SECRETARIA EJECUTIVA
San Salvador, jueves, 18 de abril de 2024

PRESENTE

En la Sesion N° 14-2024, celebrada el 10 de abril de 2024, el Pleno del Consejo tomé el

acuerdo que literalmente dice:

"Punto cuatro. INFORME DE COMISIONES Y PRESIDENCIA. CUATRO PUNTO UNO.
INFORME DE LA COMISION DE PLANIFICACION, ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES. ElI sehor Consejero doctor Luis Alonso Ramirez
Menendez, Coordinador de la Comision de Planificacion, Estudios e
Investigaciones; expresa que rinde informe para dar cumplimiento al
acuerdo contenido en el punto cinco punto dos de la sesion ordinaria doce
-dos mil veinticuatro, celebrada el dia veinte de marzo de dos mil
veinticuatro; relacionado al documento anexado a memorandum con
referencia UTPD/PLENO/cero diecinueve/dos mil veinticuatro, suscrito por
la Jefa Interina Ad Honorem de la Unidad Técnica de Planificacion vy
Desarrollo, por medio del cual presenta para aprobacion el Manual de
Procesos del Consejo Nacional de la Judicatura. En ese orden de ideas, de
conformidad al articulo veintiuno del Reglamento de la Ley del Consejo
Nacional de la Judicatura, se procedi6 a la revision, estudio y analisis
respectivo obteniendo el resultado siguiente: La Unidad Técnica de
Planificacion y Desarrollo ha presentado para aprobacion del Pleno el
Manual de Procesos del Consejo Nacional de la Judicatura, con el objetivo
de cumplir con la Accion Operativa Dos (AO2):. “Integrar los Manuales de
Procesos Sustantivos y Manual de Procesos Administrativos y/o de apoyo
en un solo documento" de la Accion Estratégica Uno (AE1) : “Unificar un
Manual de Procesos y un Manual de Procedimientos del Consejo Nacional

de la Judicatura”; correspondiente al Objetivo Estratégico Uno (OE1):

Generado jueves, 18 de abril de 2024 por el sistema de seguimiento de acuerdos. Pégina 1 do 6




SECRETARIA EJECUTIVA
San Salvador, jueves, 18 de abril de 2024
“Implementar la gestion por procesos del CNJ para el periodo dos mil
veintitrés -dos mil veintiséis; de la Linea Estratégica Uno (LE11):
“Fortalecimiento de los Procesos y Servicios del Consejo Nacional de la
Judicatura” del Plan Estratégico Institucional enero dos mil veintitrés -junio
dos mil veintiséis. El documentio presentado consiste en un Manual que
integra el Manual de Procesos Sustantivos y Manual de Procesos
Administrativos y/o de Apoyo, siendo producto del trabajo en conjunto de la
Unidad Tecnica de Planificacion y Desarrollo con las jefaturas lideres de
procesos, por lo que al revisar cada uno de los once procesos con los que
actualmente se cuenta, se considerd oportuno reducirlos a ocho procesos,
ya que segun el analisis técnico se pudo identificar que los procesos de: i)
asistencia legal; ii) comunicacion institucional y iii) proceso administrativo,
debian ser édprimidos de la Red de Procesos Institucional porque la
naturaleza de sus actividades consisten en diversos procedimientos que
pasaran a formar parte de la version actualizada del Manual de
Procedimientos. del Consejo Nacional de la Judicatura; como consecuencia
los procesos que contiene el nuevo manual son ochos; agrupados de la
siguiente manera: i) Tres procesos sustantivos: Proceso de Seleccion de
Magistrados y Jueces; Proceso de Evaluacion de Magistrados de Camara
de Segunda Instancias vy Judicaturas de Primera Instancia y de Paz vy
Proceso de Capacitacion Judicial, ii) Dos procesos de soporte: Proceso de
compras y Proceso de Gestion Tecnolégica; y i) Tres procesos
estratégicos/administrativos: Proceso de  Direccionamiento  Estratégico;
Proceso Financiero y Proceso de Talento Humano. Respecto al Proceso de
Gestion Tecnologica, que antes era denominado Proceso de Tecnologia de
la Informacién y Comunicacién, el cual estaba a cargo de la Unidad
Informatica; se aclara que, por la réciente creacion e inicio de actividades de

Generado jueves, 18 de abril de 2024 por el sistema de seguimiento de acuerdos. Pagina 2 de 6



SECRETARIA EJECUTIVA
San Salvador, jueves, 18 de abril de 2024 *

la Unidad de Innovacion Tecnolégica, no ha sido posible definir
en el Manual objeto de estudio, pues para tal efecto se necesita que esa
Unidad termine de consolidarse; debiendo la Unidad Técnica de
Planificacion y Desarrollo en un plazo razonable, presentar ante el Pleno,
los mapas de procesos con sus caracterizaciones para que estas sean
incorporadas al Manual. Dicho lo anterior, es importante hacer énfasis a que
el Manual de Procesos del Consejo Nacional de la Judicatura tiene como
finalidad servir de apoyo a las autoridades, jefaturas, lideres y lideresas de
procesos y al personal técnico y administrativo en las funciones de su
competencia, con el objetivo de una mejora continua en la calidad de los
productos y servicios que esta institucién presta, por tal razén se realizé una
revision exhaustiva, advirtiendo algunos aspectos necesarios de subsanar,
por lo que, en razén de la premura, estos fueron sefialados a la Unidad
Técnica de Planificacion y Desarrollo, siendo solventados de forma
inmediata. En Conclusion, el documento objeto de estudio es una
herramienta con un aporte significativo, ya que esta integriado por aspectos
que explican su alcance, aprobacion y vigencia; su marco normativo,
conceptos claves, la metodologia para la documentacion de procesos, los
mapas de procesos (representacion grafica del proceso), caracterizaciones
de los procesos (descripcion detallada de los elementos, actividades vy
responsables de la ejecucion del proceso), la simbologia utilizada para el
mapeo de procesos y un apartado donde se consignan los beneficios del
mapeo de procesos. En virtud de lo antes consignado es pertinente emitir el
DICTAMEN sugiriendo al honorable Pleno lo siguiente: a) aprobar el Manual
de Procesos del Consejo Nacional de la Judicatura; b) derogar el Manual de
Procesos Sustantivos del Consejo Nacional de la Judicatura, aprobado en el

