos en manejo de bases de datos
Tecnologias de la informacién y la comunicacién (TIC’s)

e HABILIDADES Y DESTREZAS

v

N N N NN

Discrecidon

Comunicacion efectiva
Organizado/a

Habilidad para elaborar informes
Habilidad numérica

Gestidn de recursos

Iniciativa

Etica

Responsabilidad

Proactividad

¢ SUPERVISION DE PERSONAL

Personal asignado al area de Activo Fijo

¢ RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

o RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales relacionadas con el
Consejo Nacional de la Judicatura, de conformidad con las funciones inherentes al

cargo.

Elaborado por:
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NOMBRE DEL PUESTO : ASISTENTE DE ACTIVO FIJG

DEPENDENCIA JERARQUICA : ENCARGADO/A DE ACTIVO FIJO

NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es responsable de colaborar con la persona encargada del area de activo fijo, de
la codificacion de todos los bienes muebles propiedad del CNJ, asi como en la
verificacion del inventario fisico con el registro del activo fijo en el sistema
informatico institucional; ademas colabora en los traslados, descargos y resguardo
de bienes muebles, con base a la normativa y disposiciones legales
correspondientes.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Codificar el mobiliario y equipo adquirido por el Consejo Nacional de la
Judicatura.

2. Realizar el inventario fisico de acuerdo a la programacion establecida por la
jefatura inmediata, o cuando sea solicitado.

3. Colabora con la Jefatura en la depuracion y conciliaciéon de inventarios de
bienes muebles del Consejo.

4. Generar los reportes de inventarios que sean requeridos, o elaborarlos de
conformidad con las especificaciones solicitadas.

5. Ingresar en el sistema informatico de activo fijo la informacién relacionada con
el levantamiento de activo fijo y/o asignacion, traslados y descargos de bienes
muebles, previamente autorizada, y realizando las verificaciones
correspondientes.

6. En coordinacion con la Jefatura, apoyar en los procesos de donaciones,
traslados y descargos por obsolescencia de mobiliario y equipo a otras
instituciones gubernamentales, con el fin de mantener depurado el inventario

Modificado por acuerdo de Pleno
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7. Las demas que senalen la Ley y Reglamento del Consejo, el Pleno, la
Presidencia y la jefatura inmediata.

Ill. PERFIL DE CONTRATACION:

o EDAD
Mayor de 25 afios

e EDUCACION FORMAL
Bachiller, preferentemente con estudios universitarios de Ciencias Econdmicas o
afines a éstas.

e EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia minima de dos afios en cargos similares o tres en cargos
administrativos, de preferencia en instituciones gubernamentales.

e CONOCIMIENTOS
v" Conocimientos en elaboracién y control de inventarios

v Conocimientos y aplicaciones de leyes tributarias
v" Conocimientos de procesos contables

v Conocimientos sobre presupuesto

v Conocimientos en administracién de activos fijos
v" Conocimientos ofimaticos

o HABILIDADES Y DESTREZAS
Discrecion

Comunicacion efectiva
Enfoque a resultados
Enfoque a los usuarios
Habilidad para elaborar informes
Habilidad numérica
Iniciativa

Etica

Responsabilidad
Proactividad

AR KRR LL LA,

* SUPERVISION DE PERSONAL

No ejerce supervision de personal

7 - - s Ple
Elaborado por: R Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
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e RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

o RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen relacién
con el Consejo Nacional de la Judicatura, y de acuerdo a las actividades
delegadas por la jefatura inmediata.

Modificado por acuerdo de Pleno
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NOMBRE DEL PUESTO . MEDICO/A GENERAL %

l
|

DEPENDENCIA JERARQUICA : JEFATURA DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

I. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Proporcionar servicio de consulta en medicina general y atencién de emergencia a
funcionarios y personal del CNJ; asi como coordinar y controlar las actividades de
la Clinica Empresarial de acuerdo a los estandares establecidos por el Instituto
Salvadorerio del Seguro Social para las clinicas empresariales.

I. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Proporcionar consulta médica y emergencias.

2.  Prescribir tratamientos médicos conforme al diagnéstico que presenta cada
paciente.

3. Realizar procedimientos de pequefia cirugia.

4. Elaborar referencias médicas a las diferentes especialidades.

8 Investigar el entorno del paciente para dar soluciones mas integrales de
tratamiento médico.

6. Elaborar y revisar los registros de los informes epidemioldgicos vy
estadisticos preparados en la Clinica Empresarial y remitidos
oportunamente.

7. Informar a la jefatura inmediata en caso de identificacion de riesgos,
enfermedades y epidemias de enfermedades en los empleados,
identificadas a través de la consulta en la clinica empresarial

8. Elaborar el informe mensual de metas y remitirlo oportunamente al
Departamento de Recursos Humanos.

9.  Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Trabajo y el Plan Anual de Salud de la
Clinica.

10. Realizar reuniones periédicas con la Jefatura del Departamento de Recursos
Humanos, para tratar asuntos relacionados con el funcionamiento de la
clinica.

11. Impulsar medidas de prevencién en salud acordes a lo identificado en el
perfil epidemiolégico de la clinica empresarial.

Modificado por acuerdo de Pleno
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12. Participar activamente en |a investigacion de accidentes de trabajo y en la
conservacion de un ambiente fisico laboral adecuado.

13. Asistir a las reuniones convocadas por el ISSS y/o Ministerio de Salud.

14. Todas las demas que le establezcan la Ley y el Reglamento del CNJ, el
Pleno, la Presidencia y la jefatura inmediata.

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD:
35 afios

« EDUCACION FORMAL
Doctor/a en Medicina. Autorizado para ejercer la profesion de médico en el pais
por el Consejo Superior de Salud Publica a través de la Junta de Vigilancia
Medica.

¢ EXPERIENCIA LABORAL
Cinco afios de experiencia como meédico/a general de clinicas empresariales o en
el Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

e CONOCIMIENTOS
v Diagnéstico clinico
v" Manejo de equipo médico
v Cbdigo de Salud y Normativa del Instituto Salvadorefio del Seguro Social para
Clinicas Empresariales
v" Conocimientos sobre Ley y Reglamentos de Seguridad y Salud Ocupacional
v Tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC's)

s HABILIDADES Y DESTREZAS

Liderazgo

Discrecioén

Comunicacion efectiva

Planificacién de la organizacién del trabajo
Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Habilidad para elaborar informes técnicos
Conducir e integrar equipos de trabajo
Gestion de recursos

Gestion del talento humano

Iniciativa

R T N N N O N
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Muodificado por acuerdo de Pleno

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno
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v Etica
v Responsabilidad
v" Proactividad

e SUPERVISION DE PERSONAL
Enfermero/a de la Clinica Empresarial

¢ RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

o RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen
vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al

cargo.

Modificado por acuerdo de Pleno
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NOMBRE DEL PUESTO - ENFERMERO/A Ny s e
"N
DEPENDENCIA JERARQUICA - MEDICO/A DE LA CLINICA
EMPRESARIAL
NOMBRE DE LA UNIDAD : CLINICA EMPRESARIAL

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar procedimientos paramédicos en la atencion de los pacientes de la Clinica
Empresarial del Consejo Nacional de la Judicatura.

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Preparar paciente para consulta médica.

2. Tomar examenes de laboratorio

3.  Atender emergencias

4.  Realizar procedimientos de pequefa cirugia y curaciones

5. Administrar inyecciones y vacunas.

6. Elaborar, registrar en el sistema de la Clinica Empresarial y archivar los
expedientes de los pacientes usuarios de la clinica empresarial.

7.  Registrar el envio de examenes clinicos, citologias y examenes de gabinete

y recepcion de resultados de los mismos

8.  Entregar medicamentos y llevar el registro

9.  Esterilizar material de la clinica y equipo médico

10. Llevar un registro de incapacidades otorgadas a pacientes de la clinica

11. Colaborar en la elaboracion del informe mensual de metas realizadas y su
envio.

12. Tabular informe diario de consulta médica, preparar y remitir informes
estadisticos; remitir informes epidemioldgicos.

13. Atender usuarios de los programas de Planificacion Familiar y Control
Materno (entrega de anticonceptivos), previa charla educativa.

14. Colaborar en elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Clinica y el Plan Anual
de Salud de la Clinica, asi como en supervisar la ejecucion de los mismos.

15. Participar en las acciones educativas de medicina preventiva y de Salud
Ocupacional que le sean asignadas.

16. Asistir a las reuniones convocadas por el ISSS y/o Ministerio de Salud.

17. Todas las demas que le establezcan la Ley y el Reglamento del CNJ, y la
jefatura inmediata.

Modificado por acuerdo de Pleno

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno
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lll. PERFIL DE CONTRATACION:

o EDAD:
Mayor de 25 afos

¢ EDUCACION FORMAL
Graduado/a de Enfermeria o carrera afin al cargo. Con autorizacion para ejercer la
profesion de enfermeria en el pais por el Consejo Superior de Salud Publica a
traves de la Junta de Vigilancia de Enfermeria.

¢ EXPERIENCIA LABORAL
Dos afos de experiencia como enfermero/a de clinicas empresariales o en el area
hospitalaria.

e CONOCIMIENTOS
v" Manejo de instrumental médico

v Conocimientos sobre: planificacién familiar, control prenatal, manejo de
desechos bioinfecciosos.

v" Conocimiento de normas de esterilizacion de materiales y equipo

v" Conocimientos de expedientes clinicos y archivo.

v Conocimientos del Codigo de Salud y de la Normativa del Instituto
Salvadorefio del Seguro Social para Clinicas Empresariales

v' Conocimientos sobre Ley y Reglamentos de Seguridad y Salud Ocupacional

v" Tecnologias de la informacion y la comunicacién (TIC’s)

» HABILIDADES Y DESTREZAS

Discrecion

Comunicacion efectiva

Planificacion de la organizacion del trabajo
Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Habilidad para elaborar informes técnicos
Trabajo en equipo

Gestion de recursos

Iniciativa

Creatividad

Etica

Responsabilidad

Proactividad

N AR AR SRS RNYE S

Modificado por acuerdo de Pleno
Fecha:
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Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno
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e SUPERVISION DE PERSONAL ‘“

No tiene personal a su cargo

e RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

o RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.

Modifieado por acuerdo de Pleno
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NOMBRE DEL PUESTO
RECURSOS HUMANOS

DEPENDENCIA JERARQUICA - JEFATURA DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar los procesos de
reclutamiento, seleccioén, induccion, capacitacion y la evaluacion del desempefio
del recurso humano del Consejo; asi como de la administracién de prestaciones,
remuneraciones y registros de personal; de conformidad con la normativa vigente
y aplicable al Consejo Nacional de la Judicatura.

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Dirigir, coordinar y controlar el proceso de reclutamiento, seleccion e
induccion del personal, de acuerdo con las politicas, normas vy
procedimientos establecidos por el CNJ.

2. Identificar las necesidades de capacitacion del personal y coordinar la
elaboracion y ejecucion del Plan Anual de Capacitacion del personal del
CNJ.

3.  Coordinar el proceso de Evaluacién de Desempefio y remitir el informe de
los resultados de la evaluacion a la jefatura inmediata.

4.  Revisar y actualizar en coordinacion con la Unidad Técnica de Planificacion
y Desarrollo, la Unidad Técnica Juridica y la Unidad de Género los
instrumentos normativos técnicos y legales relativos a la administracion de
los recursos humanos y someterlos a la aprobacion correspondiente.

5. Coordinar y dirigir la elaboracién del presupuesto del recurso humano del
CNJ, de acuerdo con los lineamientos proporcionados por la Unidad
Financiera Institucional del Consejo.

6. Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual de Trabajo del Departamento de
Recursos Humanos.

7. Coordinar y supervisar el trabajo del personal que labora en el
Departamento de Recursos Humanos en los procesos de remuneraciones,
registro, control y la administracion de las prestaciones del personal.

Modificado por acuerdo de Pleno
Fecha:

Elaborado por; Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno
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Supervisar las actividades que realiza Ia

personal de recepcion de la institucion.

9. Administrar los expedientes del personal del Consejo, con la
confidencialidad correspondiente.

10. Mantener actualizado el banco de elegibles de aspirantes del CNJ.

11. Establecer controles internos efectivos para los diferentes procesos vy
actividades de Recursos Humanos. '

12. Proponer politicas, estrategias y acciones para mantener el clima laboral
adecuado, libre de acoso y discriminacién.

13. Supervisar el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo y emitir
informes alertivos sobre este particular, emitiendo las recomendaciones
necesarias y oportunas

14.  Proponer soluciones a conflictos laborales.

15. Participar en el Comité de Etica Institucional y en otros que le sean
delegados.

16. Dar cumplimiento a la normativa legal y técnica aplicable al Consejo.

17. Todas las demas que le establezcan la Ley y el Reglamento del CNJ, el

Pleno, la Presidencia y la jefatura inmediata.

Inica Empresarial de ye

.  PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 35 afios

« EDUCACION FORMAL
Licenciatura en Administracion de Empresas, Psicologia, Ingenieria Industrial;
preferentemente con post-grado o maestria en administracién de recursos
humanos o gestion publica. Si tiene el grado de licenciatura en Psicologia, debe
estar autorizado para ejercer la profesién en el pais por el Consejo Superior de
Salud Publica de El Salvador, a través de la junta de Vigilancia de la Profesion de
Psicologia.

e EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia minima de cinco afos en Jefaturas de Recursos Humanos, de
preferencia en el sector publico.

e CONOCIMIENTOS
v" Conocimientos de técnicas de reclutamiento y seleccion, de evaluacion del

desempefio y de administracién de capacitacion para el personal en sistemas
tradicionales y con un enfoque por competencias.

SR e
Modificado por acuerdo de Pleno

Revisado por: Autorizado por acuerde de Pleno

Elaborado por:
Gerencia General Fecha: 27/febrero/2018 Feehs;
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IBEEET ) ot ||
onocimientos de legislacion laboral, tanto en el sector publico como priv-.;

(modalidades contractuales, régimen laboral, normas legales vigefites; A\ ;
principios y procedimientos aplicados en el sector publico). —

v' Conocimientos de presupuesto publico (normas relacionadas al personal).

v" Conocimientos del Sistema de Informacién de Recursos Humanos (SIRH) del
Ministerio de Hacienda.

v Conocimiento de Leyes, Reglamentos y Normativa Aplicables en su puesto de
trabajo.

v Tecnologias de la informacion y la comunicacion

o HABILIDADES Y DESTREZAS

Liderazgo

Discrecion

Comunicacion efectiva

Planificacién de la Organizacién del Trabajo
Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Habilidad para elaborar informes técnicos
Conducir e integrar equipos de trabajo
Gestion del Talento Humano

Iniciativa

Creatividad

Etica

Responsabilidad

Proactividad

A N N N N N N N NN NN

=\

o« SUPERVISION DE PERSONAL

Todo el personal asignado al Departamento de Recursos Humanos, Clinica
Empresarial y recepcion.

o RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

Modificado por acuerdo de Pleno
Fecha:

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno
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o RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.