punto cuatro punto diez de la sesion ordinaria quince -dos mil veintiuno,
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celebrada el veinte de abril de dos mil veintiuno; c) derogar el Manual de
Procesos de las Unidades Administrativas y/o de apoyo del Consejo
Nacional de la Judicatura, aprobado en el punto cinco punto seis de la
sesion ordinaria treinta y cinco, celebrada el catorce de septiembre de dos
mil veintidés; d) tener por cumplido por parte de la Unidad Técnica de
Planificacion y Desarrollo, el acuerdo contenido en el punto cuatro punto
uno de la sesion ordinaria cero dos- dos mil veinticuatro, celebrada el diez
de enero de dos mil veinticuatro; e) tener por cumplida por parte de la
Unidad Técnica de Planificacion y Desarrollo, la Accion Operativa Dos
(AO2), de la Accion Estratégica Uno (AE1), del Objetivo Estratégico Uno
(OE1) de la Linea Estratégica Uno (LE1) del Plan Estratégico Institucional
enero dos mil veintitrés -junio dos mil veintiséis; y f) Se tenga por. cumplido
el estudio y analisis asignado a esta Comision en el acuerdo del punto cinco
punto dos de la sesion ordinaria doce-dos mil veinticuatro, celebrada el
veinte de marzo de dos mil veinticuatro. El Pleno analizado que ha sido el
informe rendido por el sefior Consejero doctor Luis Alonso Ramirez
Menéndez, Coordinado: de la Comision de Planificacion, Estudios e
Investigaciones; logra advertir que el dictamen emitido se ve sustentado en
el estudio y analisis preliminar que en vitud del articulo veintiuno del
Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de la Judicatura le fue aplicado
a la propuesta de Manual de Procesos del Consejo Nacional de la
Judicatura, con el cual se da cumplimiento a hitos importantes de la
Planificacion Estratégica; razon por la cual se procedera a emitir el
correspondiente acuerdo conforme a lo que ha sido dictaminado. Para darle
cumplimiento a lo que disponen los articulos catorce y quince del
Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de la Judicatura; luego de
haber generado el espacio para la discusion y deliberacion respectiva, el
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Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura, amparado en lag~facultades
conferidas en los articulos veintiuno, veintidés literal d) de la Ley del
Consejo Nacional de la Judicatura; y cinco literal p) y veintiuno del
Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de la Judicatura, ACUERDA: a)
Tener por recibido el informe rendido por el sefior Consejero doctor Luis
Alonso Ramirez Menéndez; y por cumplido el acuerdo contenido en el
punto cuatro punto uno de la sesién ordinaria cero dos- dos mil veinticuatro,
celebrada el diez de enero de dos mil veinticuatro ; b) Aprobar el Manual de
Procesos del Consejo Nacional de la Judicatura; €) Derogar los siguientes
instrumentos normativos: i) el Manual de Procesos Sustantivos del Consejo
Nacional.de la Judicatura, aprobado en el punto cuatro punto diez de la
sesion ordinaria quince -dos mil veintiuno, celebrada el veinte de abril de
dos mil veintiuno; y ii) Manual de Procesos de las Unidades Administrativas
ylo de apoyo del Consejo Nacional de la Judicatura, aprobado en el punto
cinco punto seis de la sesién ordinaria treinta y cinco, celebrada el catorce
de septiembre de dos mil veintiddés; d) Tener por cumplida por parte de la
Unidad Técnica de Planificacion y Desarrollo, la 'Accién Operativa Dos
(AO2), de la Accién Estratégica Uno (AE1), del Objetivo Estrategico Uno
(OE1) de la Linea Estratégica Uno (LE1) del Plan Estratégico Institucional
enero dos mil veintitrés -junio dos mil veintiséis; y e) Encontrandose
presente el senor Consejero doctor Luis Alonso Ramirez Menéndez,
Coordinador de la Comision de Planificacion, Estudios e Investigaciones;
quedd notificado de este acuerdo; el cual debera comunicarse ademas a:
Gerente General, Jefa Interina y Ad Honorem de la Unidad Técnica de
Planificacion y Desarrollo; Jefa de la Unidad de Acceso a la Informacion

Plblica; y Jefe de la Unidad de Auditoria Interna; para los efectos
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pertinentes."

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

Secretario Ejecutivo
Consejo Nacional de la Judicatura
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SIGLAS Y ACRONIMOS

CNJ: Consejo Nacional de la Judicatura

ISO: International Organization for Standardization

PHVA: Planificar-Hacer-Verificar-Actuar, ciclo de Deming o ciclo de mejora continua.
PEPSU: Proceso-Entrada-Producto-Salida-Usuario, o flujo de proceso total.

SIPOC: Supplier, Inputs, Process, Outputs and Customers [en espanol: Praveedores,

Entradas, Procesos, Salidas y Usuarios).

4VW: Herramienta que hace referencia a la dinamica: Que, Quién, Ddnde, Cuando y

Camo (What Who, Where, When and How).
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I INTRODUCCION

El Manual de Procesos del Consejo Nacional de la Judicatura es un instrumento que
graficamente desarrolla un flujo ordenado, y en niveles de procesos y actividades de
la Institucion; su finalidad es servir de apoyo a las autoridades, jefaturas, lideres y
lideresas de procesos, al personal técnico y administrativo en las funciones que les
compete, para la mejora continua en la calidad de los servicios que se proporcionan

a la poblacion usuaria.

La creacion del Manual conllevd diversas reuniones de trabajo con las jefaturas y
personal clave que gjecuta los procesos para la revision y actualizacion; adémés, para
establecer una secuencia clara en la Red de Procesos y en los subprocesos, se
analizaron exhaustivamente las actividades claves que se realizan para los servicios

que se brindan.

El Manual estd compuesto por los objetivos, el alcance, el marco legal que respalda
el documento; ademas, lo relacionado a la gestion por procesos incluyendo los
conceptos clave, la metodologia para la documentacion de los procesos y el
seguimiento y medicion de los mismos, el cual se realizara a través de una Matriz de

Objetivos de Procesos para cada proceso establecido.

Finalmente, se presenta un esquema de la Red de Procesos Institucional que da paso
a la presentacion detallada de cada proceso a través de mapas de segundo nivel,
donde se muestra la representacion grafica de cada proceso con sus subprocesos
asociados, seqguido de los mapas de tercer nivel correspondiente que detallan las
actividades involucradas y los responsables, acompanado de una caracterizacion

especifica de cada actividad.

;e




Febrero 2024
Manual de Procesos CNJ Version: VO1

II. INSTRUCCIONES PARA EL USO DEL MANUAL

Este instrumento ha sido elaborado con el objeto que facilite al personal de todos
los niveles de la Institucion, la comprension, interpretacion y ejecucion de todos los

procesos para su aplicacion.
Control de la documentacion

Se entendera como “Control de la documentacion”’, a la cadena de validacion y
resguardo de la informacion para elaborar, maodificar, actualizar y aprobar los mapas
de procesos, caracterizaciones, que debe quedar evidenciada en un recuadro de
control de cambios que se anexara al documento modificado, donde sera
identificado con nombre, cargo, fecha de validacion, firma y sello de quien lo

elabore.

Las jefaturas y liderazgos de procesos dentro de la Institucion, deberan mantener al
dia el control de las actualizaciones tanto de los mapas de procesas, coma de sus
caracterizaciones y cualquier elemento (guia, instructivo o documento| que se derive
y utilice para la aplicacion del Manual de Procesos Institucional, estas modificaciones
deberan ser autorizadas por la Unidad Tecnica de Planificacion y Desarrollo y las

autoridades correspondientes.

»
El recuadro para el control de cambios debera tener la siguiente estructura:

A
Nombre
Cargo
| Fecha de o
'Firmaysello | | 1
Elaborado por Revisado por Validado por

Tabla 1: Cuadro de control de cambios
Fuente: Elaboracidn propio
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ML OBJETIVOS
Objetivo General:

Crear la documentacion de todos los procesos y sub procesos que definen el
funcionamiento del Consejo Nacional de la Judicatura, a fin de implementar la
gestion por procesos a nivel Institucional y que sirve como base para la

administracion y mejora.
Objetivos especificos:

1. Establecer claramente el flujo y el orden de las actividades a desarrollar
para la obtencion de los resultados esperados de los pfocesos, a efectos

que el personal conozca y comprenda cual es su participacion en éstos.

2 Documentar en niveles los mapas de procesos del Consejo Nacional de la
Judicatura (CNJ), para servir de apoyo en la deteccion de errores y
busqueda de soluciones o mejoras en los resultados esperados del

proceso.

3. Caracterizar los subprocesos de los procesos, estableciendo todos los
elementos que permitan el correcto control, medicion, seguimiento y la

eficaz gestion de éstos.
’

V. ALCANCE )

De acuerdo a la siguiente clasificacion el manual comprende todos los procesos y
sub procesos definidos para el Consejo Nacional de la Judicatura, que son procesos
sustantivos; Proceso de Seleccion de Magistraturas y Judicaturas, Proceso de
Evaluacion y Proceso de Capacitacion Judicial, dos procesos de soporte; Proceso de
Compras y Proceso de  Gestion Tecnologica, y tres  procesos
estratégicos/administrativos; Proceso de Direccionamiento Estratégico, Proceso

Financiero y Proceso de Talento Humano.
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V. MARCO LEGAL

Para la formulacion de este Manual de Procesos Institucional, se han tomado comao

base referencial los siguientes documentos:

e Constitucion de la Republica de El Salvador.
¢ Ley del Consejo Nacional de Ia Judicatura y su Reglamento.
¢ Ley de Procedimientos Administrativos (LPA].

« Normas Técnicas del Control Interno Especificas del Consejo Nacional de Ia
Judicatura y su Reglamento.

« Otras normativas - aplicables, tanto internas como externas, segun se
considere aplicable.

VL.  GESTION POR PROCESOS
A) CONCEPTOS CLAVE

Actividad: Conjunto de gestiones, operaciones o tareas propias de una persona o

dependencia.

Caracterizacion de proceso: Documento donde se describen detalladamente los

elementos, actividades y responsables de la ejecucion de un determinado proceso.
Entradas: Todos los recursos e informacion que se necesitan para apoyar el proceso.
Gestion: Actividades coordinadas para dirigir y administrar una Institucion.