Modificade por acuerdo de Pleno

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno
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NOMBRE DEL PUESTO

JEFATURA DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPENDENCIA JERARQUICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA

NOMBRE DE LA UNIDAD

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de los procesos de Reclutamiento y Seleccion de Personal,
induccion de empleados nuevos y el control de sus nombramientos. Evaluacion
del Desempeiio y Capacitacion del recurso humano del Consejo. Asi también
encargado de la definicion de los perfiles de puesto de trabajo y su actualizacion;
colaborador en el desarrollo de los procesos de Seguridad y Salud Ocupacional
institucional.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Colaborar en la elaboracion y actualizacion de planes, manuales, normativas
e instructivos relacionados con el recurso humano.

2. Ejecutar el proceso de reclutamiento, seleccién de personal e induccion de

empleados nuevos y el control de sus nombramientos.

Ejecutar el Plan Anual de Capacitaciéon aprobado por el Pleno del Consejo.

Colaborar en la elaboracion del presupuesto del Departamento de Recursos

Humanos y la Memoria Anual de Labores.

5. Colaborar en la definicion y actualizacion de los perfiles de puesto de trabajo
de la institucion.

6. Colaborar en el desarrollo de los distintos eventos socio culturales que

participa el departamento de Recursos Humanos.

Desarrollar y controlar el proceso de Evaluacion del Desempenio.

Colaborar con la Jefatura en la elaboracion de metas de trabajo del Plan

Estratégico Institucional y del Plan Anual de Trabajo del Departamento.

9. Elaborary presentar informe a la Jefatura de la ejecucion mensual y trimestral
del Plan Anual de Trabajo y Matriz de Riesgos del Departamento.

g 0

® ~

Elaborado

por:

Jefatura del Departamento

de Recursos Humanos

Revisado por: Jefatura del

Departamento de Recursos

Humanos

Autorizado por acuerdo de Pleno
Fecha: 27/febrero/2018
Punto: 6 Sesién: 08-2018
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10. Recibir, despachar y archivar correspondencia interna y externa relacionada
con los procesos de reclutamiento y seleccion, capacitacion y evaluacion del
desempefio del personal.

11. Colaborar junto al Comité de Seguridad y Salud Ocupacional y Medio
Ambiental, en las actividades que se estimen desarrollar para el desarrollo de
planes y programas de Seguridad Industrial.

12. Las demas que sefialen la Ley y el Reglamento del Consejo, y la jefatura
inmediata.

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

o EDAD:
Mayor de 25 afios

¢ EDUCACION FORMAL
Licenciado en Administracion de Empresas o en Psicologia. Si se tiene el grado
de Psicologo, debe contar con autorizacion para ejercer la profesion en el pais por
el Consejo Superior de Salud Publica, a través de la Junta de Vigilancia de la
Profesion de Psicologia.

o EXPERIENCIA LABORAL
Haber trabajado en puestos similares o como Técnico de Recursos Humanos, por
lo menos con tres afios de experiencia, preferiblemente en el Sector Publico.

» CONOCIMIENTOS

v Conocimientos en técnicas de reclutamiento y seleccion de personal
tradicionales y con enfoque por competencias.

v" Conocimientos en procesos de evaluacion del desempefio tradicionales y con
enfoque por competencias.

v" Conocimientos de técnicas de administracion de la capacitacion.

v Conocimientos en desarrollo de personal preferentemente con enfoque por
competencias.

v" Conocimientos de Leyes, Reglamentos y Normativa Aplicable al Area de
Recursos Humanos.

v" Conocimientos en manejo de tecnologia e informacién (TIC's).

= ==
Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
Fecha: 27/febrero/2018 Fecha:
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HABILIDADES Y DESTREZAS
Planificacion y gestion del tiempo
Capacidad analitica

Orientacion a resultados
Iniciativa

Creatividad

Proactividad

Trabajo en equipo

Habilidad para redactar informes teécnicos
Etica

Busqueda de Informacidn

LRARARRE S

e« SUPERVISION DE PERSONAL

No ejerce supervisidn sobre ninguna persona.

o RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

¢ RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Plblicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.

Elaborado por: Revisado por: Jefaturs del Autorizado por acuerdo de Pleno | Modificado por acuerdo de Pleno
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUEST

NOMBRE DEL PUESTO : TECNICO DE RECURSOS HUMANOS |

DEPENDENCIA JERARQUICA : JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE

RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD ADMINISTRATIVAY

FINANCIERA

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Elaborar planillas de remuneraciones de pago de salarios mensuales, ISSS,
AFP'S, IPSFA, aguinaldo y de beneficio adicional a través del Sistema de
Informacién de Recursos Humanos (SIRH) del Ministerio de Hacienda; y elaborar,
revisar y controlar los contratos de trabajo y refrenda de personal.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1

ol ]

Elaborado

Elaborar y revisar mensualmente la planilla de remuneraciones de los
funcionarios y personal del Consejo Nacional de la Judicatura y remitirla a la
Unidad Financiera Institucional.

Elaborar, generar y emitir mensualmente planilla del ISSS, INPEP, AFP, FSV
e IPSFA.

Elaborar y revisar planilla de aguinaldo y pago de beneficio adicional.
Elaborar el presupuesto de recursos humanos institucional; y el de bienes y
servicios del departamento.

Elaborar y revisar planilla de remuneraciones de los sefiores Consejales
Suplentes, cuando amerite.

Elaborar y remitir a la UFI el informe anual de Renta y constancias de Renta.
Archivar mensualmente las planillas de remuneraciones del personal con sus
respectivos documentos de respaldo.

por: Revisado por: Jefatura del

Jefatura del Departamenta Fecha: 27/febrero/2018 Fecha:

Departamento de Recursos
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ngresar al Sistema de Informacion de Recursos Humanos los descuentos
remitidos por la UFI, descuentos por llegadas tardias y de otra indole, asi
como, adicionar, modificar y eliminar descuentos de Instituciones Financieras
por cada empleado.

9. Elaborar anualmente la Refrenda de Personal e introducirla al sistema del
Ministerio de Hacienda (SIRH).

10. Elaborar, revisar y controlar los contratos del personal del CNJ.

11. Elaborar constancias de salarios y tiempo de servicio de los funcionarios y
personal del CNJ.

12. Elaborar diferentes informes relacionados con el area de trabajo.

13. Recibir, despachar y archivar correspondencia interna y externa relacionada
con el puesto de trabajo.

14. Colaborar en el desarrollo de los distintos eventos socio culturales en los que
participa el Departamento de Recursos Humanos.

15. Las demas que sefialen la Ley y el Reglamento del Consejo, y la jefatura
inmediata.

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

o EDAD
Mayor de 25 afos

» EDUCACION FORMAL
Bachiller, estudiante universitario de las carreras en Ciencias Econtmicas a nivel
de cuarto afno.

o EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de tres afios de experiencia en puestos similares, preferiblemente en el
sector publico.

e CONOCIMIENTOS

v' Elaboracion de planillas

v Solidos conocimientos numeéricos y contables.

v' Sélidos conocimientos sobre legislacion laboral, leyes, reglamentos y
normativas aplicables a su area de trabajo (Codigo de Trabajo, Ley del
Sistema de Ahorro para Pensiones, Ley de Impuesto sobre la Renta, Ley y
Reglamento del Sistema de Ahorro de Pensiones, Ley de Asuetos,
Vacaciones y Licencias de los empleados publicos, Ley de Servicio Civil,
Disposiciones Generales del Presupuesto, entre otros).

v Tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC'’s)

Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno)
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e HABILIDADES Y DESTREZAS

Analisis numérico

Capacidad analitica

Discrecion

Comunicacién efectiva

Planificacion de la organizacion del trabajo
Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Trabajo en equipo

Gestién de recursos

Habilidad para redactar informes técnicos
Etica

Toma de decisiones

Proactividad

Responsabilidad
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¢ SUPERVISION DE PERSONAL:
No ejerce supervisién sobre personal alguno

o RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la Unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

e RELACIONES EXTERNAS

Instituciones publicas y privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.
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NOMBRE DEL PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA : JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Controlar y dar seguimiento a las prestaciones otorgadas al personal del CNJ, asi
como a las clausulas del contrato colectivo de trabajo; colaborar en el desarrollo
de los procesos de reclutamiento y seleccion de personal, capacitacion,
evaluacién del desempefio e induccién del personal, de conformidad al marco
legal y normativo institucional.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Controlar la ejecucién de la pdéliza del Seguro de Vida y Médico-Hospitalario
de los funcionarios y empleados del CNJ vy realizar los tramites
correspondientes.

2. Elaborar la informacion de los funcionarios y empleados, requerida para
efectuar las bases de licitacion de los Seguros de Vida y Médico-Hospitalario.

3. Elaborar informe trimestral sobre la siniestralidad de la pdliza médico-
hospitalaria.

4. Desarrollar y controlar el proceso de dotacién de uniformes para el personal
femenino y masculino que realiza funciones administrativas, de servicios
generales y en la clinica empresarial.

5. Desarrollar y controlar el proceso de la carnetizacién del personal.

6. Controlar el cumplimiento de las clausulas del Contrato Colectivo
Institucional.

7. Colaborar en la elaboracion de informes sobre los diferentes procesos
relacionados con su area de trabajo.

8. Mantener actualizada las relaciones laborales del personal, en el sistema de
recursos humanos.

9. Mantener actualizado el sistema del Banco de Elegibles.

10. Elaborar requisiciones de bienes y servicios del Departamento.

- Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
Elaborado por: Jefatura Revisado por: Jefatura del s
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. Colaborar en la actualizaciéon de Ta normativa que administra Recursos
Humanos.

12. Colaborar en la revision mensual de las planillas de remuneraciones vy
previsionales (ISSS, AFP e IPSFA) y la planilla anual de beneficios.

13. Colaborar en el desarrollo de los distintos eventos socio culturales que
participa el Departamento de Recursos Humanos.

14. Recibir, despachar y archivar correspondencia interna y externa relacionada
con los procesos de sus asignaciones.

15. Todas las demas que le establezcan la Ley y el Reglamento del CNJ y la
jefatura inmediata.

Ill.  PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD:
25 afnos

» EDUCACION FORMAL
Bachiller, preferentemente estudiante universitario de las carreras de Ciencias
Sociales, Econdmicas o afines a las mismas.

« EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de tres afos de experiencia en puestos similares, preferiblemente en el
sector publico.

e CONOCIMIENTOS

v" Elaboracién de planillas

v Conocimientos numéricos y contables

v" Conocimientos sobre legislacion laboral, leyes, reglamentos y normativas
aplicables a su area de trabajo (Cédigo de Trabajo, Ley del Sistema de Ahorro
para Pensiones, Ley de Impuesto sobre la Renta, Ley y Reglamento del
Sistema de Ahorro de Pensiones, Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de
los empleados publicos, Ley de Servicios Civil, Disposiciones General del
Presupuesto, entre otros).
Tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC's)
Ortografia y Gramatica
Administracion de archivos fisicos y electronicos

%5 %
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o HABILIDADES Y DESTREZAS

Planificacién y gestion del tiempo
Capacidad analitica

Orientaciodn a resultados

Orientacion por el orden, la calidad y la precision
Etica

Atencién al cliente

Objetividad

Compromiso

Transparencia

Proactividad

Trabajo en equipo

Habilidad de comunicacion

Habilidad para redactar informes técnicos

LRERLIELCEHRNS

e SUPERVISION DE PERSONAL:
No ejerce supervision sobre personal alguno

o RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias de la Unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

¢ RELACIONES EXTERNAS

Instituciones publicas y privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.

; . Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
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NOMBRE DEL PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA : JEFATURA DEL DEPARTANMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA

I. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Resguardar y actualizar los expedientes del personal; llevar el control de la
asistencia y puntualidad; elaborar proyectos de licencias por distintos motivos;y
generar reportes del sistema de ITR, como insumos para la elaboraciéon de las
planillas de descuentos; recibir, llevar el control de los permisos y licencias de los
diferentes motivos. Revisar e ingresar los permisos y licencias al sistema de
recursos humanos e ITR.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Mantener actualizados los expedientes del personal, verificando que estén
sellados y foliados, y que cuenten con todos los documentos que se exigen
para los mismos, de acuerdo a la normativa institucional; asi como llevar el
control sobre préstamos y devoluciones de los mismos.

2. Elaborar informe sobre permisos y licencias del personal, asi como
lasllegadas tardias.

3. Archivar y custodiar los acuerdos enviados por el Pleno y Presidencia
relacionados con las distintas acciones de personal.

4. Remitir a la Unidad Financiera Institucional las incapacidades del ISSS que
generan subsidios.

5. Reuvisar y recibir las solicitudes de permisos y licencias presentadas por los
empleados (original y copia) e ingresar la informacion en el médulo de
Registro y Control del Sistema de Recursos Humanos y el Sistema de ITR.

6. Elaborar los proyectos de licencias por distintos motivos con y sin goce de
sueldo.

7. Elaborar informacién oficiosa del Departamento, para enviar a la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica de la institucion.

Autorizado por acuerdo de Pleno  |Modificado por acuerdo de Pleno
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8. Colaborar en la elaboracion de contratos del personal del CNJ.

9. Elaborar planilla mensual de llegadas tardias, ausencias injustificadas, dias no
trabajados y excesos de permisos.

10. Colaborar en el desarrollo de los distintos eventos socioculturales que
participa el Departamento de Recursos Humanos.

11. Elaborar requisiciones de papeleria y materiales del Departamento, y llevar el
control de los mismos.

12. Recibir, despachar y archivar correspondencia interna y externa relacionada
con los procesos de sus asignaciones.

13.Las demas que sefalen la Ley y el Reglamento del Consejo, y la jefatura
inmediata.

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

o EDAD:
25 anos

e EDUCACION FORMAL
Bachiller, preferentemente estudiante universitario de las carreras de Ciencias
Sociales, Econdémicas o afines las mismas.

o EXPERIENCIA LABORAL
Un afio de experiencia en puestos similares, preferiblemente en el sector publico.

e CONOCIMIENTOS
v" Administracion de archivos fisicos y electronicos

v" Ortografia y gramatica

v Conocimientos basicos de legislacion laboral (Ley de Asuetos, Vacaciones y
Licencias de los empleados publicos, Ley de Servicio Civil, Disposiciones
General del Presupuesto, entre otros).

v" Tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC's)

e HABILIDADES Y DESTREZAS
v Discrecion
v" Planificacion y gestion del tiempo
v" Orientacién a resuitados
v Orientacion por el orden, la calidad y la precision
v Atencion al cliente

Elaborado por: Revisada pors Jofatara del Autorizado por acuerdo de Pleno  |Modifieado por acuerdo de Pleno
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v Etica

v Responsabilidad

v Trabajo en equipo

v" Habilidad de comunicacion

v" Habilidad para redactar informes

¢ SUPERVISION DE PERSONAL.:
No ejerce supervisién sobre personal alguno

¢ RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias de la Unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

o RELACIONES EXTERNAS

Instituciones publicas y privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.

Autorizado por acuerdo de Pleno  |Modificado por acuerdo de Pleno
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[ NOMBRE DEL PUESTO ; ENCARGADO/A DE e
SERVICIOS GENERALES et

DEPENDENCIA JERARQUICA : JEFATURA DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD ADMINISTRATIVA

Y FINANCIERA |\

I. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de proporcionar, coordinar y controlar la prestacion de los servicios
generales del CNJ, en cuanto a mantenimiento de instalaciones, bienes muebles y
equipos; asi como de supervisar la seguridad de los bienes institucionales y de
personas.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1.
2

Elaborar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes,
mobiliario y equipos propiedad de la institucion, ejecutarlo y evaluar el mismo.
Programar, gestionar y supervisar los trabajos de mantenimiento, reparacién
y/o ampliaciones de obras civiles y eléctricas.

. Supervisar al personal de limpieza, en cuanto al mantenimiento adecuado de

las oficinas e instalaciones del Consejo.

. Supervisar la prestacion del servicio de seguridad de los funcionarios vy

empleados del Consejo, asi como de las instalaciones y bienes institucionales.

. Velar porque se cumplan los contratos de seguridad, limpieza y mantenimientos

relacionados con los servicios generales institucionales.

. Apoyar con las especificaciones técnicas de los términos de referencias, en los

procesos de contratacién de la seguridad, servicios de limpieza, y los
relacionados a construccion, reparacion y remodelacion de obras civiles,
conforme a las disposiciones legales vigentes y normas de seguridad y salud
ocupacional.

. Proporcionar el apoyo logistico administrativo en eventos internos en el

Consejo, de conformidad con los requerimientos.

. Programar y supervisar el mantenimiento preventivo de instalaciones y equipo

de atencion en caso de emergencia como: extintores, escaleras y puertas de
emergencia, sefializacion, lamparas de emergencia y similares.

Elaborado por: Revisade por: Autorizado por acuerdo de Pleno
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. Participar en el proceso de formulacion y programacion presupuestaria del Area
de Servicios Generales, mediante el aporte de informacion histérica y el calculo
de proyecciones relativas a gastos e inversiones del area de trabajo.

10. Proponer las modificaciones necesarias a la normativa y a los procedimientos
del area de servicios generales.

11.Las demas que le establezcan la Ley y el Reglamento del CNJ, el Pleno, la
Presidencia y la jefatura inmediata.

Ill. PERFIL DE CONTRATACION:

» EDAD
Mayor de 28 afos

« EDUCACION FORMAL
Ingenieria Industrial, Eléctrica, Arquitectura o carreras afines.

¢ EXPERIENCIA LABORAL
Dos afios de experiencia en cargos similares o tres afios en puestos
administrativos afines, en el sector publico o privado.

e CONOCIMIENTOS
v Conocimientos para disefiar y dar seguimiento a programas de mantenimiento

preventivo y correctivo de equipos e instalaciones.

v Conocimientos de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica.

v Conocimientos sobre Ley y Reglamentos de Seguridad y Salud Ocupacional

v Conocimientos de la Ley de Medio Ambiente y sus Reglamentos

v Conocimientos sobre servicios de seguridad institucional

v Conocimiento sobre disefio e implantaciéon de técnicas de administracion de
personal y de elaboracion de procedimientos administrativos.

v" Conocimientos sobre implantacion de controles, supervision y seguimiento de
planes.

v" Tecnologias de la informacién y la comunicacién

» HABILIDADES Y DESTREZAS
v/ Comunicacién efectiva
v" Planificacién de la Organizacion del Trabajo
v' Liderazgo
v Discrecion

Modificado por acuerdo de Pleno
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nfoque a resultados : i
Capacidad de dialogo y concertacion de situaciones de conflicto N el Y
Enfoque a los usuarios &t g3
Habilidad para elaborar informes técnicos
Conducir e integrar equipos de trabajo
Gestion de recursos
Gestion del Talento Humano
Iniciativa
Creatividad
Etica
Responsabilidad
Proactivo/a
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e SUPERVISION DE PERSONAL
Personal interno a su cargo y personal de empresas contratadas que realizan
funciones de colaborador de servicios varios, vigilantes externos contratados para
brindar seguridad a la institucion

o RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias de la Unidad Administrativa y
con el resto de unidades organizativas del Consejo.

« RELACIONES EXTERNAS
Instituciones Publicas y Privadas, que tienen vinculos de trabajo con el Consejo
Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
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NOMBRE DEL PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA - ENCARGADO/A AREA DE
SERVICIOS GENERALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

NOMBRE DE LA UNIDAD

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar labores de servicio general, tales como: limpieza, ornato de locales,
zonas verdes y demas instalaciones fisicas del CNJ, ordenamiento, traslado de
mobiliario, enseres, equipo, distribucion interna y externa de correspondencia.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1.  Realizar el ornato de las zonas verdes de la institucion

2. Mantener limpias y ordenadas las areas interiores y exteriores de la
institucion

3. Realizar labores de traslado y ordenamiento de equipo de oficina de

conformidad a instrucciones de la jefatura inmediata

Distribuir correspondencia interna

Lavar vasos, tazas, cafeteras y todos lo relacionado a la cafeteria

Las demas que le establezcan la Ley y el Reglamento del CNJ, el Pleno, la

Presidencia y la jefatura inmediata.

o) thihe

Illl. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD:
Mayor de 20 afios

¢ EDUCACION FORMAL
9° grado, de preferencia con grado de Bachiller

« EXPERIENCIA LABORAL
Un afio de experiencia en cargos similares

o CONOCIMIENTOS
v" Conocimientos de equipos de aseo, tales como: pulidoras, aspiradoras de piso
y equipos de limpieza en general.

Elaborado por:
Jefatura del Departamento
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v Conocimientos generales de la Ley y Reglamentos de Seguridad y Salud
Ocupacional

e HABILIDADES Y DESTREZAS
Discrecion

Atencion a usuarios
Organizado/a

Gestion de recursos
Iniciativa

Creatividad

Etica

Responsabilidad
Proactividad

SEEALN YN

« SUPERVISION DE PERSONAL
No supervisa personal alguno
o RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la Unidad Administrativa y
con el resto de unidades organizativas del Consejo.

¢ RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen
vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al
cargo.

Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
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NOMBRE DEL PUESTO . MENSAJERO/AMOTOCICLISTA /. o}
DEPENDENCIA JERARQUICA . ENCARGADO/A AREA DE
SERVICIOS GENERALES
NOMBRE DE LA UNIDAD :  UNIDAD ADMINISTRATIVA

Y FINANCIERA

I.  DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar labores de mensajero/a, tramitacién de correspondencia y documentos
de oficina administrativos y financieros de las dependencias del Consejo.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1.  Distribuir correspondencia interna y externa, asi como cheques y
documentos generados en la gestion diaria de las dependencias del

Consejo.
2.  Retirary trasladar documentos y correspondencia de los entes controladores

y todas instituciones publicas y privadas con las cuales se relacional el CNJ.
3.  Realizar tramites de certificacion de cheques, remesas y otras operaciones

bancarias efectuadas.
4. Realizar compras menores de mercaderia necesaria para realizar

actividades diarias del Consejo.
5. Las demés que le establezcan la Ley y el Reglamento del CNJ y la jefatura

inmediata.

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 23 afios

e EDUCACION FORMAL
9° grado, de preferencia bachiller

e EXPERIENCIA LABORAL
Un afio de experiencia en cargos similares

Autorizadopor acuerdo de Pleno Modificado por acucrdo de Pleno
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¢ CONOCIMIENTOS
v" Poseer licencia para conducir motocicletas y vehiculos automotores

v" Conocimiento de la nomenclatura general del area metropolitana del pais
v" Conocer la geografia del pais

v Conocimiento del Reglamento General de Transito

v Mecanica general

o HABILIDADES Y DESTREZAS
Discrecion

Atencién a usuarios
Organizado/a

Gestién de recursos
Iniciativa

Etica

Responsabilidad
Proactividad

LSS ENSNANS

e SUPERVISION DE PERSONAL
No supervisa personal alguno
e RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la Unidad Administrativa y
con el resto de unidades organizativas del Consejo.

o RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.

Modificado por acuerdo de Pleno
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NOMBRE DEL PUESTO : ENCARGADO/A DE TRANSPORTE /£ Y
DEPENDENCIA JERARQUICA - JEFATURA DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Dirigir, coordinar y supervisar el servicio de transporte institucional, a fin de
atender de forma eficiente y oportuna los requerimientos realizados por las
diferentes dependencias del Consejo en el cumplimiento de sus funciones;
ademas debera mantener en 6ptimas condiciones la flota vehicular, llevar el
control de consumo del combustible asignado y expediente actualizado de los
vehiculos del Consejo.

iI. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Elaborar el plan anual de trabajo del area de transporte, e informar
mensualmente sobre el cumplimiento del mismo.

2.  Elaborar el programa anual de mantenimiento preventivo de la flota vehicular
del CNJ y someterlo a la aprobacion correspondiente.

3. Llevar un control de mantenimiento correctivo de la flota vehicular del
Consejo.

4. Mantener actualizado un archivo individual de los vehiculos propiedad del
Consejo, el cual contendra un expediente por unidad de transporte de
acuerdo a lo establecido en la normativa correspondiente.

5. Programar las rutas del servicio de transporte, de conformidad con los
requerimientos realizados por las dependencias del Consejo.

6. Asignar a cada motorista la ruta, vehiculo y combustible para atender los
diferentes requerimientos de las dependencias del Consejo.

7.  Administrar los vales de combustible del area de transporte para su
adecuado uso y control administrativo.

8.  Llevar el control del kilometraje de salida y entrada de los vehiculos de la
flota operacional.

9. Revisar que la flota vehicular se encuentra en buenas condiciones y que
cuente con todos sus accesorios de uso en caso de emergencia, asi como
reportar en caso que hagan falta.
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nformar a la jefatura inmediata los dafos ocasionados a las unidades de
transporte por diversas causas.

11. Colaborar en la elaboracion de informes u opiniones técnicas sobre el
estado de los vehiculos institucionales, asi como en la elaboracién de la
proyeccion anual de compra de llantas, baterias y otros accesorios para los
vehiculos institucionales.

12.  Controlar la rotacion de motoristas previendo la equidad en la distribucién de
asignaciones laborales.

13. Verificar el control de asistencia de los motoristas, horas extraordinarias
trabajadas y dias compensatorios solicitados.

14. Revisar periddicamente la normativa y procedimientos aplicables al area de
transporte, y hacer las propuestas de actualizacion correspondientes.

15. Ejercer las funciones de administrador de contrato de seguro de los
vehiculos institucionales, de conformidad con lo establecido en la normativa
legal y técnica aplicable al Consejo.

16. Rendir fianza de fidelidad a favor de la institucion.

17. Todas las demas que le establezcan la Ley y el Reglamento del CNJ, el
Pleno, la Presidencia y la jefatura inmediata.

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 25 afios

¢« EDUCACION FORMAL
Bachiller, preferentemente con estudios universitarios o técnicos en mecanica
automotriz, Administracién de Empresas o Ingenieria Industrial

o EXPERIENCIA LABORAL
Dos anos de experiencia en cargos similares en el sector publico o privado.

¢ CONOCIMIENTOS
v" Conocimientos sobre Ley y Reglamento General de Transito.

v" Educacion Vial

v Mecanica Automotriz y mantenimiento de vehiculos

v' Conocimientos de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Puablica.

v" Conocimientos sobre Ley y Reglamentos de Seguridad y Salud Ocupacional

v" Tecnologias de la informacion y la comunicacion
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e HABILIDADES Y DESTREZAS N oy
Liderazgo S
Discrecion

Comunicacion efectiva

Organizado/a

Enfoque a resultados

Capacidad de dialogo y concertacion de situaciones de conflicto

Enfoque a los usuarios

Habilidad para elaborar informes técnicos

Conducir e integrar equipos de trabajo

Gestion de recursos

Gestion del Talento Humano

Iniciativa

Creatividad

Etica

Responsabilidad

Proactividad

L LELNE R AN RS ALY

e SUPERVISION DE PERSONAL
Motoristas a su cargo
e RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.
e RELACIONES EXTERNAS
Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen

vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al
cargo.
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NOMBRE DEL PUESTO - ASISTENTE DE TRANSPORTE

DEPENDENCIA JERARQUICA : ENCARGADO/A DE TRANSPORTE

NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

I. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Colaborar en el control de los requerimientos de los servicios de transporte que
demandan las dependencias del Consejo Nacional de la Judicatura, a fin de
brindar una prestacion diligente, eficiente y oportuna.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1.  Colaborar en elaborar las rutas del servicio de transporte, atendiendo las

diferentes solicitudes recibidas de las unidades del CNJ.

Llevar el control del archivo de las solicitudes de transporte.

Llevar el control de la distribucion, registro y liquidacién de los cupones de

combustible asignados al Area de Transporte.

4. Colaborar en el control del kilometraje de salida y entrada de los vehiculos
de la flota operacional.

5. Colaborar en revisar que la flota vehicular del Consejo, se encuentre en
buenas condiciones y que cuente con todos sus accesorios de uso en caso
de emergencia, asi como reportar en caso que hagan falta.

6. Informar a su jefe inmediato de los dafos ocasionados a las unidades de
transporte por diversas causas.

7. Colaborar con la jefatura en controlar el cumplimiento de los tiempos de
mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehicular.

8. Todas las demas que le establezcan la Ley y el Reglamento del CNJ, el
Pleno, la Presidencia y la jefatura inmediata.

R A

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD:
Mayor de 25 arios

e EDUCACION FORMAL:
Bachiller, preferentemente con estudios especializados en mecanica automotriz.
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Dos afios de experiencia en cargos similares o como motorista, preferentemente
en instituciones publicas.

e CONOCIMIENTOS
v" Conocimientos sobre Ley y Reglamento General de Transito.

v" Educacion Vial

v" Mecanica Automotriz y mantenimiento de vehiculos

v" Conocimientos basicos de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica.

v' Conocimientos basicos sobre Ley y Reglamentos de Seguridad y Salud
Ocupacional

v" Tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC's)

e HABILIDADES Y DESTREZAS

Discrecion

Comunicacién efectiva

Planificacién de la organizacion del trabajo
Enfoque a resultados

Capacidad de didlogo y concertacién de situaciones de conflicto
Enfoque a los usuarios

Trabajo en equipo

Gestion de recursos

Iniciativa

Creatividad

Etica

Responsabilidad

Proactividad

R e

e SUPERVISION DE PERSONAL
No tiene personal a su cargo

e RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.
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RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen
vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al

cargo.
Elaborado por: Revisuiopors Autorizado por acuerdo de Pleno Madificado por acucrdo de Pleno
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NOMBRE DEL PUESTO : MOTORISTA

DEPENDENCIA JERARQUICA :  ENCARGADO/A DE TRANSPORTE

NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de conducir vehiculos automotores del Consejo, a fin de brindar
servicio oportuno a los usuarios

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Transportar funcionarios y empleados de la institucion y otras
personalidades que requieran transportarse en misiones oficiales a los
lugares de destino.