Indicador: Variable cuantitativa o cualitativa que mide el impacto, calidad,

efectividad o resultados de un objetivo determinado.

Lider de proceso: Persona que conoce muy bien la operatividad del proceso y el

desarrollo de sus actividades.
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Macroproceso: Actividades con objetivo comun cuya ejecucion es coordindda para

dirigir y administrar una Institucion.

Mapa de Proceso: Es una representacion grafica o explicacion visual de como el
proceso fluye y se conecta. Muestra una secuencia de pasos, actividades y decisiones
que convierten entradas en salidas finales para los grupos de interés. El mapeo de
procesos es una herramienta grafica que trata de diagramar en niveles los procesos
y las actividades de una Institucién, con el objeto de comprenderlos, medirlos,
controlarlos, analizarlos, aseqgurarlos y mejorarlos;, asi como para establecer el

cumplimiento de la Ley y sus reglamentos.

Partes interesadas: Persona u organizacion a quien el logro o cansecucion de los
objetivos de un proceso o grupo de éstos le puede beneficiar o perjudicar, verse

favorecida o afectada o percibirse como tal por una decision o actividad.

Procedimiento: Documento o soporte que contiene el detalle de las tareas que

componen una actividad o una parte del proceso.

Proceso: Conjunto de actividades interrelacionadas receptoras de entradas, las

cuales transforma para generar salidas o resultados.

Proveedores: Ente que suministra las entradas al proceso para ser transformadas.

Responsable: Puesto clave, unidad o ente que tiene a su cargo el desarrollo de una

actividad dentro de un proceso.
Salidas: Producto o servicio resultado de un proceso.

Sistema de gestion: Conjunto de elementos de la organizacion conectados o que se

relacionan para establecer politicas, objetivos y procesos para lograr sus propositos.
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Sub proceso: Unidad o parte de un proceso que comprende un conjunto de
procedimientos o actividades que pueden desarrollarse en varios departamentos o

dentro de uno solo.

Tarea: Accion concreta y especifica que debe ser desarrollada dentro de un periodo

de tiempo definido.

Usuario/a: Personas o entidades que reciben un producto o servicio de Ia
organizacion y que como resultado de esa entrega se ven afectados y/o

beneficiados.

(8
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B} METODOLOGIA PARA LA DOCUMENTACION DE PROCESOS

El establecimiento de la documentacion de los procesos del CNJ se ha realizado a
través de reuniones de trabajo con jefaturas y personal claves de la Institucion, con
objeto de revisar la documentacion existente de los diferentes procesos y
procedimientos que se tienen, a fin de consolidar y definir si estos estan acordes
tanto con las actividades como los servicios que proporciona la Institucion a las

personas usuarias.
» Mapas de procesos

Para el registro y seguimiento de los procesos se ha realizado una representacion
grafica por medio de "mapas de procesos”, que son una explicacion visual de como
el proceso fluye y se conecta. Adicionalmente, para la documentacion de los Mapas
de primer y segundo nivel se ha utilizado la técnica PEPSU, una metodologia que
documenta mapas de primer y segundo nivel de proceso. Viene del acrénimo en
inglés SIPOC: Supplier, Inputs, Process, Outputs and Customers (en espanol:
Proveedores, Entradas, Procesos, Salidas y Usuarios), que establece el esquema

basico de un proceso “caja negra”.
Mapa de primer nivel

El mapa de primer nivel es aplicable unicamente a una organizacion, es decir, al

Consejo Nacional de la Judicatura, con el fin de visualizar la Red de Procesos de este.
Los mapas de primer nivel revelan:

* Lo que produce la Institucidn, es decir, sus servicios, insumos y resultados que

indican los flujos.

« Los flujos de trabajo a través de limites funcionales.
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e Las relaciones con usuarios/as internos y externos, que se usan para

proporcionar o recibir bienes y servicios.

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

detalle se acerca mediante un mapa de segundo nivel, para ver un proceso

particular.

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

Proveedores

i

! I (\ ] CONSEIO NACIONAL DE LA JUDICATURA [CHJ)
2 MAPA DE PRIMER MIVEL— RED DE PROCESOS

Safidas

Entradas

Procesos de Soporte

Procesas Sustantivos

Usuarios

— Cadena de Valor -

Protesos Estratégicos/Administratives

Figura 1. Mapa de primer nivel ejermplo.
Fuente: Elaboracion nstitucional




Mapa de segundo nivel

Los mapas de segundo nivel llustran la forma de hacer el trabajo en las instituciones:
Las trayectorias que siguen los insumos al ser transformados en resultados que los
usuarios valoran. Ademas, muestran los insumos y resultados de cada paso, asi como

las personas, funciones o papeles que realizan.

Este tipo de mapa muestra la cadena dg valor de la Institucion. De igual forma,
describen las rutas hacia la satisfaccion de la poblacion usuaria. En tanto los mapas
de primer nivel enfocan mas los enlaces genéricos entre entidades proveedoras y
usuarias que constituyen una institucion, los mapas de sequndo nivel revelan con
mayor detalle la forma en que esta emplea los procesos para crear valor destinado

al publico usuario y grupos de intereés.

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

/ I |l | MAPA DE SEGUNDO NIVEL
5 L 1.0 Proceso de Sekeccidn n Magiitraturas y Judicalures
Proveedaores Salidas
Entradas Usuarios
Subprocesos
Entidades Entidades
roveedoras i
5 Actividades usuarias

Figura 2. Mapa de segundo nivel ejemplo.
Fuente: Flaboracion Institucional




Manual de Procesos CNJ

Febrero 2024
Version: VO 1

Mapa de tercer nivel

En el mapa de tercer nivel prevalece el enfoque al subproceso, este nivel es mas

especifico y muestra como se realiza el trabajo en las distintas unidades

organizativas, llegando a nivel de detalle. Estos mapas pueden ser complejos debido

a la naturaleza del producto o servicio, sus regulaciones y sus particularidades

establecidas en las interrelaciones.

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

MAPA DE TERCER NEVEL - PRIMESO

I '3" : SUBPROCESD: _

/

Entidades internas y externas tiue
participan en el subproceso.

Figura 3. Mapa de tercer nivel ejemplo.
Fuente: Elaboracidn Institucional

-
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> Caracterizacion de procesos

La caracterizacion del proceso es el documento donde se describen especificamente
los elementos que conforman el proceso, estableciendo el detalle de las actividades
del proceso aplicando por un lado la técnica 4W + 1H (What, Who, Where, When
and How), las responsabilidades, variables de control, asi como la documentacion y
recursos criticos empleados en cada proceso, por otro lado incluyendo algunos
elementos que establece la Norma NTS ISO 9001:2015 como necesarios para la

definicion de los procesos. El nivel de detalle de la caracterizacion de-procesos es

muy alto y de vital importancia para la gestion horizontal.

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

CONSEIO NACIONAL DE LA JUDICATURA
CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL
PROCESO
Cadigo Uridad lider del procesa:
Objetivo:
Alcance del procesar
N'de Descripcion de las Actividades del Subproceso Responsablefs] de la Actividad
Regtsiros aplicados al Subprocesa: Recursos orfticos ded Subpeoceso:

Indicadores: Controdes aiticos

Figura 4: Formato de caracterizacion de procesos, efemyplo.
Fuente: Elaboracion Institucional
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» Simbologia utilizada para el mapeo de procesos

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

Simbolo

 Entidad

Tabla 2: Simbologia para el mapeo de procesos.

Proveedores y Usuarios (internos y externos).

| Actividad
| Indica una actividad que se esté diagramando en un tercer

Descripcion

Indica la entidad cuando se esta diagramando un Proceso:

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

Subproceso / Procedimiento
Indica un subproceso o un procedimiento que se esté

diagramando en segundo y tercer nivel.

nivel.

Decisién
Bifurcacién de flujo del proceso de acuerdo con la condicion
propuesta.

' Flujo de Datos
Flujo que relaciona las entidades y los procesos (insumas y

resultados).

Se utiliza para indicar que concurren multiples entradas o

|
|
|
|
|

salidas de dos o mas subprocesos o actividades que se

agrupan con este tipo de linea.

| Puente

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

Fuente: Elaboracion Institucional.

{13
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En la documentacion de los procesos se utilizd la simbologia Gane & Sarson para
elaborar Mapas de Procesos. Los mapas de la Institucion se numeran
correlativamente utilizando nimeros enteros y decimales.

Nivel | Numeracién Ejemplo
i 1.0
: - En el primer nivel la numeracion -
i
ng' Qe Primer - es correlativa con un decimal |
[ (1.0, 2.0, 3.0,...).
i
§ | En el segundo nivel el primer 1.4
; | numero representa al proceso :
. Segundo Nivel sequido del correlativo de la
secuencia de subprocesos (1.1,
1.2 1.3
......... ; e
| El tercer nivel conserva el Subpreceso 1
numero  correspondiente  al
: : segundo nivel e incorpora un 1 1.4 ———-Actlvidad 1
TercerNivel numero mas, correlativo a la
secuencia de actividades (1.1.1,
[idid; BliBis]

Tabla 3: .S‘fmboz’agfa pdm el mapeo de procesos en cada nivel
Fuente: Elaboracion Institucional,

» Beneficios del mapeo de procesos

Los mapas de procesos ayudan a visibilizar el trabajo. Una claridadqg)mpﬁada mejora
la comunicacion, el canocimiento y proporciona un marco de referencia comun para
las y los colaboradores/as del CNJ. Ademds, revelan la combinacion especifica de
funciones, pasos, entradas, salidas y ayudan'a documentar los flujos que se emplean
para cumplir los requisitos de ley, los requisitos autoimpuestos por el CNJ y los

requisitos de todos los grupos de interés en la Red de Procesos.

Mediante el estudio de un mapa, se puede determinar el desempeno del proceso; a

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

. Orientar al personal que integra el CNJ.

g

S
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. Mejorar los tiempos de respuesta del CNJ.

ldentificar problemas y oportunidades de mejora.
. Evaluar, establecer o mejorar las medidas de desempeno.

Esta metodologia se enfoca en el uso de los mapas para mostrar como se efectia
hoy en dia el trabajo. Los mapas indican los servicios del Consejo Nacional de la
Judicatura (CNJJ, las partes Interesadas (personas que ejercen la abogacia,
magistraturas y judicaturas Abogados y Abogadas de la Republica, Magistrados/ as,
Jueces/zas, instituciones del Sector de Justicia, Entidades Gubernamentales,
Entidades Cooperantes, entre otras) y las principales funciones dentro del CNJ que

dan valor al servicio.
C) SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS PROCESOS

Todas las instituciones, desarrollan procesos para generar productos y/o servicios
qgue entregaran a sus usuarios, especificamente en el ambito de los servicios se suele
hablar de procesos de prestacion de servicios. Ya sea que se traten de provision de
productos o prestacion de servicios, éstos deben entregar resultados conforme a los
esperados por los/as usuarios/as. En vista de ello, es indispensable que, para el buen
funcionamiento de la Institucion, se identifiquen los procesos necesarios para el
sistema de gestion, siendo estos aquellos esenciales para la organizacion que

deberan abordarse y alimentarse convenientemente.
» El ciclo PHVA en la gestién por procesos

La correcta gestion de los procesos se resume en aplicar el ciclo de mejora a los
mismos; es decir el ciclo Planificar-Hacer-Verificar-Actuar (PHVA] de la siguiente

forma:

e Planificar: La planificacion de los procesos parte desde el correcto establecimiento

de la secuencia e interrelacion entre estos, hasta la adecuada asignacion de
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responsables a cada una de las actividades involucradas. Esta etapd utiliza los
mapas de procesos en sus diferentes niveles como la herramienta para establecer

la secuencia de actividades para el desarrollo de procesos y sub proceses.

Hacer: Supone la ejecucion de los procesos segun lo que se planifica o plantea en
los mapas de los mismos, utilizando la caracterizacion de procesos como un
documento guia para saber detalladamente qué hacer en cada actividad definida

para el desarrollo de los procesos y subprocesos.

Verificar: La verificacion consiste en la accion de comprobar que los procesos y
subprocesos estan desarrollandose tal y como se planificaron, y si los servicios que
provee la Institucion entregando los resultados esperados por los usuarios. Para
esta etapa, los procesos pueden verificarse a través deé los indicadores de procesos,
los cuales seran un control para dar el seguimiento correspondiente y

posteriormente tomar las acciones necesarias segun los resultados obtenidos.

En la etapa de verificacion de los procesos y subprocesos, se debe recopilar la
informacion necesaria, datos objetivos que reflejen el funcionamiento de los
procesos, para averiguar si los servicios que presta la Institucion cumplen con los
requisitos del personal usuario. Estos datos seran los indicadores de proceso, o
indicadores de resultado;, que “se miden al final del proceso, pues ofrecen
informacion sobre el resultado finito obtenido con el proceso, advirtiendo si el
producto o servicio generado ha satisfecho los requisitos acordados con los

clientes”!.

« Actuar: Esta etapa, para una adecuada gestion de los procesos, implica el actuar

para mejorar los procesos. En este punto, las mediciones que se realicen en la

verificacion, deberdn ser analizadas con base en las referencias de contral de

! (pardo Alvarez, Gestion por procesas y riesgo operacional. PDF, 2017)
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procesos establecidas para cada uno; para poder tomar decisiones y segun el

caso, mejorar los resultados o corregir las desviaciones obtenidas.

Por lo tanto, es importante tener en cuenta que un proceso es eficaz cuando satisface
las exigencias de los/as usuarios/as, y la eficiencia es la consecucion del compromiso

adquirido optimizando los recursos empleados para ello.
» Indicadores de procesos

En la etapa de verificacion de los procesos y subprocesos, se debe recopilar la
informacion necesaria, datos objetivos que reflejen el funcionamiento de los
procesos, para averiguar si los servicios que presta la Institucion cumplen con los
requisitos del personal usuario. Estos datos seran los indicadores de proceso, o
indicadores de resultado; que “se miden al final del proceso, pues ofrecen
informacion sobre el resultado finito obtenido con el proceso, advirtiendo si el
producto o servicio gencrado ha satisfecho los requisitos acordados con los

clientes”3.

Segun la Real Academia Espafola [RAE], un indicador se define como algo "que
indica o que sirve para indicar”, asi entonces, podria interpretarse como aquello que
revela el resultado de un proceso, o bien, que sirve para medirlos. Podria
mencionarse que desde el sector publico un indicador de desemperio se define
como “una herramienta que entrega informacion cuantitativa respecto al logro o
resultado en la entrega de los productos (bienes o servicios) generados por cada

institucion, pudiendo cubrir aspectos cuantitativos o cualitativos de este logro”>.

- ‘I . - L4
Cuando se define un indicador de proceso, se establecen los datos que seran

necesarios recabar para calcularlo, la forma de calculo y la periodicidad con la que

? (Pardo Alvarez, Gestién por procesos y riesgo operacional. PDF, 2017)
3 (Pardo Alvarez, Gestién por procesos y riesgo operacional. PDF, 2017)
* (Real Academia Espafiola, 2023)

® (Secretaria Técnica- DIPRES, 2020)

A
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serd medido, y la meta que se busca alcanzar con los resultados del proceso; esto

con el objetivo de tener un parametro para comparar la medicién del proceso.

Si bien un indicador tiene una meta que debe o busca alcanzar, existe un margen de
error para este dato, el cual representa qué tanto el resultado se acerca o se aleja del
abjetivo. Si un indicador no logra llegar a la meta, se debe analizar el resultado a

fondo y determinar las acciones a tomar para corregir las desviaciones.

Los indicadares de procesos del Consejo Nacional de la Judicatura, se establecen en
la caracterizacion de procesos de cada mapa de tercer nivel y mas especificamente

en la Matriz de Objetivos de Procesos.
» Objetivos de procesos

El fin Ultimo para el cual esta disefiado el objetivo del proceso, debe relacionarse con
las necesidades de los/as usuarios/as®. El seguimiento a los Objetivos de Procesos
sera medido a través de los Indicadores de procesos; que previamente han sido
definidos y autorizados por las jefaturas de cada unidad lider y responsable de cada
proceso; estos indicadores generaran resultados que se reportaran a la Unidad

Técnica de Planificacion y Desarrollo a través de un reporte trimestral.