2. Trasladar correspondencia, materiales, mobiliario o equipos de las
dependencias de la institucion.

3.  Efectuar tramites y cumplir misiones de naturaleza de caracter oficial, segin
indicaciones de su jefe inmediato.

4. Mantener en completo aseo y limpieza los vehiculos y en buenas
condiciones de funcionamiento.

5. Velar por el mantenimiento preventivo de los vehiculos e informar
oportunamente a su jefatura inmediata desperfectos identificados en los
mismos.

6. Cuidar el uso racional del combustible.

7.  Llevar bitacora de salida.

8. Todas las demas que le establezcan la Ley y el Reglamento del CNJ y la
jefatura inmediata.

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 23 afios

« EDUCACION FORMAL
9° grado, preferentemente con grado de Bachiller
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EXPERIENCIA LABORAL

Un afio de experiencia como motorista

CONOCIMIENTOS
v" Conocimientos sobre Ley y Reglamento General de Transito.

v" Educacién Vial

v Mecanica en general

v Nomenclatura general del area metropolitana e interior del pais
v Conocimiento geografico del pais

Otros conocimientos especiales y necesarios:

v" Contar con tres afios de poseer licencia para conducir vehiculos automotores

HABILIDADES Y DESTREZAS
Discrecién

Comunicacion efectiva

Atencion a usuarios

Trabajo en equipo

Habilidad para seguir instrucciones
Iniciativa

Etica

Responsabilidad

Proactividad

SESANRRES

SUPERVISION DE PERSONAL
No tiene personal a su cargo

RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

RELACIONES EXTERNAS
Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen
vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al

cargo.
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Fecha:
Punto: Sesion




UNIDAD DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

INSTITUCIONAL




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA/-
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO : JEFATURA DE LA UNIDAD DE \ G

ADQUISICIONES Y CONTRATACIO .‘_‘ES
INSTITUCIONAL

DEPENDENCIA JERARQUICA : JEFATURA DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Planificar, asesorar y ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones de
bienes y servicios requeridos por las diferentes dependencias, para el
funcionamiento de la institucion, en forma transparente, legal, agil y oportuna.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas establecidas por la
Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién
Publica (UNAC).

2. Constituir el enlace entre la UNAC vy las dependencias de la institucion, en
cuanto a las actividades técnicas, flujos, registros de informacion y otros
aspectos que se deriven de la gestion de adquisiciones y contrataciones.

3. Elaborar en coordinacion con la Unidad Financiera Institucional, la

programacion anual de las compras, las adquisiciones y contrataciones de
obras, bienes y servicios, y darle seguimiento a la ejecucién de dicha
programacion.
Esta programacion anual deberd ser compatible con la politica anual de
adquisiciones y contrataciones de la administraciéon publica, el plan de trabajo
institucional, el presupuesto y la programacion de la ejecucién presupuestaria
del ejercicio fiscal en vigencia y sus modificaciones.

4. Verificar con la Unidad Financiera Institucional (UFl) la asignacién
presupuestaria, previo a la iniciacion de todo proceso adquisitivo de obras,
bienes y servicios.

5. Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones objeto de Ley, para lo
cual llevara un expediente de todas sus actuaciones, del proceso de
contratacion, desde el requerimiento de la Unidad solicitante hasta la
liquidacion de la obra, bien o servicio.
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Adecuar conjuntamente con la Unidad solicitante, las bases de licitacion o de

concurso, términos de referencia o especificaciones técnicas.

7. Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idéneos, cuando asi lo requiera la
naturaleza de la adquisicion y contratacion.

8. Publicar y actualizar toda la informacion institucional requerida en el Registro y
Modulo de compras del sector publico, conforme lo dispuesto en la LACAP y
el RELACAP.

9. Solicitar a los administradores de contratos institucionales, la elaboracioén de
actas de recepcion total o parcial de las adquisiciones o contrataciones de
obras, bienes y servicios, de conformidad a lo establecido en el articulo 82 bis
de la LACAP.

10. Mantener actualizada la informacion del banco de datos institucional de
ofertantes, asi como el registro de los contratistas.

11. Recibir informes de los administradores de contratos institucionales, sobre los
incumplimientos de contratos, debiendo informar por escrito a su superior
jerarquico para dar inicio al proceso sancionatorio.

12. Informar por escrito y trimestralmente al titular de la institucion acerca de las
contrataciones que se realicen.

13. Prestar a la comisién de evaluacion de ofertas, la asistencia que precise para
el cumplimiento de sus funciones.

14. Llevar un Registro de las garantias presentadas en las diferentes etapas de
cada proceso de adquisicion y contratacién objeto de la LACAP, que permita
tener el control y seguimiento de éstas.

15. Hacer las propuestas de actualizacion periddica de procedimientos de la
UACI, o cuando sea necesario.

16. Rendir fianza de fidelidad a favor de la institucion.

17. Cumplir y hacer cumplir todas las demas responsabilidades que se

establezcan en la Ley y el Reglamento de la LACAP; y las que le asigne el

Pleno, la Presidencia, Gerencia General y la jefatura inmediata.

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 30 anos

¢« EDUCACION FORMAL
Licenciatura en Administracion de Empresas, Contaduria Publica y afines a éstas.
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EXPERIENCIA LABORAL
Tres afios de experiencia en cargos similares en el sector publico; deera w7
presentar solvencias de: probidad en caso de haber manejo o administrado
fondos publicos, declaracion de impuestos con la hacienda publica y con el
municipio.

¢ CONOCIMIENTOS
v Amplios conocimientos de las agunentes Leyes: Ley de Adquisiciones y

Contrataciones de la Administracién Publica y su Reglamento, Ley de la Corte
de Cuentas de la Republica; Ley y Reglamento AFIl; Normas Técnicas de
Control Interno de la Corte de Cuentas y del CNJ; Disposiciones Generales de
Presupuesto; Codigo Tributario; Ley del Impuesto a la Transferencia de
Bienes Muebles (IVA); Ley de Impuestos sobre la Renta, Ley de la
Administracion Financiera Institucional.

v' Conocimientos en el manejo del Programa sobre el Sistema de Control de
Compras establecido por el Ministerio de Hacienda (COMPRASAL).

v Tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC’s)

o HABILIDADES Y DESTREZAS

Liderazgo

Discrecion

Comunicacién efectiva

Planificacion de la Organizacion del Trabajo

Enfoque a resultados

Capacidad de didlogo y concertacion de situaciones de conflicto
Enfoque a los usuarios

Habilidad para elaborar informes técnicos y conducir e integrar equipos de
trabajo

Alto grado de juicio analitico y critico

Gestion de recursos

Gestioén del Talento Humano

Iniciativa

Etica

Responsabilidad

Proactividad

LRV RRARNEKS

LA’ R
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o SUPERVISION DE PERSONAL

Personal técnico y administrativo de la UACI

¢ RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con la Jefatura de la Unidad Administrativa y
Financiera y con el resto de Unidades organizativas del Consejo.

¢ RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.
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NOMBRE DEL PUESTO - ASESOR/A JURIDICO DE LA UNIDAD DE—
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL
| DEPENDENCIA JERARQUICA . JEFATURA DE LA UNIDAD DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL
NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD DE ADQUISICIONES Y

CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asesorar y proporcionar asistencia juridica a la Jefatura de la UACI, en los
procesos de adquisiciones y contrataciones objeto de la LACAP y colaborar en las
actividades que se le encomienden, relacionadas a las adquisiciones de bienes y
servicios sujetos a procesos de Licitacion o Concurso Publico, Libre Gestién y
Contratacion Directa, por un monto superior al equivalente a doscientos cuarenta
salarios minimos mensuales del sector comercio (Art. 40 lit. a LACAP).

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Colaborar con el Jefe de la UACI, en la elaboracién de bases de licitaciones y
documentos anexos.

2. Atender la recepcion de ofertas de licitaciones.

3. Elaborar el borrador de las actas de apertura de ofertas y actas de
recomendacién de adjudicacién.

4. Notificar a los proveedores el resultado de los procesos de adjudicacion.

5. QGarantizar la legalidad de los documentos presentados en los distintos
procesos de adjudicacién y contratacion.

6. Revisar los procedimientos efectuados en las diferentes formas de

contratacion (libre gestiéon y contratacion directa).

7. Revisar los informes y documentacién anexa, que remita la Gerencia General
para aprobacion del Pleno del Consejo, relacionados con los procesos de
adjudicacion y contratacion.

8. Convocar a las Comisiones de Evaluacién de Ofertas, que se integren segtn
el caso, para las adquisiciones que requeriran elaboracién de Contrato.

9. Convocar al representante legal de la empresa para la firma del contrato y
coordinar la presentacion y recepcion de documentos legales, solvencias

Tiahaeaiio poe: Revigidipor: Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acucrdo de Pleno
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12.
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16.
17.

Codigo:

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA fR-UACH

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 01/12/2017

municipales, de impuestos y flanza de fiel cumplimiento, al momento de la

contratacion.

. Remitir a la Unidad Técnica Juridica los documentos legales respectivos para

elaboracién de contratos.

Controlar y verificar la entrega de contratos a los contratistas.

Remitir las garantias a la Unidad Financiera Institucional para su debido
resguardo.

Controlar y efectuar la devolucion de fianzas a los contratistas.

Atender consultas de los suministrantes relacionadas con los procesos de
licitaciones y contratos.

Elaborar adendas, tramita autorizacion ante jefatura superior y notifica a los
ofertantes.

Elaborar informes peri6dicos sobre los procesos de contrataciones.

Las demas que le establezca la Ley y el Reglamento del CNJ, el Pleno, la
Presidencia y la jefatura inmediata.

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

» EDAD:
Mayor de 28 afnos

e EDUCACION FORMAL
Licenciatura en Ciencias Juridicas, autorizado para ejercer la Abogacia.

o EXPERIENCIA LABORAL

Dos

afnos de experiencia en cargos similares, aplicando procedimientos y

practicas legales con la tramitacion, adjudicacion, contratacion, compra, pago de
bienes y servicios en el sector publico.

e CONOCIMIENTOS
v Conocimientos de las siguientes Leyes: Constitucion de la Republica, Ley de

Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica; Ley de la Corte
de Cuentas de la Republica; Ley y Reglamento AFl; Normas Técnicas de
Control Interno de la Corte de Cuentas y del CNJ; Disposiciones Generales de
Presupuesto; Cédigo Tributario; Ley del Impuesto a la Transferencia de
Bienes Muebles (IVA); Ley de Impuestos sobre la Renta.

v" Conocimientos basicos del Programa sobre el Sistema de Control de Compras
establecido por el Ministerio de Hacienda (COMPRASAL).

v" Tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC's)

Elaborado por:
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURI}/—
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO

HABILIDADES Y DESTREZAS R &
Discrecion N for o &
Comunicacion efectiva dlreder
Planificacion de la Organizacién del Trabajo

Enfoque a resultados

Capacidad de dialogo y concertacion de situaciones de conflicto

Enfoque a los usuarios

Habilidad para elaborar informes técnicos

Trabajo en equipo

Gestidn de recursos

Iniciativa

Etica

Responsabilidad

Proactividad

AR NN NN N N N N NN NN

o« SUPERVISION DE PERSONAL

No tiene personal a su cargo

¢ RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

¢ RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.

Modificado por acuerdo de Pleno
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NOMBRE DEL PUESTO
LIBRE GESTION

DEPENDENCIA JERARQUICA - JEFATURA DE LA UNIDAD DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL

NOMBRE DE LA UNIDAD - UNIDAD DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Coordinar y controlar conforme a la Programacion Anual de Adquisiciones el
proceso de adquisicion de bienes y servicios requeridos por las diferentes
Unidades de la Institucion, adquiridos bajo la modalidad de Libre Gestién, sea
menor o igual a doscientos cuarenta salarios minimos mensuales del sector
comercio (Art. 40 lit. b LACAP).

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Verificar que los requerimientos solicitados por las dependencias del Consejo
estén contemplados en la Programacion Anual de Compras.

2. Recibir y tramitar las solicitudes de adquisiciones de bienes y servicios, que le
sean asignados por la Jefatura.

3. Elaborar Cuadros Comparativos de Ofertas.

4. Controlar y revisar toda la documentacion de respaldo para todas las compras
sujetas de pago que le sean asignadas.

5. Elaborar las notificaciones respectivas a los suministrantes.

6. Solicitar y verificar junto con el Asesor Juridico de la UACI, la documentacion

legal de las empresas que se les elaborara contrato de suministro.

7. Verificar en el Sistema de Control de Compras establecido por el Ministerio de
Hacienda (COMPRASAL) las solvencia de los proveedores de: impuestos
municipales, impuestos tributarios, ISSS y AFP'S.

8. Las demas que le establezca la Ley y el Reglamento del CNJ y la jefatura
inmediata.

lll. PERFIL DE CONTRATACION:
« EDAD:
Mayor de 28 anos

Modificado por acuerdo de Pleno
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 01/12/2017

¢ EDUCACION FORMAL
Licenciatura en Ciencias Juridicas, Administracion de Empresas o Economia.

» EXPERIENCIA LABORAL
Tres afios de experiencia en cargos similares, preferentemente en el sector
publico.

¢ CONOCIMIENTOS
v" Conocimientos de Leyes, Reglamentos, Instructivos y otros aplicables a las

gestiones de compras de bienes y servicios del Sector Gubernamental,
Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de la Corte de Cuentas de la
Republica, Cédigo Tributario, Ley de Impuestos a la Transferencia de Bienes
Muebles (IVA), Ley de Impuestos sobre la Renta, Normas Técnicas de Control
Interno de la Corte de Cuentas y del CNJ; Disposiciones Generales de
Presupuesto; Ley de Administracién Financiera (AFI).

v Conocimientos basicos del Programa sobre el Sistema de Control de Compras
establecido por el Ministerio de Hacienda (COMPRASAL).

v" Tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC's)

» HABILIDADES Y DESTREZAS

Analisis numérico

Discrecion

Comunicacion efectiva

Planificacion de la organizacion del trabajo
Enfoque a resultados

Capacidad de negociacion

Enfoque a los usuarios

Habilidad para elaborar informes técnicos
Trabajo en equipo

Gestion de recursos

Iniciativa

Etica

Responsabilidad

Proactividad

NANERAERNSSREYNSESRNRY

» SUPERVISION DE PERSONAL

No tiene personal a su cargo

Elipoisdipor Reviiils it Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
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o RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

o RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.

Modificado por acuerdo de Pleno
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NOMBRE DEL PUESTO 5 COTIZADOR/A

DEPENDENCIA JERARQUICA : JEFATURA DE LA UNIDAD DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL

NOMBRE DE LA UNIDAD . UNIDAD DE ADQUISICIONES Y

CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

I.  DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de realizar cotizaciones de compras de bienes y servicios, menores a
los veinte salarios minimos del sector comercio (Art. 40 lit. b LACAP), asi como
elaborar las érdenes de compra respectivas.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Obtener cotizaciones de bienes y servicios requeridos por las diferentes
dependencias del CNJ.