» Regulaciones y responsables del sequimiento y evaluacion de los

procesos

Si bien la implementacion de una Gestion por Procesos involucra y exige la
participacion y compromiso de toda la Institucidn, el seguimiento y evaluacion de los
objetivos de procesos, es una actividad que debe ser efectu‘ada por los/as lideres y
lideresas de cada uno; es decir, es imperante que el/la encargado/a de evaluar los
resultados (llenado de la Matriz de Objetivos de Procesos) séa un técnico que

CoNoZca.

& (Mancfa Garcia, y otros, 2007)
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Los lideres de procesos deberdn reportar a la Unidad Técnica de Planificacion y
Desarrollo, traves de un memorandum en el que brevemente profundice el analisis
de resultados alcanzados, la Matriz de Objetivos de Proceso cada trimestre y éste
debera ser remitido dentro de los ocho (8] dias habiles posteriores a la finalizacion
del trimestre (abril, julio, octubre del ano en curso y enero del siguiente ano), en
copia impresa y via correo electronico en formato Excel; posteriormente se realizara
un estudio y analisis técnico que se enviara mediante un informe consolidado a las
autoridades para conocimiento y aprobacion. En el caso de la UTPD, debera remitir

su matriz a la Gerencia General segun el periodo antes establecido.

De las resultas obtenidas, 1a UTPD llevara a cabo un analisis técnico, y pedird a las
unidades realicen los ajustes en caso de ser necesarios; posteriormente, enviara un

informe consolidado a las autoridades para la toma oportuna de decisiones.

» Matriz de objetivos de procesos

La Matriz de Objetivos de Procesos serd la herramienta a través de la cual se medira
el cumplimiento de los indicadores de procesos, esta Matriz posee la siguiente

estructura metodologica, como se muestra en la figura 1:

« Correlativo del Objetivo:

Indica el numero de objetivos establecidos para cada uno de los procesos de la Red

Institucional.

« Objetivo del proceso:

Para definir los objetivos de los procesos del Consejo Nacional de la Judicatura, se
ha considerado cumpla los criterios SMART (por sus siglas en inglés): especificos,

medibles, alcanzables, realistas y limitados en el tiempo.

Adicionalmente, estos deberan sustentarse en el analisis del proceso en que

interviene la unidad organizativa, considerando aspectos como: Demanda, recursos

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

proceso, entre otros.

Indicador:

Es una variable cuantitativa que mide un objetivo determinado. Ejemplo: Nivel de

cumplimento, un indice que expresa una fraccion de la totalidad de un tiempo, entre

otros.

e Formula de Calculo del indicador:;

Forma o expresion matematica de como se calcula u obtiene el Indicador
establecido. Por ejemplo: Si el indicador es porcentaje de satisfaccion (%), su forma
de calculo sera un indice que establece la relacion entre un numerador y un

denominador;

Suma de porcentajes de satisfaccién
: e - x 100
Total de encuestas de satisfaccion realizadas '

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

una normativa, etc.

« Frecuencia de medicidn:

:

20
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Determina el periodo de tiempo en que se medira el objetivo del proceso. Respecto
al caso que atarie, Institucionalmente se ha analizado el periodo de aplicacion
basados en el lapso en que los resultados que cada proceso completo genere se
cumplan o finalicen; sin embargo, la Unidad Técnica de Planificacion y Desarrolio
podra solicitar, de considerarse necesario cuando se detecten desviaciones en |os
resultados o en el avance de las actividades, informes fuera de los periodos donde
sera medido el proceso completo, con el fin de evaluar desempeno y/o porcentaje

de avance.

» Meta/Valor limite de cumplimiento:

La meta o valor limite de cumplimiento sera el valor numeérico, ya sea este especifico
o de rango, que refleje si el objetivo del proceso se alcanza o no, para ello se detallara
enforma clara y precisa el producto y/o servicio que se espera obtener en un periodo

determinado, este valor permitira juzgar el grado de eficacia alcanzado. Ejemplo:

Indicador Forma de Célculo Meta

Suma de porcentajes de satisfaccion
Total de encuestas de satisfaccién realizadas

00 | 80%-90%

Porcentaje (%]

Tabla 4. Ejermplo de indicador con sus elementos,
Fuente: Flaboracion propfa <

El producto y/o el servicio debe expresar adecuadamente la unidad de medida con
base en la que se cuantificara el logro, ser de comun aceptacion, significativo,
expresado en términos simples, coherente y consistente en el tiempo para efectos

de andlisis y evaluacion.

A cada objetivo correspondera un indicador con un valor limite de cumplimiento
asignado, que deberd representar la cuantificacion de dicho objetivo y sehalando el

tiempo en que se lograra.

()
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Si el resultado de un indicador de proceso no alcanza el minimo del rango’del valor
limite de cumplimiento, debera ser reportado y brindar en las observaciones el
analisis del lider/lideresa del proceso, que detalle las razones del resultado,
considerando a la vez los posibles ajustes que puedan poner en practica para

mejorar y lograr la meta deseada.

+ Lider o responsable del proceso:

Es la persona responsable de administrar y rendir cuentas sobre el desempeno del
objetivo de proceso. Por lo general son cargos funcionales; para el caso, un director,

gerente o jefaturas.

+ Seguimiento de indicadores del proceso:

En esta seccion se completaran los resultados segun la frecuencia de medicion

previamente establecida.

« QObservaciones:

Cada Unidad organizativa debera ampliar la informacion sobre los resultados
obtenidos en el periodo evaluado, con el proposito de reflejar un analisis interno en
los posibles factores o aspectos significativos que hayan incidido en el cumplimiento

O Nno.

&
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1. Actualizacidon o modificacion de procesos y subprocesos

Cada mapa de proceso y su caracterizacion, ha sido definido con base en los servicios
que actualmente brinda el Consejo Nacional de la Judicatura, de tal modo que, para
la Red Institucional, representan graficamente el quehacer diario de la Institucion.
Partiendo de lo anterior, cada Unidad Organizativa ha definido una Matriz de
Objetivos de Procesos acordes al cumplimiento de sus indicadores y relacionada al
cumplimiento de sus atribuciones; sin embargo, en un entorno cambiante y en busca
de la mejora continua, si llegase a ser necesario realizar modificaciones a los
procesos, sub procesos, mapas, caracterizaciones o Matriz de Objetivos de Procesos,

se procedera de la siguiente manera:

Sila Unidad identifica la necesidad de realizar modificaciones, la jefatura responsable
a través de un memorandum debera presentar a la UTPD, Ia justificacion técnica por
la cual solicita la reforma, siendo esta ultima la responsable en brindar la opinion
técnica que determine el impacto de la modificacion o ajuste propuesto, con la
finalidad de emitir su visto bueno y presentar posteriormente dicho requerimiento a
conocimiento y autorizacion del honorable Pleno. Si la dependencia solicitante fuese
la UTPD, la modificacion debera ser validada y autorizada por la Gerencia General, y

de igual manera, enviar la solicitud de aprobacion al Pleno.
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VIl.  RED DE PROCESOS DEL CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

La Red de Procesos del CNJ estd conformada por 8 procesos, representados a través

de mapas de primer, segundo y tercer nivel, y su caracterizacion correspondiente.

El mapa de primer nivel, representado en la figura 6, muestra la Red completa, asi
como los proveedores de informacion y los usuarios de los servicios. La presentacion
de los procesos y subprocesos se expone de tal forma que en los mapas de segundo
nivel se refleja el detalle de los subprocesos involucrados dentro de cada proceso, y
finalmente los mapas de tercer nivel se visualizan las actividades, la secuencia y los
responsables de llevar a cabo cada uno; este nivel de mapa estara acompanado de
su caracterizacion donde se explica con mayor especificacion cada actividad y su

Matriz de Objetivos de Proceso.

A continuacion, se presenta el Mapa de primer nivel, representacion visual de la Red

de Procesos del Consejo Nacional de la Judicatura.

=
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Consejo Nacional de la Judicatura (CNJ)
Matriz de Objetivos de Procesos
6.0 Proceso de Direccionamiento Estratégico
Unidad Técnica de Planificacidn y Desarrollo
FECHA DE ELABORACION:
olelelzl.] o2l [ [Efelz 2]t s
HHH HEH BB HEHE
mﬂiﬁ E‘xu%ﬂggf;gsgh.
n = e

Figura 5. Ejernplo formato Matriz de Objetivos de proceso
Fuente: Elaboracion propia
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA (CNIi)
MAPA DE PRIMER NIVEL— RED DE PROCESOS

Provesdores Ealldas

Emradas ( a0 )
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IWENLS ¥ CONSLLTORIA
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TECNOLOGICA
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Figura 6: Mapa de primer nivel Red de Procesos CNJ. El Proceso de Gestion Tecnologica
solamente se revela en el mapa de primer nivel
Fuente: Elaboracion Institucional
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Un detalle de los procesos y subprocesos de la Red Institucional comprende en

detalle la siguiente estructura:

Moo dle reveer

¥

Figura 7. Red de procesos y subprocesos institucional. El Proceso de Gestion
Tecnoldgica uricamente se revela a nivel de "Red de Procesos”.
Fuente: Elaboracion Institucional




Proceso de Seleccion a Magistraturas y Judicaturas

MAPA DE SEGUNDO NIVEL
1.0 Proceso de Seleccion a Magistraturas y Judicaturas
Proveedores da Salidas
Entradas Usuarios
Solicitudes de Terma
. = Ternss de candidatos/as ot PLENO/
ORGANO Acuerdos de movimientos PRESIDENCIA
JUDICIAL del funcionariade judicial
ABOGADOS Y R . 3
ABOGADAS DE LA Eszcrite dz interes y consentimiento 11
o Resultsdos de SELECCION DE
p—————, evalusciones judiciles DEICSLE;R.O: ,;.‘.\5
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

PROCESO 1.0 SELECCION A MAGISTRATURAS Y JUDICATURAS

Caodigo

Nombre del subproceso

Unidad lider del proceso: Unidad Técnica de Seleccion

1.1

Seleccién de Magistrados/as de Camara y Jueces/zas ; i
a magistraturas y judicaturas.

Objetivo: Cumplir con las solicitudes de ternas de candidatos/as

Alcance del proceso: Las actividades del subproceso comprenden desde que el Organo Judicial solicita ternas de candidatos/as para

los cargos de Magistrados/as de Camara de Segunda Instancia y Jueces/zas de Primera Instancia y de Paz, propietarios/as y
suplentes, hasta que la Corte Suprema de Justicia recibe, a traves de la Presidencia del CNJ, las ternas seleccionadas.

ac!:v;:; d Descripcion de las Actividades del Subproceso Responsable(s) de la Actividad

Saolicitar ternas de candidatos/as.
. Presidencia de la CSJ remite nota oficial a Presidencia del CNJ, solicitando [a

L1 conformacion de terna para elegir a candidatos/as a ocupar plazas vacantes o Organo Judicial
nuevas, para los cargos de Magistrados/as de Camara de Segunda Instancia y
Jueces/zas de Primera Instancia y de Paz, propietarios/as y suplentes.
Someter la solicitud a conocimiento del Pleno.

1.1.2 Al recibirse la solicitud de terna la presidencia del CNJ remite para tratarse como Presidencia CNJ
punto de agenda en sesion de Pleno.
Aprobar proceso de seleccion requeridao.
Conoce y aprueba el proceso de seleccion. Emite acuerdo y notifica a traves de

1.1.3 i ; __ : zig i Pleno del CNJ
Secretaria Ejecutiva a la Coordinacion de la Comision de Seleccion del Pleno y a la
Jefatura de la Unidad Técnica de Selecciéon (UTS), para iniciar las actividades. J' /-\
Gestionar calendarizacion y publicacion de convocatoria.
Recibe acuerdo del Pleno del CNJ y copia de nota remitida por CSJ, ambos
documentos son la base para que la UTS proponga calendarizacion y convocatoria.

1.1.4 Al contar con los datos de la convocatoria a publicar, se remite a la Unidad de

Comunicaciones y Relaciones Publicas (UCRRPP) para que emita propuesta de arte, la
cual UTS acepta, valida y posteriormente envia a la Coordinacion de la Comision de
Seleccion para su aprobacion.
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N° de
actividad

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s} de la Actividad

Aprobar calendarizacion y publicacion de convocatoria.
Recibe de la UTS propuesta de calendarizacion y convocatoria/s para revision y
aprobacion. !

Coardinacian Comision de
Seleccion

Gestionar publicacidon de convocatoria.

Contando con las autorizaciones, se procede a la divulgacion de la/s convocatoria/s
a aspirantes a Magistraturas o Judicaturas por los canales oficiales Institucionales,
bajo la supervision de la UTS.

Unidad de Comunicaciones y
Relaciones Publicas

Participar en procesos de seleccion.

Presentacion de escritos de interés y consentimiento para participar en el proceso de :

la/s vacante/s sometida a concurso publico.

Abogadas/dos de la Republica

Gestidn y elaboracion de némina de aspirantes inscritos/as. Se reciben y revisan
peticiones y documentos anexos de profesionales aspirantes a seleccion de terna,
para ocupar puestos de magistraturas y judicaturas en ambos procesos (convocatoria
abierta o cerrada).

Al mismo tiempo, parte del equipo designado realiza solicitudes mediante

| comunicacion oficial sobre informe de causas pendientes o fenecidas a las entidades

publicas como lo establece el Manual de Seleccién, previendo un plazo de 15 dias
conforme la LPA. Todo lo anterior, se realiza bajo los lineamientos de la jefatura de la
UTS y con base al art. 17 del Manual de Seleccion, se preparan notas oficiales de
solicitud de informes de la conducta profesional de los/as aspirantes a procesos de
seleccion, dirigidos a: *Direccion de Investigacion Judicial y Seccion de Investigacion
Profesional, ambas dependencias de la Corte Suprema de Justicia, *Procuraduria para
la Defensa de los Derechos Humanos; *Procuraduria General de la Republica;
*Fiscalia General de la Republica y *Tribunal de Etica Gubernamental. Asi como
tambien: *Corte de Cuentas de la Republica (CCR), *Seccion de Probidad (CSJ),
*Policia Nacional Civil (PNC), *Direccion General de Centros Penales del Ministerio de
Justicia y Seguridad Publica (MJSP), *Ministerio de Hacienda (MH) y *Tribunal
Supremo Electoral (TSE); caso contrario cada aspirante debe realizarlo segun el art. 16
del Manual de Seleccion.

Unidad Técnica de Seleccidon

32



N°® de
actividad

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s] de la Actividad

Realizar evaluacion de conocimiento.

Gestionar con la Escuela de Capacitacion Judicial, la elaboracion y administracion de
prueba de conocimiento en procesos o cuando el numero de aspirantes sea igual o
mayor a 50, lo anterior de conformidad al art. 19 Manual de Seleccion; y/o gestionar
curso de induccion especializado para procesos de jurisdicciones especializadas;
posteriormente se integran los resultados finales (notas) al sistema informatico.

Escuela de Capacitacion Judicial

1.1.10

Informes de conducta personal y profesional.

Se actualiza en el sistema informatico cada constancia, solvencia o finiquito de las
diferentes instituciones gubernamentales requerido, que debe poseer el/la aspirante.
Asimismo, se incorpora la averiguacion solicitada por la Unidad Técnica de Seleccion
a las instituciones siguientes: *Direccion de Investigacion Judicial y Ia Seccion de
Investigacion Profesional, ambas dependencias de la Corte Suprema de Justicia;
*Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos; *Procuraduria General de
la Republica; *Fiscalia General de la Republica; y, *Tribunal de Etica Gubernamental;
asimismo, se alimenta el sistema con los informes oficiales de las instituciones
siguientes: *Corte de Cuentas de la Republica [CCR); *Seccion de Probidad de la Corte
Suprema de Justicia (CSJ); *Policia Nacional Civil (PNC); *Direccion General de
Centros Penales del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica (MJSP); *Ministerio de
Hacienda (MH) y *Tribunal Supremo Electoral (TSE). Lo anterior, conforma el cuadro
resumen por aspirante y su estatus, inmediatamente después de procesado es
enviado a la Comision de Seleccion o Pleno, para conocimiento.

Entidades Publicas

L1321

Investigacion Psicoldgica y Sociolaboral.
Recibe solicitud de la Jefatura UTS, inicia proceso de evaluacion psicoldgica y estudio

sociolaboral. Al concluir analisis, envia resultados a Comision de Seiecc:on, para ser !

utilizados en el llenado de las tablas de ponderacion.