2. Elaborar cuadros comparativos de ofertas de los diferentes bienes y servicios
cotizados.

3. Atender consultas de los proveedores de bienes y servicios.

4. Cotizar bienes y servicios para compras y canalizar la documentacion de
respaldo con el Encargado del Fondo Circulante, para la autorizaciéon vy
gestion de pago correspondiente.

5. Elaborar notas, memorandos y otros documentos relacionados con las
gestiones de compra.

6. Coordinar con el Administrador de Contrato, el Encargado de Activo Fijo,
Encargado de Almacén o el encargado de la Unidad respectiva, la recepcion
de bienes y servicios.

7. Verificar que los bienes y servicios contratados se entreguen segin lo
establecido en la orden de compra.

8. Mantener catalogos y muestras de equipo, muebles y otros sujetos de
compra.

9. Las demas que le establezca la Ley y el Reglamento del CNJ y la jefatura
inmediata.

Modificado por acuerdo de Pleno
Fecha:
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 01/12/2017

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD:
Mayor de 25 afios

e EDUCACION FORMAL
Bachiller, preferentemente estudiante a nivel de tercer afio de las carreras
universitarias de Administracion de Empresas o Economia.

o EXPERIENCIA LABORAL
Dos afos de experiencia en cargos similares, preferentemente en el sector
publico.

e CONOCIMIENTOS
v Conocimientos sobre la aplicacion de leyes relacionadas con la UACI,

principalmente la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica y Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas y del
CNJ; Codigo Tributario, Ley del Impuesto a la Transferencia de Bienes
Muebles (IVA); Ley de Impuestos sobre la Renta.

v' Conocimientos basicos del Programa sobre el Sistema de Control de Compras
establecido por el Ministerio de Hacienda (COMPRASAL).

v" Tecnologias de la informacién y la comunicacién (TIC's)

o HABILIDADES Y DESTREZAS
Analisis numérico

Discrecion

Comunicacion efectiva
Planificacion de la organizacion del trabajo
Enfoque a resultados
Capacidad de negociacion
Enfoque a los usuarios
Habilidad para elaborar informes
Trabajo en equipo

Gestion de recursos

Iniciativa

Etica

Responsabilidad

Proactividad

v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
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e SUPERVISION DE PERSONAL ‘w £

& o
No tiene personal a su cargo &5 -'
e RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

o RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATUR[ T

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTQ ((

NOMBRE DEL PUESTO : JEFATURA DE LA UNIDAD DE
INFORMATICA

DEPENDENCIA JERARQUICA : GERENTE/A GENERAL

NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD DE INFORMATICA

|. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Coordinar el desarrollo tecnolégico del Consejo Nacional de la Judicatura
mediante la utilizacion de nuevas tecnologias, planes de desarrollo de los
sistemas de informacion y programas; asesorar a las Autoridades, Jefaturas y
personal de las diferentes unidades, en la adquisicion de equipo informatico y
contratacién de servicios relacionados; impulsar la modernizacion de la gestion
institucional y la automatizacion de la informacion.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Definir junto a los ejecutivos de nivel superior y medio, planes de desarrollo de
los sistemas y programas para volver mas agil la administracion de la
informacidn institucional y de las unidades especializadas del Consejo.

2. Asesorar y apoyar al Pleno, la Presidencia, los Jefes de Unidades y la
Direccion de la Escuela, en materias propias de su especialidad y que
redunden en una eficiente y oportuna administracion de la informacion que se
maneja dentro de cada una de ellas.

3. Investigar y proponer nuevos esquemas de procesamiento de datos y la
utilizacion de nuevas tecnologias que estén acorde con las expectativas del
Consejo y con su disponibilidad de recursos.

4. Participar en la definicion de las nececidades y proyecciones de adquisicion
de equipo de computo y en la contratacion de servicios relacionados.

5. Colaborar en las propuestas de planes de capacitacion para el personal del
Consejo en materia Informatica, en coordinacién con el Departamento de
Recursos Humanos.

6. Impulsar la modernizacion de la gestion institucional y la automatizacion de la
informacion que se utiliza para incrementar la calidad, confiabilidad,
accesibilidad, disponibilidad y uso de dicha informacion, ademas de garantizar

g

iAn v camiridad
! seguridad.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA e

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 01/12/2017

7. Definir y velar por el cumplimiento de las politicas, normas y resoluciones que
en materia de informatica sean necesarias, en relacion al proceso de
desarrollo, implementacién y operacion de los sistemas.

8. Elaborar y dar seguimiento a los planes, programas y actividades que sean
requeridos por la Ley o autoridad superior.

9. Supervisar el servicio de analisis, disefio y desarrollo de programas que a
través de su personal técnico o a través de contratacion, se brinde a las
dependencias del Consejo.

10.Coordinar, distribuir y supervisar el trabajo del personal técnico vy
administrativo de su Unidad.

11.Participar activamente en licitaciones que tengan que ver con la adquisicion
de equipo informatico o servicios relacionados.

12.Supervisar las actividades relativas al desarrollo de sistemas y base de datos,
y los servicios a través de la red de datos y soporte técnico, con el fin de
asegurar un servicio efectivo y oportuno de los sistemas y servicios
informaticos puestos en produccién.

13.Coordinar con el resto de instituciones del Sector Justicia para la elaboracion
e implementacion de proyectos conjuntos orientados al desarrollo de
tecnologias interinstitucionales.

14.Las demas que le senalen la Ley y Reglamento del Consejo, el Pleno, la
Presidencia y la Gerencia General, relacionadas al puesto de trabajo.

Ill.  PERFIL DE CONTRATACION:

« EDAD
Mayor de 35 afios

» EDUCACION FORMAL
Licenciatura o Ingenieria en Ciencias de la Computacion, preferentemente con
especializaciones en el campo de la informatica.

« EXPERIENCIA LABORAL
Contar con un minimo de experiencia de cinco afos en cargos similares u ocho
afios en cargos técnicos de alto nivel, preferiblemente en el sector publico.
Experiencia en la docencia en materias de su especialidad, deseable.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno

Jefatura del Departamento| Jefatura de la Unidad de Fecha: 27/febrero/2018 Fecha:

de Recursos Humanos Informitica
Punto: 6 Sesidn: 08-2018 Punto:  Sesidn:




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS\U‘Z?"

CONOCIMIENTOS

v Tecnologias de la informacién y la Comunicacién (TIC's) a nivel avanzado:

conocimientos sobre tecnologias Web, sodlidos conceptos sobre bases de

datos, redes y comunicacion de datos; conocimientos de metodologias de

planeamiento de sistemas; conocimientos de hardware de computadoras;

conocimientos de sistemas operativos y arquitectura de computadoras.

Conocimiento sobre plantas telefonicas analogas y digitales.

Conocimiento de inglés técnico intermedio.

Conocimiento de Leyes, Reglamentos y Normativa Aplicables al puesto de

trabajo.

v" Conocimientos de analisis numerico.

v Conocimientos basicos en la elaboracién y supervision de planes y
programas.

S

e« HABILIDADES Y DESTREZAS

v" Pensamiento analitico

v Comunicacion efectiva

v" Habilidad para elaborar, analizar y sintetizar estudios y recomendaciones
de alta calidad técnica

Planificacion de la organizacion del trabajo
Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Conducir e integrar equipos de trabajo
Liderazgo

Gestion de recursos

Gestion del Talento Humano

Etica

Pensamiento estratégico

Resolucion de conflictos

Responsabilidad

Proactividad

EHABIANSE NN/ S

« SUPERVISION DE PERSONAL

Todo el personal asignado a la Unidad

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por ncuerdo de Pleno
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o RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

¢ RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen
vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al

cargo.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

NOMBRE DEL PUESTO : ADMINISTRADOR/A DE BASE DE DATOS

DEPENDENCIA JERARQUICA : JEFATURA DE LA UNIDAD DE
INFORMATICA

NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD DE INFORMATICA

I. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de la administracién, mantenimiento, seguridad y resguardo de las
Bases de Datos de los sistemas de informacion del CNJ.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Administrar las bases de datos de desarrollo y de produccion de los diferentes
sistemas de informacion.

2. Mantener un control de las versiones de las bases de datos, registros de
scripts utilizados, indices y constraints.

3. Definir e implementar la seguridad de la informacion en la base de datos,
estableciendo los mecanismos y niveles de seguridad para el acceso y
actualizacion de los datos.

4. Llevar el control y mantener actualizados los permisos o accesos a la
informacioén, a través de la creacion de perfiles o roles por tipos de usuarios.

5. Trabajar en forma conjunta con el Area de Sistemas para crear o modificar
procedimientos y para mejorar las aplicaciones que utilizan las bases de
datos.

6. Participar activamente en el analisis, disefio y construccion de bases de datos,
y de los sistemas de informacion, para lograr un desarrollo éptimo e integral
de los sistemas.

7. Generar tablas y procedimientos almacenados, segun requerimientos del area
de sistemas.

8. Realizar actividades de restauracion y control de los datos cuando éstos
pierdan integridad.

9. Efectuar procesos de migracion de datos cuando fuese necesario.

10.Generar copias de respaldo (backup) de las bases de datos.

11.Efectuar pruebas de rendimiento de las bases de datos y configurarlas para
obtener el maximo rendimiento posible.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
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12.Verificar y controlar los procedimientos almacenados, asegurando que el
rendimiento del sistema no sea afectado y que el acceso a la informacién sea
de acuerdo a los niveles de seguridad establecidos.

13.Establecer planes de contingencia para la recuperacion de datos ante

desastres.
14.Las demas que le senalen la Ley y Reglamento del Consejo, y la jefatura

inmediata.
. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 25 anos

e EDUCACION FORMAL

Licenciatura en Ciencias de la Computacién o Ingenieria en Sistemas.

e EXPERIENCIA LABORAL

Tres afios de experiencia en instalacion, disefio, implementacion y administracién de
Bases de Datos y Sistemas.

e CONOCIMIENTOS

Tecnologias de la informacion y la Comunicacion (TIC's) a nivel avanzado con
enfoque en:

Sélidos conocimientos de bases de datos relacionales y documentales.
Manejadores de bases de datos, sistemas operativos y utilitarios.

Dominio de técnicas de modelamiento de datos.

Dominio de técnicas de analisis y disefo estructurado

Solidos conocimientos de SQL

Modelaje de base de datos y creacién de modelos fisicos

Conocimiento de inglés técnico intermedio.

Conocimientos de estandares internacionales aplicables al puesto de trabajo
Conocimiento de Leyes, Reglamentos y Normativa Aplicables al puesto de

trabajo.
Redaccion de documentos e informes técnicos y gerenciales.

LR RR

v
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e HABILIDADES Y DESTREZAS Nt

Habilidad investigativa

Pensamiento analitico y de abstraccion
Comunicacion efectiva

Habilidad para elaborar informes de calidad técnica
Toma de decisiones técnicas

Planificacién de la organizacion del trabajo
Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Trabajo en Equipo

Gestidn de recursos

Discrecion

Etica

Responsabilidad

Proactividad

Disponibilidad de horario

SN N N N N N N N N NN NEN

e SUPERVISION DE PERSONAL
No tiene personal a su cargo
e RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

e RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.
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NOMBRE DEL PUESTO 2 ADMINISTRADOR/A DE REDES

DEPENDENCIA JERARQUICA I JEFATURA DE LA UNIDAD DE
INFORMATICA

NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD DE INFORMATICA

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de la administracion, seguridad y funcionamiento de la red institucional;
instalaciéon y administracion de servidores, respaldo de la informacion institucional
almacenada en los servidores, creacion de cuentas de acceso, configuracion de
servicios.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Administrar la Red de Datos Institucional.

2. Administrar los Servidores: de aplicaciones, web, de correo electrénico, de
bases de datos, antivirus, seguridad perimetral (firewall), etc.

3. Supervisar las instalaciones de cableado estructurado y switches.

4. Configurar los accesos a los servidores.

5. Administrar las cuentas de usuarios de la red, cuentas de correo electrénico y
cuentas de acceso a Internet.

6. Responsable de generar las copias de respaldo (backups) de la informacién
institucional almacenada en los Servidores.

7. Responsable del buen funcionamiento de los Servidores, asi como, del
mantenimiento preventivo y correctivo a los mismos.

8. Instalar software en los Servidores.

9. Configurar las cuentas de acceso y cuentas de correo electrénico en las
estaciones de trabajo.

10.Apoyar la coordinacién de las actividades operativas de las diferentes areas
de la Unidad.

11.Definir en conjunto con la Jefatura de la Unidad, el Administrador de Bases de
Datos y el Coordinador de Sistemas los requerimientos de seguridad e
integridad de los datos cuando fuese necesario.

12.Custodiar y controlar el software de la institucion, asi como de cada una las
licencias que respaldan su uso.

13.Las demas que le senalen la Ley y Reglamento del Consejo y la jefatura
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

« EDAD
Mayor de 25 afios

o EDUCACION FORMAL
Licenciatura en Ciencias de la Computacion, Ingenieria en Sistemas o Tecnico
especialista en redes; preferentemente con certificaciones en software
especializado.

e EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia por lo menos de tres afios en: Administracion de Redes, Administracion
de servidores, configuracion de servicios y seguridad informatica.

e CONOCIMIENTOS

Tecnologias de la informacién y la Comunicacién (TIC’s) a nivel avanzado con
enfoque en:

v’ Administracién de redes, de preferencia con conocimientos de sistemas
informaticos.

v Instalacién, configuracion y administracién de servidores.

v’ Seguridad Informatica.

v'Virtualizacién de servidores.

v Cableado estructurado y switches.

v Conocimientos de plataforma Microsoft y Linux.

v' Conocimientos de estandares internacionales aplicables al puesto de trabajo

v'Herramientas para generacion de respaldos de la informacion.

v Soporte a usuarios

v’ Conocimientos de telefonia digital y analoga

v" Conocimiento de inglés técnico intermedio

v Conocimiento de Leyes, Reglamentos y Normativa Aplicables al puesto de
trabajo.

o HABILIDADES Y DESTREZAS
v" Habilidad investigativa
v" Pensamiento analitico y de abstraccion
¥v" Comunicacion efectiva
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Habilidad para elaborar informes
Toma de decisiones técnicas
Planificacion de la organizacion del trabajo
Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Trabajo en Equipo

Gestion de recursos

Discrecion

Etica

Responsabilidad

Proactividad

AL ST EN

« SUPERVISION DE PERSONAL
No tiene personal a su cargo
o RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

e RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.
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NOMBRE DEL PUESTO : ANALISTA PROGRAMADOR

DEPENDENCIA JERARQUICA : JEFATURA DE LA UNIDAD DE
INFORMATICA

NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD DE INFORMATICA

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Ejecutar el desarrollo, implementacion, mantenimiento y soporte de los sistemas de
informacion y aplicaciones de la institucion.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Realizar el analisis, disefio, desarrollo e implementacion de los sistemas de
informacién y/o aplicaciones.

2. Levantar la informaciéon necesaria para el analisis de procesos o procedimientos

gue se van a automatizar.

Proporcionar mantenimiento y soporte a los sistemas de informacion de la

institucion.

Elaborar y actualizar manuales de usuario y técnico.

Proponer mejoras a los sistemas de informacion institucionales.

Trabajar coordinadamente con el administrador de base de datos, en la solucién

de problemas de los sistemas de informacion.

Atender oportunamente las solicitudes a problemas concernientes a los sistemas

y/o aplicaciones informaticos.

8. Proporcionar capacitaciones y/o soporte técnico a los usuarios sobre la
funcionalidad de los sistemas o sobre las innovaciones/actualizaciones de los
mismos.

9. Efectuar control de calidad mediante pruebas y correcciones a los sistemas y/o
aplicaciones bajo su responsabilidad.

10.Las demas que le sefialen la Ley y Reglamento del Consejo, y la jefatura
inmediata.
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lll. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 23 afos

e EDUCACION FORMAL
Técnico Analista Programador o en Sistemas Informaticos, o estudiante a nivel de 4°

afno de Licenciatura en Ciencias de la Computacién o Ingenieria en Sistemas.

o EXPERIENCIA LABORAL
Dos afos en cargos de Analista Programador.

e CONOCIMIENTOS
Tecnologias de la informacién y la Comunicacién (TIC's) a nivel avanzado con

enfoque en:

v Experiencia en analisis, disefio, desarrollo e implementaciéon de sistemas de
informacion, de preferencia orientada a objetos.

v" Manejo de bases de datos.

v" Instalacion y configuracion de software relacionado con las plataformas de
desarrollo de sistemas.

v Amplio conocimiento en herramientas de desarrollo visuales (Visual Basic
6.0 o mayor).

v Experiencia en el analisis de procesos y procedimientos relacionados a los
sistemas automatizados, Programacion .NET orientada a la Web (En sus
versiones Visual Studio 2003, 2005 o mayor, Visual Basic .Net y ASP .Net ).

v" Programaciéon “transaccional” (SQL Server): procedimientos, funciones,
vistas, etc. Conocimiento de administracion y mantenimiento de base de
datos.

v Configuracién e instalacion de sistemas desarrollados y de paquetes
utilitarios afines al desarrollo.

v Conocimientos basicos de redes.

v" Conocimiento de inglés técnico intermedio

v" Conocimientos de estandares internacionales aplicables al puesto de trabajo

v" Conocimiento de Leyes, Reglamentos y Normativa Aplicables al puesto de

trabajo.
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o HABILIDADES Y DESTREZAS

Pensamiento analitico y de abstraccién
Comunicacion efectiva

Planificacién de la organizacion del trabajo
Toma de decisiones técnicas

Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Trabajo en Equipo

Gestidén de recursos

Discrecién

Etica

Responsabilidad

Proactividad

SN N N N NN N N NENEN

¢ SUPERVISION DE PERSONAL
No tiene personal a su cargo
e RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

o RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.
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NOMBRE DEL PUESTO : COORDINADOR/A DE SOPORTE TECNICO

DEPENDENCIA JERARQUICA : JEFATURA DE LA UNIDAD DE
INFORMATICA

NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD DE INFORMATICA

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de coordinar el soporte técnico que se brinda a cada uno de los
usuarios de la red institucional, asi como la administracion de la telefonia instalada
en las sedes de la Institucion.

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Coordinar el soporte técnico a los usuarios del equipo computacional
(hardware y software).

2. Atender las consultas de los usuarios en materia de hardware, software y

telefonia.

Realizar instalaciones de componentes de hardware y/o software.

Realizar proceso completo de recuperacion y restauracién de equipo

informatico.

5. Mantener un inventario actualizado del equipo computacional asignado a los
usuarios de las diferentes dependencias de la institucion.

6. Elaborar los Planes Anuales de Mantenimiento preventivo para los equipos
computacionales y plantas telefénicas de la Institucion.

7. Supervisar los servicios de mantenimiento de computadoras e impresores,
que realizan empresas externas.

8. Colaborar con la jefatura inmediata en la revision de ofertas para adquisicién
de equipous, software y/o servicios.

9. Administrar las plantas telefonicas de la Institucion.

10.Supervisar el mantenimiento preventivo anual para los equipos
computacionales y plantas telefonicas de la Institucion, que realizan empresas
externas.

11.Mantener documentada la red de telefonia, elaboracion y actualizacion de la
guia telefénica institucional.

& 0
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12.Colaborar en la supervision de las instalaciones de cableado estructurado y
switches.

13.Realizar copias de respaldo de la configuracién de las plantas telefénicas.

14.Las demas que le sefalen la Ley y Reglamento del Consejo, y la jefatura
inmediata.

Ill.  PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 23 afios

« EDUCACION FORMAL
Licenciatura en Ciencias de la Computacién o Ingeniera en Sistema; puede ser
también egresado de las carreras anteriormente mencionadas o Técnico en
Informatica.

o EXPERIENCIA LABORAL
Dos afos de experiencia en soporte técnico de equipo computacional, red de datos,
hardware, software y telefonia.

e CONOCIMIENTOS
Tecnologias de la informacion y la Comunicacion (TIC's) a nivel avanzado con

enfoque en:

v’ Sistemas Operativos

v"Utilitarios de recuperacion de informacion

v Telefonia digital y analoga.

v' Conocimientos sobre cableado estructurado y switches.

v'Inglés técnico intermedio.

v Conocimientos de estandares internacionales aplicables al puesto de trabajo

v Conocimiento de Leyes, Reglamentos y Normativa Aplicables al puesto de
trabajo.

o HABILIDADES Y DESTREZAS

v" Habilidad investigativa

v Pensamiento analitico y de abstraccion

v" Comunicacién efectiva

v" Planificaciéon de la organizacion del trabajo

v Toma de decisiones técnicas

v Enfoque a resultados

v" Enfoque a los usuarios
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUEST(:-;

v

‘rabajo en Equipo
Gestion de recursos
Discrecion

Etica
Responsabilidad
Proactividad
Disponibilidad de horario

Técnico de Soporte

¢ RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
gue esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

o RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Plblicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen
vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al

cargo.
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NOMBRE DEL PUESTO COORDINADOR/A DE SISTEMAS

JEFATURA DE LA UNIDAD DE
INFORMATICA

DEPENDENCIA JERARQUICA

NOMBRE DE LA UNIDAD UNIDAD DE INFORMATICA

.  DESCRIPCION DEL PUESTO:

Coordinar y supervisar el desarrollo, implementacién, mantenimiento y soporte de los
sistemas de informacion y aplicaciones de la Institucion; asi como supervisar el
funcionamiento del sitio web de la institucion.

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Coordinar el andlisis, disefio y desarrollo de sistemas y planes de trabajo, que
a través del personal técnico interno o a través de contratacion, se brinde a las
dependencias del Consejo.

2. Realizar el analisis, disefio, desarrollo e implementacion de los sistemas de
informacion y/o aplicaciones.

3. Levantar la informacidbn necesaria para el analisis de procesos o
procedimientos que se van a automatizar.

4. Brindar mantenimiento y soporte, asi como, proponer mejoras a los sistemas
de informacion institucionales.

5. Asistir técnicamente, dar seguimiento y efectuar control de calidad a las
labores que realizan los Analistas Programadores de la Unidad.

6. Reportar al Jefe de la Unidad el avance de los desarrollos 0 mantenimientos
de sistemas/aplicaciones.

7. Proporcionar capacitaciones y/o soporte técnico a los usuarios sobre la
funcionalidad de los sistemas o sobre las innovaciones/actualizaciones de los
mismos.

8. Mantener actualizado el registro de los sistemas de informacién y aplicaciones
en produccion, su documentacién relacionada, plataforma de desarrollo y
versiones.

9. Efectuar control de calidad mediante pruebas y correcciones a los sistemas
y/o aplicaciones bajo su responsabilidad.

10. Participar en el disefio de las bases de datos.

11.Elaborar y actualizar manuales de usuario y técnico
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2.Las demas que le sefalen la Ley y Reglamento onsejo, y la jefatura

inmediata.
lll. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 25 afos

e EDUCACION FORMAL
Licenciatura en Ciencias de la Computaciéon, Ingenieria en Sistemas o Técnico
Analista Programador.

o EXPERIENCIA LABORAL )
Tres afnos en cargos de Coordinador de Areas de Sistemas 0 cinco afios como
Analista Programador.

o CONOCIMIENTOS
Tecnologias de la informacion y la Comunicacion (TIC's) a nivel avanzado con

enfoque en:

v Experiencia en analisis, disefio, desarrollo e implementacion de sistemas de
informacion, de preferencia orientada a objetos.

v" Manejo de bases de datos

v" Instalacion y configuracion de software relacionado con las plataformas de
desarrollo de sistemas.

v" Amplio conocimiento en herramientas de desarrollo visuales (Visual Basic
6.0 o mayor).

v' Experiencia en el analisis de procesos y procedimientos relacionados a los
sistemas automatizados, Programacion .NET orientada a la Web (En sus
versiones Visual Studio 2003, 2005 o mayor, Visual Basic .Net y ASP .Net ).

v" Programacion “transaccional” (SQL Server): procedimientos, funciones,
vistas, etc. Conocimiento de administraciéon y mantenimiento de base de
datos.

v Configuracion e instalacién de sistemas desarrollados y de paquetes
utilitarios afines al desarrollo.

v Conocimientos basicos de redes.

v Conocimiento de inglés técnico intermedio

v Conocimientos de estandares internacionales aplicables al puesto de trabajo

v Conocimiento de Leyes, Reglamentos y Normativa Aplicables al puesto de

trabajo.
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o HABILIDADES Y DESTREZAS A,

Pensamiento analitico y de abstraccion
Comunicacion efectiva

Planificacion de la organizacion del trabajo
Toma de decisiones técnicas

Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Trabajo en equipo

Gestidn de recursos

Discrecion

Etica

Responsabilidad

Proactividad

Disponibilidad de horario

N N T T T e T

e SUPERVISION DE PERSONAL

v Analista Programador
v Webmaster

e RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

e RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO 2 TECNICO/A DE SOPORTE

DEPENDENCIA JERARQUICA : JEFATURA DE LA UNIDAD DE
INFORMATICA

NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD DE INFORMATICA

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de brindar soporte técnico de hardware y software a los usuarios de la
red informatica de la Institucion.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Atender las consultas de los usuarios en materia de hardware, software y
telefonia.

2. Realizar instalaciones de componentes de hardware y/o software.

3. Realizar proceso completo de recuperacion y restauracion de equipo
informatico.

4. Colaborar en el levantamiento y actualizaciéon del inventario del equipo
computacional asignado a los usuarios de las diferentes dependencias de la
Institucion.

5. Realizar instalaciones de componentes de aplicaciones y/o bases de datos
en los equipos informaticos, para posibilitar la ejecucion de los sistemas.

6. Colaborar en la elaboracion de los Planes Anuales de Mantenimiento
preventivo para los equipos computacionales y plantas telefonicas de la
Institucion.

7. Colaborar en la supervision de las instalaciones de cableado estructurado y

switches.

Efectuar actualizaciones de soluciones antivirus.

Supervisar los servicios de mantenimiento de computadoras e impresores,

que realizan empresas externas.

10. Participar en la revision de ofertas para adquisicién de equipos, software y/o
servicios.

11. Las demas que le sefalen la Ley y Reglamento del Consejo, y la jefatura
inmediata

Lo
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lll. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 22 afios

o EDUCACION FORMAL

Estudiante de tercer afio de la carrera de Licenciatura en Ciencias de la Computacion
o Ingenieria en Sistemas o Técnico en Informatica.

o EXPERIENCIA LABORAL

Un afio de experiencia en soporte técnico de software y hardware a usuarios de
computadoras.

e CONOCIMIENTOS
Tecnologias de la informacién y la Comunicacion (TIC’s) con enfoque en:

v’ Sistemas Operativos

v Utilitarios de recuperacion de informacion

v’ Software y hardware de computadoras y redes de datos

v Conocimientos basicos de telefonia digital y analoga.

v Conocimientos sobre cableado estructurado y switches.

v Inglés técnico intermedio.

v Conocimientos de estandares internacionales aplicables al puesto de trabajo

v Conocimiento de Leyes, Reglamentos y Normativa Aplicables al puesto de
trabajo.

e HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad investigativa

Pensamiento analitico y de abstraccion
Comunicacion efectiva

Planificacién de la organizacion del trabajo
Toma de decisiones tecnicas

Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Trabajo en Equipo

NN
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de recursos
v" Discrecion

v Etica

v Responsabilidad
v" Proactividad

e SUPERVISION DE PERSONAL

No tiene personal a su cargo

e RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

o RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.
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NOMBRE DEL PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA

NOMBRE DE LA UNIDAD

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA/

WEBMASTER

JEFATURA DE LA UNIDAD DE
INFORMATICA

UNIDAD DE INFORMATICA

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Disefiar, implementar y brindar mantenimiento permanente al sitio web del CNJ.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

B LR =

o o

8.
9.
10.

Disefiar, desarrollar e implementar el sitio web del CNJ,

Administrar el sitio web,

Actualizar y optimizar la arquitectura del sitio web y sus portales,

Trabajar en forma conjunta con los analistas programadores y el administrador
de la base de datos para cualquier requerimiento o desarrollo de servicios en
linea para el sitio web institucional.

Publicar en internet la informacion brindada por el CNJ a la ciudadania.
Publicar los requerimientos o desarrollos de servicios en linea que provengan
de las dependencias de la institucion.

Brindar de forma conjunta con el Coordinador de Sistemas, el Administrador
de Redes y el DBA, la seguridad e integridad de la informacion del sitio y
servidor Web.

Investigar y sugerir planes para la implementacién de nuevas técnicas web.
Efectuar copias de respaldo de la informacion del sitio web.

Las demas que le sefalen la Ley y Reglamento del Consejo, y la jefatura
inmediata.

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 22 arnos

Elnborado por:
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA oo

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 01/1212017

e EDUCACION FORMAL

Licenciatura en Ciencias de la Computacion, Ingenieria en Sistemas o Técnico
graduado de Informatica.

o« EXPERIENCIA LABORAL

Para los grados de licenciatura e ingenieria dos afos de experiencia en el desarrollo
y administracion de sitios web, incluyendo seguridad y servicios. Para el grado de
técnico graduado en informatica se exige una experiencia de 5 afios, con las mismas
especificaciones; de preferencia con certificacion Windows o afin al cargo.

e CONOCIMIENTOS

Tecnologias de la informacién y la Comunicacion (TIC's) a nivel avanzado con
enfoque en:

v Conocimiento de desarrollo de aplicaciones web basadas en ASP.Net y Visual

Basic.Net.

v" Conocimientos en seguridad y configuraciéon de Internet Information Server (1IS) y
hojas web.

v" Conocimientos de JavaScript y hojas web dindamicas.

v Conocimientos de Sistemas de gestion de contenidos (CMS), de preferencia
Joomla.

v" Disefio y animacion web en Macromedia Flash y transact SQL.

v’ Vistas y consultas de bases de datos desde SQL Server.

v Conocimientos en tecnologia de seguridad web.

v Conocimientos de PHP o PERL, Apache y MySQL.

v" Conocimientos de estandares internacionales aplicables al puesto de trabajo.

v Conocimiento de Leyes, Reglamentos y Normativa Aplicables al puesto de

trabajo.

o HABILIDADES Y DESTREZAS
v" Habilidad investigativa

v Pensamiento analitico y de abstraccion

v Iniciativa

v' Creatividad

v Comunicacion efectiva

v Habilidad para elaborar informes de calidad técnica y manuales de usuarios

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
Jefatura del Departamento| Jefatura de la Unidad de Fecha: 27/febrero/2018 Fecha:
Punto: 6 Sesidn: 08-2018 Punto  Sesidn:

de Recursos Humanos Informitica



CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATUR
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUES

4

- T A"
¢ R

.— S (e
2017, Al
¥ 31

de decisiones técnicas

v Planificacién de la organizacion del trabajo
v' Enfoque a resultados

v' Enfoque a los usuarios

v" Trabajo en Equipo

v" Gestion de recursos

v Discrecién

v Etica

v" Responsabilidad

v' Proactividad

SUPERVISION DE PERSONAL
No tiene personal a su cargo

RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

RELACIONES EXTERNAS
Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen

vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al
cargo.