\\

| Area de Investigacion y Fvaluacion
de la Conducta Psicpsocial

| 1.1.12

Realizar entrevistas.

De acuerdo a nomina recibida por la Unidad Técnica de Seleccion, determina fecha y
hora de realizacion de entrevistas a aspirantes. Jefatura UTS coordina logistica,
convoca, prepara la documentacion y confirma asistencia.




N° de
actividad

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la Actividad

Elaborar ndmina de candidatos/as a integrar terna.
Se elabora la ndmina de candidatas/os con los datos de la trayectoria profesional y
académica de cada aspirante, registro de denuncias existentes, informes de las

1.1.13 evaluaciones judiciales, capacitaciones recibidas en la Escuela de Capacitacion Unidad Técnica de Seleccion
Judicial, materias de mayor experiencia, publicaciones, investigaciones, experiencia
docente universitaria y toda la informacion relacionada con la materia que aspira o
que fue requerida por el Pleno o la Comision de Seleccion.
Dictamen con la propuesta de aspirantes que integraran las ternas.
Luego de la emision de tablas de ponderacion (Manual de Seleccion de o .
_ , , - . L . Coordinacion Comisidn de
1.1.14 magistrados/as y jueces/zas}, entrevistas realizadas y verificacion del cumplimiento de CEIECE
requisitos constitucionales y legales, se remite al Pleno del CNJ el dictamen con la
propuesta de aspirantes que integraran Ias ternas.
Seleccionar terna de candidatas/os.
1115 Reaﬁ?a sesion para aﬁalizar el di“:ta;jnen que co.ntiene la propuest'a de tgmas de Pleno del CNJ
candidatos/as a magistraturas y judicaturas; delibera y decide que candidatos/as
conformaran las ternas, emitiendo el acuerdo respectivo.
Elaborar el informe de ternas aprobadas.
1.1.16 Al recibir 1a notificacién del acuerdo con la seleccion de las ternas, se generan los Unidad Técnica de Seleccion
cuadros resumen y se remiten a Presidencia del CNLL
Remision de las ternas seleccionadas.
Consolida la informacion recibida de UTS, elabora y remite la nota oficial dirigida a la
L.L1d Presidencia de Corte Suprema de Justicia, con las ternas de candidatos/as Presidencia CNJ
seleccionadas por el Pleno del CNJ, adjuntando los cuadros resumen
correspondientes.
Nombramiento de Magistrados/das y/o Jueces/zas.
11.18 Recibe de Presidencia del CNJ la/s terna/s de candidatos/as para ocupar plazas

vacantes o nuevas plazas de Magistrados/das de Camara, Segunda Instancia y
Jueces/zas propietarios/as y suplentes. Realiza el nombramiento correspondiente.

Organo Judicial

—

134}



N® de

e Descripcion de las Actividades del Subproceso
actividad | P P

Responsable(s) de la Actividad

Gestionar publicacion de Resultados.

CNJ.

Recibe de Presidencia del CNJ la copia de la nota oficial presentada en CSJ y gestiona
1.1.19 | con la Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas; la publicacion de los
resultados que contienen las ternas de candidatos/as seleccionadas por el Pleno del

Unidad de Comunicaciones y
Relaciones Publicas

Registros aplicados al Subproceso:

Recursos criticos del Subproceso:

| » Manual de Seleccion

| « Notas oficiales de solicitud

¢ (alendarizacion del proceso
+ (Convocatorias

» Informes institucionales

» Informe psicosocial

» Expediente del proceso y Nomina de
Candidatos/as

¢ Dictamen de la Comision de
Seleccion

* NOminas de aspirantes inscritos/as
o - Resultados de examen de conocimientos
o resuitados de curso de induccion

G  Cuadros resumen de ternas
especializado

] . s Publicacion de resultados finales
e (alendario de entrevistas

e Recurso Humano

e Presupuesto

« Mobiliario, equipo y materiales

e Sistema informatico Institucional

» Eqguipos de computo, escaner,
fotocopiadora e impresora

» Pagina Web y Redes Sociales
Institucionales

Indicadores:
Documentos aplicados al subproceso: » Porcentaje de cumplimiento en
Manual de Seleccion entrega de ternas de candidatos/as
solicitadas.

Controles criticos:

Todos los requisitos gue manden las leyes
aplicables (plazos, documentos,
investigaciones).
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

PROCESO 1.0 SELECCION A MAGISTRATURAS Y JUDICATURAS

Codigo

Nombre del subproceso Unidad lider del proceso: Unidad Técnica de Seleccion

1.2

Seleccion de Magistrados/as de Corte

Objetivo: Cumplir con las solicitudes de lista completa de
candidatos/as a magistraturas de corte.

Alcance del proceso: Las actividades del subproceso abarcan desde que la Unidad Técnica de Seleccion, por mandato constitucional
[Art. 186), inicia la elaboracion de la propuesta de calendario, registro especial de abogados/as elegibles y solicitud de autorizacion
para publicacion, hasta la entrega de las listas de candidatos/as elegibles para Magistrados/as de Corte, por parte del Pleno del Consejo
Nacional de la Judicatura a la Asamblea Legislativa, quienes nombraran.

N° de
actividad

Descripcién de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la Actividad

1.2.1

Elaboracion de propuesta de calendario, registro especial de abogados/as elegibles y
solicitud de autorizacion para publicacion.

Conforme al Decreto Legislativo en que consta nombramiento, se establece el
periodo de finalizacion de la tercera parte de los/as Magistradas/os de la CSJ salientes;
se requiere a la Seccion de investigacion Profesional de la CSJ, el Registro Actualizado
de Abogadas/dos autorizadas/dos a fin de excluir ios/as profesionales fallecidos/as,
inhabilitados/as, suspendidos/as y que no cumplan los requisitos establecidos en el
Art. 176 Cn, posteriormente se solicita al RNPN la nomina de Abogadas/os
Fallecidos/as a partir del Registro Enviado por el CNJ.

Unidad Técnica de Seleccion

1.22

Analisis, aprobacion y publicacion de registro especial de abogados/as.

es evaluada y aprobada por el Pleno del CNJ, previo a iniciar las diligencias para su
publicacion.

g
La propuesta de la Nomina Especial de Abogadas/os de la Republica autorizados/as, |

Pleno del CNJ

1.2.3

Gestionar publicacién del Registro de Abogados/as elegibies.
Inmediatamente después de recibido el acuerdo de pleno que autoriza la publicacion

| del Registro, se coordina el proceso de compra de servicios de publicacion impresa

con la UCP y su difusion con la Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas.




N" de
actividad

Descripcion de las Actividades del Subproceso

E
[

Responsable(s} de la Actividad

Publicacién del Registro especial de Abogados/as Elegibles.

|

Jefatura Unidad de

124 En apoyo a la UTS la Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas gestiona la Comunicaciones y Relaciones
publicacion en 2 periddicos de circulacion nacional y la difusion en Redes Sociales. Publicas
Solicitar ingreso al Registro especial de Abogados/as Elegibles.
125 Los/as Abogados/as que consideran cumplir los requisitos y no aparezcan en el Abogados y abogadas de Ia
Registro, podran solicitar al Pleno del CNJ su incorporacion, a traves de la Secretaria Republica / Secretaria Ejecutiva
Ejecutiva.
Resolucién de solicitud/es de incorporacion al Registro especial de Abogados/as
elegibles.
Lab El Pleno, con el informe requerido a la UTS, resuelve las solicitudes, emite acuerdo y Fleno del CNJ
notifica al/los/as solicitante/s.
Presentacion de Recurso.
_ ; ;i ; Abogados y abogadas de la
1. 2.7 Los/as Abogados/as que estuvieren inconformes con lo decidido por el Pleno, podran i = ,
: ; P 5 Republica/ Secretaria Ejecutiva
recurrir a traves de la Secretaria Ejecutiva.
Resolucién de Recurso.
El Pleno luego de analizar los recursos de revision presentados por los/as
1.2.8 abogados/as interesados/as para formar parte del Registro Especial, autoriza la Pleno del CNJ
incorporacion de los/as profesionales cuyas solicitudes hayan resuelto favorables, y
procede a conformar la nomina definitiva.
| Gestionar publicacion de Adenda.
129 La U_TS J_Lfego de la emision y hotiﬁcacién del acuerdo del Pfe_n(_:} gue autoriza la Unidad Técnica de Seleccion
publicacion de la Adenda, coordina el proceso de compra de servicios con la UCPy la
publicacion con la Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas.
Publicacidn de la Adenda del Registro especial de Abogadas/os Elegibles. Jefatura Unidad de
1.2.10 Se gestiona la publicacion en 2 periodicos de circulacion nacional, y con la Unidad de Comunicaciones y Relaciones
Comunicacion su difusion en redes sociales. Publicas
Preparacién del Registro Especial de Abogadas/os Elegibles y Padron Electoral para
ggyy | FereniEgadaaFEUALS Unidad Técnica de Seleccion

Reunioén de trabajo para consolidar y verificar documentos que contienen el Registro
especial de Abogados/as elegibles y el Padron electoral de FEDAES.