Elaborado por: Revisado por: Auterizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA OLUAP
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUEST

NOMBRE DEL PUESTO . OFICIAL DE INFORMACION ot &

DEPENDENCIA JERARQUICA 3 En area técnica, de la Presidencia del
Consejo. Art. 27 lit. f) LCNJ
En area administrativa, de la Gerencia
General del CNJ.

NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Recabar, recibir, coordinar y difundir, la informacion oficial que periddicamente se
genera en el CNJ, aplicable al cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion
Pdblica y su Reglamento.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Recabar y difundir la informacion oficiosa y propiciar que el CNJ la actualice
peridédicamente.

2. Recibir y dar tramite a las solicitudes referentes a datos personas a solicitud del
titular y de acceso a la informacion.

3. Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes y, en su caso,
orientarlos sobre las dependencias o entidades que pudieran tener la
informacién que solicitan.

4. Realizar los tramites internos para la localizacion y entrega de la informacion
solicitada y notificar a los particulares.

5. Instruir a los servidores de la dependencia o entidad que sean necesarios, para
recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

6. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus resultados
y costos.

Llahorado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
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Codigo:

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA OLUAIP

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 01/12/2017

arantizar y agilizar el flujo de la informacion entre la dependencia o entidad y
los particulares.

8. Realizar las notificaciones correspondientes.
9. Resolver sobre las solicitudes de informacién que se le sometan.

10. Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias o entidades
correspondientes con el objeto de proporcionar la informacion prevista en esta

ley.

11. Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la
gestion de las solicitudes de acceso a la informacion.

12. Elaborar un programa para facilitar la obtencion de la informacion del CNJ, que
debera ser actualizado periddicamente.

13. Elaborar el indice de la informacion clasificada como reservada.

14. Elaborar y enviar al Instituto de Acceso a la Informacion Publica, de
conformidad con los lineamientos que éste expida, los datos necesarios para la
elaboracién anual a que se refiere el articulo 60 de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

15. Las demas que le establezca la ley y el Reglamento del CNJ, o le sean
asignadas por el Pleno, la Presidencia, Secretaria Ejecutiva o Gerencia
General.

ll. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Cuando menos 21 anos

e EDUCACION FORMAL
Profesional del Derecho, Administracion de Empresas o profesional con titulo
universitario.

« EXPERIENCIA LABORAL
Contar con por lo menos un afio de experiencia en la Administracion Plblica, en
cargos que involucren el manejo de informacion confidencial de alto rango.

Elaborado por: Revisado por: Autarizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
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OTROS REQUISITOS

Estar solvente de responsabilidades administrativas en la Corte de Cuentas de la
Republica, la Procuraduria General de la Republica y la Hacienda Publica. En
caso de profesiones regladas, no haber sido sancionado por el organismo de
vigilancia de la profesién en los ultimos cinco afios.

¢ CONOCIMIENTOS
v" Ley de Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento

v" Conocimiento de Leyes, Reglamentos y normativa aplicables en su puesto de
trabajo.
v" Tecnologias de la informacion y la Comunicacion (TIC's).

o HABILIDADES Y DESTREZAS
Pensamiento analitico

Comunicacion efectiva

Habilidad para elaborar, analizar y sintetizar informes de alta calidad técnica
Planificacion y organizacion del trabajo
Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Conducir e integrar equipos de trabajo
Liderazgo

Gestion de recursos

Gestion del talento humano

Etica

Pensamiento estratégico
Responsabilidad

Proactividad

N N N N N NN

o SUPERVISION DE PERSONAL
Todo el personal asignado a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.
e RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esté adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

Elaborado por: Revisado por: Autorizndo por acucrdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 01/12/2017

o RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.

Elnborado por: Revisado por: Autorizndo por acuerdo de Pleno Maodificado por acucrdo de Pleno
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA /|01,

NOMBRE DEL PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA - En area técnica, de la Presidencia del
Consejo. Art. 27 lit. f) LCNJ
En area administrativa, de la Gerencia
General del CNJ.

NOMBRE DE LA UNIDAD - UNIDAD DE GENERO

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Planear, organizar, coordinar, supervisar, evaluar y brindar seguimiento a las acciones
relacionadas con la transversalizacién, incorporacién y seguimiento de la perspectiva
de género en el desarrollo de las politicas institucionales, acorde al marco normativo
nacional e internacional especializado de los Derechos Humanos de las Mujeres.
Enlace institucional entre las acciones coordinadas con el ente rector ISDEMU vy otras
entidades afines.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Procurar integrar la transversalizacién del enfoque de género a través de los
principios de igualdad, equidad y no discriminacién, en la estructura
organizacional conforme la politica de igualdad y género institucional y acorde
al marco normativo especializado nacional e internacional especializado en
Derechos Humanos para las mujeres.

2. Coordinar con la Unidad Técnica de Planificacion y Desarrollo, la formulaciéon
de planes, programas y proyectos financieros en alianzas interinstitucionales u
organismos cooperantes cuando sea necesario y se solicite, para el logro de
la igualdad y no discriminacion sobre la base de los mandatos y competencias
institucionales.

3. Apoyar al Departamento de Recursos Humanos, en procesos de
sensibilizacién y capacitaciones para el personal de la institucion en la
transversalizacion de género.

4. Apoyar a la Escuela de Capacitacion Judicial, en las actividades que solicite
colaboracion para sensibilizaciéon y/o capacitacion para el funcionariado
judicial que desempefia los cargos de magistratura, judicaturas y personas
operadoras del sector justicia, para contribuir a la igualdad sustantiva y
equidad de derechos entre hombres y mujeres.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 01/12/2017

A inar la formulacion y/o actualizacion Politica de Igualdad y Equidad
de Género institucional e integrarle al Plan Estratégico Institucional.
Posteriormente, la Jefatura debera elaborar el Plan de Accion y el Plan Anual
de Trabajo.

6. Apoyar y acompafnar las diversas acciones operativas programadas por las
diversas dependencias institucionales sobre la PIEG, en el Plan Estratégico
Institucional durante cada afio.

7. Participar en acciones de seguimiento, progreso y monitoreo para el
cumplimiento progresivo de la PIEG-CNJ durante el ano, uniendo esfuerzos
con la Unidad Técnica de Planificacion y Desarrollo institucional.

8. Las demas que le establezca la ley y Reglamento del CNJ, o le sean
asignadas por el Pleno, la Presidencia, Secretaria Ejecutiva o Gerencia
General.

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 35 afios

e EDUCACION FORMAL
Licenciatura en Ciencias Juridicas, con especializaciones en las tematicas de
género. Contar con autorizacion como Abogado de la Republica.

e EXPERIENCIA LABORAL
3 afios de experiencia en tareas afines al cargo, relacionados a actividades o
proyectos con enfoque de género en instituciones publicas o privadas,
preferentemente con experiencia de 2 afios como minimo en docencia a nivel
superior.

e CONOCIMIENTOS
v Conocimientos de la normativa de los Derechos Humanos de las Mujeres

v" Transversalizacion del enfoque de género

v Gestion de proyectos con enfoque de género

v Elaboracion y seguimiento de planes, politicas, programas y proyectos
v" Tecnologias de la informacion y la Comunicacion (TIC's).

o HABILIDADES Y DESTREZAS
v Pensamiento analitico
v" Comunicacion efectiva
v" Habilidad para elaborar, analizar y sintetizar informes de alta calidad técnica

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
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anificacion y organizacion del trabajo
Enfoque a resultados
Enfoque a los usuarios
Conducir e integrar equipos de trabajo
Liderazgo

Gestion de recursos

Gestion del talento humano

Etica

Pensamiento estratégico
Responsabilidad

Proactividad

A N . T N N N

e SUPERVISION DE PERSONAL
Todo el personal asignado a la Unidad de Género.
e RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

e RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
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NOMBRE DEL PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA : JEFATURA DE UNIDAD,
DEPARTAMENTO O ENCARGADO DE
AREA

NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDADES DEL CNJ

I. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Ejecutar labores de apoyo en labores administrativas y/o técnicas en las diferentes
unidades que conforman el CNJ.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Elaborar correspondencia variada, cartas, memorandos y toda documentacion
que le sea encomendada

2. Atender a los visitantes de la unidad donde esta designado

3. Apoyar en recibir, registrar, archivar correspondencia y demas documentacion
que ingrese o se despache de la Unidad

4. Atender el teléfono y demas equipo de oficina que le sea asignado

5. Custodiar instrumentos y documentacion que le sea asignada

6. Las demas que le encomiende la Ley, el Reglamento del CNJ y la jefatura
inmediata

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 20 afios

e EDUCACION FORMAL
Bachiller o Secretaria

o EXPERIENCIA LABORAL
Dos afios de experiencia en puestos similares, preferiblemente en el sector
publico

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
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Cédigo:

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA 01-Tipo

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 01/12/2017

e CONOCIMIENTOS

v Administracion de archivos fisicos y electrénicos

v" Ortografia y gramatica

v Redaccion de documentos e informes

v' Tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC's)
v Idioma inglés a nivel basico

o HABILIDADES Y DESTREZAS
Discrecion

Comunicacion efectiva
Planificacion de la Organizacion del Trabajo
Enfoque a resultados
Enfoque a los usuarios
Trabajo en equipo
Calidad de trabajo
Adaptacion al cambio
Responsabilidad

Iniciativa

LRHARELERY S

s SUPERVISION DE PERSONAL

No tiene personal a su cargo

o RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

e RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen
vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al
cargo.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo/de Pleno
Fecha:
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NOMBRE DEL PUESTO : COLABORADOR/A JURIDICO

DEPENDENCIA JERARQUICA - JEFATURA DE UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD - UNIDADES DEL CNJ

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar labores de asistencia juridico-legal u otra que se le requiera en el
desarrollo de las actividades institucionales.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Colaborar con el estudio, revision y analisis de la documentacion recibida y/o
generada por la Unidad.

2. Realizar investigaciones y andlisis que se le requieran sobre la normativa
institucional y relacionadas.

3. Colaborar en la elaboracion de reglamentos, normas, procedimientos,
acuerdos y demas actos juridicos que se requieran.

4. Emitir opinién sobre asuntos de caracter juridicos, legales y administrativos

que le sean requeridos por la jefatura inmediata.

Custodiar documentacion legal que le sea asignada.

Colaborar en la elaboracion de informes técnicos, notas o memorandos que le

sean requeridos por la jefatura de la unidad donde esté asignado.

7. Asistir en las actividades juridicas que le sean asignadas por la jefatura de la

Unidad.

Colaborar en la actualizacion de la normativa que le compete a la unidad.

Las demas que le encomiende la Ley, el Reglamento del Consejo y la jefatura

inmediata.

o o

© o

lll.  PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
28 arios

Eisborado por: Reviaade por: Autorizado por acucrdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 01/12/2017

e EDUCACION FORMAL
Licenciatura en Ciencias Juridicas, autorizado para ejercer la profesion de

Abogado.

e EXPERIENCIA LABORAL
Abogado/a con un minimo de dos afios de haber sido autorizado para el ejercicio
de la profesion, preferiblemente con experiencia en el desempeno de cargos
similares en instituciones del sistema judicial del pais.

e CONOCIMIENTOS

v" Conocimiento en la legislacion vigente y sistema judicial del pais
v" Conocimiento en la legislacion administrativa y aplicable al CNJ
v" Conocimientos de legislacion constitucional, laboral y penal

v" Tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC’s)

e HABILIDADES Y DESTREZAS
v"Juicio analitico y critico, aplicado al estudio juridico y legal
v' Habilidad para elaborar, analizar y sintetizar estudios, dictdmenes vy
recomendaciones.
Habilidad para realizar consultas e investigaciones técnico-juridicas
Comunicacién efectiva
Planificacion de la organizacion del trabajo
Enfogue a resultados
Enfoque a usuarios
Gestién de recursos
Trabajo en equipo
Etica
Discrecion
Responsabilidad

AN N N T T NN

¢ SUPERVISION DE PERSONAL
No tiene personal a su cargo

o RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

Modificado por ncuerdo de Pleno

Autorizado por acuerdo de Pleno
Fecha: 27/febrero/2018 Fecha:

Elaborado por: Revisndo por:
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RELACIONES EXTERNAS .]:“-} bl
Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales quetiener,
vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al
cargo.

Modificado por acuerdo de Pleno

Autorizado por acuerdo de Pleno
Fechn: 27/febrero/2018 Fecha:

Elaborado por: Revisado por:
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NOMBRE DEL PUESTO :  COLABORADOR/A JURIDICO DE'’
PRESIDENCIA Y/O CONSEJAL

DEPENDENCIA JERARQUICA : PRESIDENCIA DEL CNJ O
CONSEJAL PROPIETARIO DESIGNADO

NOMBRE DE LA UNIDAD : PRESIDENCIA O PLENO DEL CNJ

I. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Revisar y analizar documentacion legal, elaborar opiniones, dictamenes vy
documentos legales; realizar tramites juridicos y toda actividad legal de
conformidad a la Ley y Reglamento del CNJ, tanto a la Presidencia, Sefiores
Consejales o a las Comisiones del Pleno del Consejo.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Colaborar en el estudio, analisis y emision de opiniones, de aspectos juridicos
y legales que le sean requeridos por Presidencia, Consejal o Coordinador de
Comision de Pleno.

2. Colaborar en la revision de proyectos, documentacion legal, administrativa y
similar que le sean designados por Presidencia, Consejal o Coordinador de
Comisién de Pleno.

3. Emitir opiniones juridicas cuando le sean requeridas por Presidencia, Consejal
o Coordinador de Comision de Pleno.

4. Elaborar informes concernientes a aspectos juridicos.

5. Realizar tramites juridicos en instituciones gubernamentales y privadas,
cuando le sean requeridos por Presidencia, Consejal o Coordinador de
Comision de Pleno.

6. Custodiar los documentos legales y administrativos que le sean asignados.

7. Las demas que le indique la Ley y el Reglamento del Consejo y la jefatura
inmediata.

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

° EDAD:
Mayor de 25 afios

Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno
Fecha: 27/febrero/2018 Fecha:

Elaborado por: Revisado por:
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Codigo:

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA g

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 01/12/2017

® EDUCACION FORMAL
Licenciado en Ciencias Juridicas, autorizado para ejercer la abogacia; de
preferencia con estudios de postgrado o maestria.

° EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia de al menos dos afos como Colaborador Juridico en instituciones
publicas o privadas o igual tiempo como Abogado en el libre ejercicio.

° CONOCIMIENTOS
v Conocimientos técnico juridicos sobre el sistema de administracion de

justicia y su normativa legal

v Conocimientos sobre la Ley de la Carrera Judicial

v Conocimientos sobre la Ley y Reglamento del Consejo Nacional de la
Judicatura y otras normativas que regulan la institucion

v Tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC's)

° HABILIDADES Y DESTREZAS

v' Capacidad de analisis y sintesis

v" Habilidad para redactar informes técnicos

v Comunicacion clara y efectiva de forma oral y escrita
v" Trabajo en equipo

v Orientacion por el orden, la calidad y la precision

v" Iniciativa

v' Discrecion

v Creatividad

o SUPERVISION DE PERSONAL
No tiene personal a su cargo

° RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a
la que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

° RELACIONES EXTERNAS
Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen
vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al
cargo.

Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno

Elaboradoe por: Revisado por:

Jefatura del Departamento | Presidencia o Consejal Fechn: 27/Tebrern/2015 Fecka:
de Reeursos Humanos Punto: 6 Sesion: 08-2018 Punto:  Sesidn:
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NOMBRE DEL PUESTO . SECRETARIA DE CONSEJALES "

DEPENDENCIA JERARQUICA 3 CONSEJAL PROPIETARIO DESIGNADO

NOMBRE DE LA UNIDAD : AREA DE CONSEJALES

|. DESCRIPCION DEL PUESTO:
Responsable de desarrollar labores secretariales para los Sefnores Consejales y
ademas realizar las actividades de caracter administrativo que éstos le
encomienden.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Preparary llevar la agenda de reuniones de los sefores Consejales.

2. Digitar correspondencia variada, cartas, memorandos y toda documentacion

que le sea encomendada.

3. Recibir, registrar, archivar y llevar control de la correspondencia, oficios y
demas documentacién que ingrese o se despache de los sefiores Consejales.
Mantener ordenados y actualizados los archivos correspondientes.

Custodiar los sellos, instrumentos y documentacion de uso restringido y

confidencial.

6. Concertar citas y reuniones de los sefiores Consejales y preparar el material
necesario para las mismas.

7. Elaborar requisiciones de bienes y servicios y los requerimientos de materiales
de oficina, papeleria y otros insumos que sean requeridos para el normal
funcionamiento de los despachos de los sefiores Consejales y de los propios.

8. Atender a los funcionarios, personal de Consejo y publico en general personal
y telefénicamente;

9. Las demas que le encomiende la Ley, el Reglamento del CNJ y la jefatura
inmediata.

o A

lll. PERFIL DE CONTRATACION:
e EDAD
Mayor de 25 arfios

Autorizado por acuerdo de Pleno Modificado por acuerdo de Pleno

Fecha: 27/febrero/2018 Fecha:

Elnborado por: Revisado por:
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Codigo:

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA 04-Tips

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 01/12/2017

e« EDUCACION FORMAL
Bachiller o Secretaria

EXPERIENCIA LABORAL
Tres afnos de experiencia en similares preferiblemente en el sector publico.

CONOCIMIENTOS
v" Administracion de archivos fisicos y electronicos

v" Ortografia y gramatica

v Redacciéon de documentos e informes

v Tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC’s)
v" Idioma inglés a nivel basico

HABILIDADES Y DESTREZAS
Discrecion

Comunicacion efectiva
Habilidad para elaborar informes
Planificacion en la organizacién del trabajo
Enfoque a resultados

Enfoque a los usuarios

Trabajo en equipo

Calidad de trabajo

Adaptacién al cambio
Responsabilidad

Iniciativa

AN N N N S S NN NN

« SUPERVISION DE PERSONAL
No tiene personal a su cargo

e RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

o RELACIONES EXTERNAS
Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.

Autorizado por acuerdo de Pleno Moadificado por acuerdo de Pleno

Fecha: 27/febrero/2018 Fecha:

Elnborado por: Revisado por:
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de Recursos Humanos de Recursos Humanos Punto: 6 Sesion: 08-2018 Punto:  Sesidn:
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Cddigo:

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA 05-Tipo
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO 01/12/2017

NOMBRE DEL PUESTO . SECRETARIA DE DEPARTAMENTO

SECCION O AREA (~ 10

T

DEPENDENCIA JERARQUICA : JEFATURA DEL DEPARTAM j:c;_; R
SECCION O AREA Ngfrwin &

NOMBRE DE LA UNIDAD : DEPENDENCIAS DEL CNJ

. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Ejecutar labores secretariales y de oficina en general para apoyar los procesos
técnicos y administrativos que desarrollan la jefatura y el personal del
Departamento, Seccion o Area designada.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Atender la agenda de compromisos de la jefatura inmediata, asi como al
publico interno o externo que visita al Departamento, Seccion o Area
designada.

2. Elaborar correspondencia variada, cartas, memorandos y toda documentacion
que le sea encomendada.

3. Recibir, registrar, archivar y llevar control de la correspondencia y demas
documentacién que ingrese o se despache de la Unidad.

4. Mantener ordenados y actualizados los archivos correspondientes.

5. Atender el teléfono, fax, fotocopiadora y operar el computador y demas equipo
asignado a la Unidad.

6. Custodiar los sellos, demas instrumentos y documentacién de uso restringido y
confidencial.

7. Elaborar requisiciones de bienes y servicios y los requerimientos de materiales
de oficina, papeleria y otros insumos que sean requeridos para el normal
funcionamiento de la Unidad.

8. Las demas que le encomiende la Ley, el Reglamento del CNJ y la jefatura
inmediata.

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
20 anos

Fiabaeadi jor: Y Autorizado por acucrdo de Pleno Madificado por acucrdo de Pleno

Fecha:
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Cadigo:

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA 05-Tipo

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 01/12/2017

¢« EDUCACION FORMAL
Bachiller o Secretaria

o EXPERIENCIA LABORAL
Un afio de experiencia en puestos similares, preferiblemente en el sector publico

e CONOCIMIENTOS

v" Administracion de archivos fisicos y electrénicos

v" Ortografia y gramatica

v" Redaccion de documentos e informes

v" Tecnologias de la informacion y la comunicacién (TIC's)
v Idioma inglés a nivel basico

e HABILIDADES Y DESTREZAS
Discrecion

Comunicacioén efectiva
Planificacion de la organizacion del trabajo
Enfoque a resultados
Enfoque a los usuarios
Trabajo en equipo
Calidad de trabajo
Adaptacién al cambio
Responsabilidad
Iniciativa

R e T T T T

e SUPERVISION DE PERSONAL
No tiene personal a su cargo

e RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

¢ RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.

Modificado por acuerdo de Pleno

Elaborado por: Revisndo por: Autorizado por acuerdo de Pleno

; . Fecha:
Jefatura del Departamento] Jefatura del Departamento Fecha: 27/febrero/2018
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Codigo:
06-Tipo

22017

i \

NOMBRE DEL PUESTO - SECRETARIA DE UNIDA B 4 4

DEPENDENCIA JERARQUICA : JEFATURA DE UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDADES DEL CNJ

I. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Ejecutar labores Secretariales y de oficina en general para apoyar los procesos
técnicos y administrativos que desarrollan la jefatura y demas personal que conforman
la Unidad.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Atender la agenda de compromisos de la jefatura inmediata, asi como al
publico que le visita a la Unidad.

2. Elaborar correspondencia variada, cartas, memorandos y toda documentacion
que le sea encomendada.

3. Recibir, registrar, archivar y llevar control de la correspondencia y demas
documentacion que ingrese o se despache de la Unidad.

4. Mantener ordenados y actualizados los archivos correspondientes.

5. Atender el teléfono, fax, fotocopiadora y operar el computador y demas equipo
asignado a la Unidad.

6. Custodiar los sellos, demas instrumentos y documentacién de uso restringido y
confidencial.

7. Elaborar requisiciones de bienes y servicios y los requerimientos de materiales
de oficina, papeleria y otros insumos que sean requeridos para el normal
funcionamiento de la Unidad.

8. Las demas que le encomiende la Ley, el Reglamento del CNJ y la jefatura
inmediata.

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 25 afios

Modificado por acuerdo de Pleno

Elnborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno
Fecha:
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Cadigo:

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA 06-Tipo

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 01/12/2017

e EDUCACION FORMAL
Bachiller o Secretaria

o EXPERIENCIA LABORAL
Dos afios de experiencia en puestos similares, preferiblemente en el sector

publico
e CONOCIMIENTOS

v" Administracion de archivos fisicos y electrénicos

v" Ortografia y gramatica

v Redaccion de documentos e informes

v Tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC's)
v |dioma inglés a nivel basico

e HABILIDADES Y DESTREZAS
Discrecién

Comunicacion efectiva
Planificacion de la organizacion del trabajo
Enfoque a resultados
Enfoque a los usuarios
Trabajo en equipo
Calidad de trabajo
Adaptacion al cambio
Responsabilidad
Iniciativa

R

« SUPERVISION DE PERSONAL
No tiene personal a su cargo

e RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

e RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.

Madificado por acuerdo de Pleno

Elnborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno

Jefatura del Departamento|  Jefatura del Departamento Fecha: 27/febrero/2018 Fecha:
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Caodigo:

NOMBRE DEL PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA : JEFATURA DE LA UNIDAD,
DEPARTAMENTO, SECCION O AREA

NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDADES DEL CNJ

.  DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de la digitacion de informacion diversa, relacionada con la funciones
de la Unidad, Departamento, Seccién o Area.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Digitar informacion diversa, relacionada con el quehacer de la dependencia en

que labora.

Recibir, registrar, archivar y llevar control de la correspondencia.

Administrar y mantener actualizados los archivos de documentos, informes y

registros que corresponden llevar en la Unidad, Departamento, Seccién o Area.

Actualizar base de datos.

Apoyar al jefe inmediato, en la elaboracién de notas e informes que se

requieran, de acuerdo a la naturaleza de las funciones de la Unidad,

Departamento, Seccién o Area.

6. Las demas que le encomiende la Ley, el Reglamento del CNJ y la jefatura
inmediata

= I

o B

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

¢ EDAD
Mayor de 21 afios

o EDUCACION FORMAL

Bachiller o Secretaria, con conocimientos de paquetes computacionales o Técnico
en Sistemas

Modificado por acuerdo de Pleno
Fecha:

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acucrdo de Pleno
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Caodigo:

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA HeTe

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 01/12/2017

o EXPERIENCIA LABORAL
Dos afios de experiencia en labores de digitacion, preferentemente con
conocimientos de programacion y base de datos

¢ CONOCIMIENTOS
v’ Tecnologias de la informacion y la Comunicacion (TIC's)
v Ortografia y gramatica
v Manejo de archivos fisicos y electrénicos

¢ HABILIDADES Y DESTREZAS
Comunicacién efectiva
Enfoque a los usuarios
Trabajo en equipo
Gestidon de recursos

Etica

Responsabilidad
Proactividad

LARRRANK

e SUPERVISION DE PERSONAL
No tiene personal a su cargo

o RELACIONES INTERNAS
Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la
que esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

e RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Publicas y Privadas, nacionales o internacionales que tienen vinculos
de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura de acuerdo al cargo.

Modificado por acuerdo de Pleno

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno

Fecha:
Jefatura del Departamento|  Jefatura del Departamento Fecha: 27/febrero/2018 B
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO : COLABORADOR/A DE ATENCION AL " . %

USUARIO

DEPENDENCIA JERARQUICA : JEFATURAS DE UNIDAD, DEPARTAMENTO O
COORDINACION ADMINISTRATIVA GENERAL
ECJ

NONBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD DE COMUNICACIONES Y RELACIONES
PUBLICAS, DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS Y ESCUELA DE CAPACITACION
JUDICIAL “DOCTOR ARTURO ZELEDON
CASTRILLO”

.  DESCRIPCION DEL PUESTO:
Ejecutar labores de atencion al publico en sus requerimientos de informacion vy
entrevistas con el personal de la institucion; atender el equipo telefénico asignado, asi
como colaborar en actividades administrativas que le sean requeridas por la jefatura.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Atender el conmutador o teléfono institucional asignado, canalizando las llamadas que
reciba a las extensiones que corresponda en el Consejo.

2. Recibir, registrar y despachar la correspondencia.

3. Atender con cordialidad y respeto a los usuarios internos y externos, anunciandolos a la
unidad a la que visitan.

4. Colaborar en el desarrollo de los distintos eventos que realiza la dependencia a la que
esta adscrita en su puesto de trabajo.

5. Colaborar en el desarrollo de labores administrativas que le sean asignadas.

6. Las demas que le encomiende la Ley, el Reglamento del CNJ y la jefatura inmediata.

lll. PERFIL DE CONTRATACION:

e EDAD
Mayor de 20 afios

o EDUCACION FORMAL
Bachiller o Secretaria

. CLLECY \
Elaborado por: Rerkiado Joes Autorizade por acuerdo de Pleno NModificndo por acuerdo de Pleno
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Cadigo:

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA 08-Tipo

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 29/06/2018

o EXPERIENCIA LABORAL
No indispensable
Preferentemente un afio de experiencia en cargos similares o administrativos

¢ CONOCIMIENTOS
v Ortografia y gramatica
v" Tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC's)

o HABILIDADES Y DESTREZAS

Discrecion
Comunicacion efectiva
Enfoque a los usuarios
Trabajo en equipo
Calidad de trabajo
Adaptacién al cambio
Responsabilidad
Iniciativa

AN N NN NN

e SUPERVISION DE PERSONAL

No tiene personal a su cargo

e RELACIONES INTERNAS

Se relaciona directamente con las dependencias de la unidad organizativa a la que
esta adscrita y con el resto de unidades organizativas del Consejo.

o RELACIONES EXTERNAS

Usuarios y visitantes del Consejo, instituciones publicas y privadas, nacionales o
internacionales que tienen vinculos de trabajo con el Consejo Nacional de la Judicatura
de acuerdo a las funciones de su cargo.

Mudificado por acuerdo de Pleno

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por acuerdo de Pleno

Fechn:
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£l suscrito Secieiario Ejecutivo del Consejo Nacional de la. i vura, CERTIFICA la
fidelidad y conformidad de la presente fotocopia, que consta de23 2, : /ins, con el original
y de conformidad al Art. 24 del Reglamento de la Ley del Coi:ejo Nacional de la

Judicatura. Extiendo, firmo y sello la Igre a ciudad dg San Salvador, a los
dias del mes de - 5l vein oo

v J
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