¥
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N* de i

AT Descripcion de las Actividades del Subproceso Responsable(s) de la Actividad |
1212 Entrega de CNJ a FEDAES del Registro Efpecia! de ;f\bogadas/os Elegibles y Némina. Pleno del CNU

Avaly entrega publica a FEDAES del Registro Especial y Padron electoral autorizados.

Recepcion del Registro Especial de abogadas/dos de la Republica y Padrén electoral.
1213 Procede a organizar y administrar el proceso de eleccidbn de aspirantes a FEDAES

candidatos/as postulados por las asociaciones representativas de los/as
abogados/das de El Salvador, a nivel nacional.

Preparacién propuesta de convocatoria comin de seleccién a Magistraturas de Corte.
1.2.14 Redacta propuesta de Convocatoria comun para acreditacion y postulacion para Unidad Técnica de Seleccion
Abogados/as y FEDAES, que posteriormente remite a Pleno.

Aprobar propuesta de convocatoria.

1.2.15 _ . A . Pleno del CN
Recibe propuesta de convocatoria, para analisis y autorizacion del Pleno. e
Gestionar publicacion de Convocatoria Comun.
Con el acuerdo del Pleno que autoriza la publicacion de la Convocatoria Comun, se : o »
1.2.16 5 9 - P - ; Unidad Técnica de Seleccion
coordina el proceso de compra de servicios con UCP, y la publicacién con la Unidad
| de Comunicaciones.
Publicar convocatoria comun. Jefatura Unidad de
L2117 Se gestiona con la Unidad de Comunicacion y Relaciones Publicas la publicacion en Comunicaciones y Relaciones
2 periodicos de circulacion nacional y la difusion en redes sociales, Publicas
Inscripcién y plazo de presentaciéon de documentos. ' e
1218 Responden a convocatoria de seleccion para participar en magistratura, presentando Abogados y abogadgs de la
o peticion de interés y consentimiento al CNJ en el que manifiesta cumplir los requisitos , Republica
y anexando documentacion requerida.
| Recepcién de inscripcion.
1219 | Recibe documentacion de aspirantes a Magistradas/dos de Corte, revisa que cumplan

| requisitos, actualiza expedientes y remite a Secretaria para aprobacion del Pleno del
| CNJ.




N° de
actividad

Descripcién de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la Ar:ﬁvidad

1.2.20

Informes sobre conducta personal y profesional de aspirantes.

Contando con la ndmina de inscritos y bajo lineamientos de [a jefatura UTS (art. 17
Manual de Seleccion), prepara notas oficiales de solicitud de infarmes de la conducta
profesional de los aspirantes al proceso, dirigidos a: *Departamento de Investigacion
Judicial y la Seccion de Investigacion Profesional, ambas dependencias de la Corte
Suprema de Justicia, *Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos,
*Procuraduria General de la Republica, *Fiscalia General de la Republica y *Tribunal

de Etica Gubernamental; asi como los requerimientos de solvencias y constancias a |
 las instituciones: Corte de Cuentas de la Republica [CCR), *Seccion de Probidad de la

Corte Suprema de Justicia {CSJ}, *Policia Nacional Civil (PNC), *Direccion General de
Centros Penales del Ministerio de Justicia y *Seguridad Publica (MJSP], *Ministerio de
Hacienda {MH) y *Tribunal Suprema Electoral (TSE).

Instituciones Publicas

Lol d

Evaluaciones Psicolégicas y sociolaboral.

Recibe instruccion de jefe UTS, inicia proceso de evaluacion psicolégica y estudio
sociolaboral. Al concluir los andlisis, remite informe al Pleno para ser utilizado en
estudio de las tablas de ponderacion.

Area de Investigacién y Evaluacion
de la conducta Psicosocial

1.2.22

Preparacion Nomina de aspirantes preseleccionados y solicitud de autorizacion de
publicacion.

Contando con toda la informacion de los/as aspirantes previamente evaluados por
las autoridades, prepara la Nomina de candidatos/as seleccionados y remite para
aprobacion de publicacion de los/as senores/as Consejeros/as.

Unidad Tecnica de Seleccion

1.2.23

Andlisis y verificacién curricular de expedientes de aspirantes preseleccionados y
autorizacion de publicacion.

Se analiza la informacion de los expedientes profesionales de los/as aspirantes
inscritos, se procede a evaluar y al concluir dicha etapa se determina quienes son

Pleno del CNJ

1.2.24

Gestionar notificacion a aspirantes preseleccionados.
Se recibe acuerdo del Pleno, se contacta a los/as aspirantes preseleccionados/4s.

Unidad Técnica de Seleccidn

5N
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N°® de

Descripcién de las Actividades del Subproceso

Responsable(s} de la Actividad

actividad
Presentacién de Recurso por no estar preseleccionado.
1295 Los/as aspirantes que no fueron preseleccionados, mediante la presentacion de un Abogados y abogadas de la
o recurso presentado en Secretaria Ejecutiva y dirigido el Pleno, manifiestan su Republica / Secretaria Ejecutiva
inconformidad.
Resolucion de Recurso.
1.2.26 Analizan viabilidad de recurso al no haber sido preseleccionado, dan a conocer Pleno del CNJ
resolucion favorable o no y se autoriza publicacion.
Gestionar publicacién de Némina de Aspirantes preseleccionados.
1 2.27 Con gl acuerdo del Pleno que autorizg _Ia publicacion de _Ja Cony'ocatoria ComUn, i TECrie e SEISTEHs
coordina el proceso de compra de servicios con UCP y la divulgacion con la Unidad
de Comunicaciones.
Publicar Némina de aspirantes preseleccionados. Jefatura Unidad de
1.2.28 Se gestiona la publicacion en 2 periddicos de circulacion nacional, y la Unidad de Comunicaciones y Relaciones
Comunicacion difunde en redes sociales. Publicas
Preparar cronograma para entrevistas y convocatorias.
Se prepara un cronograma con fechas, horas y lista de candidatos/as
preseleccionados/as, presenta a Pleno; Presidencia CNJ, Consejero designado o . S i
1.2.29 o : ; o ; . Unidad Teécnica de Seleccion
Secretaria Ejecutiva, brinda indicaciones, posteriormente convoca a entrevista a
aspirantes preseleccionados/as. Gestiona ante UCP compra de servicios que seran
requeridos en el desarrollo de estas.
Asistir a entrevista.
1.2.30 Recibe convocatoria a entrevista, y asiste en fecha y hora senalada ante el Pleno del ADOgedos i ébqgad o
Republica
CNU.
Realizar entrevistas a aspirantes.
1231 La UTS Convoca a los/as aspirantes a entrevistas publicas, las cuales son transmitidas Plenadel CNJ
a través de las redes sociales de la Institucion.
Preparacion Informe de consolidacion de notas.
1.232 Elabora (con instrucciones de las autoridades) el informe de resuitados obtenidos en

las tablas de ponderacion, a fin que el Pleno evalue y conforme el banco de elegibles

v

9




N° de
actividad

Descripcion de Ias Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la Actividad

1.2.33

Conformacion del banco de elegibles.

El.Pleno analiza y verifica puntuacion de cada candidato/a; Presidencia del CNJ lleva
la organizacion de esta revision ante el Pleno, finalmente conforman el banco de
elegibles.

Pleno del CNJ

1.2.34

Proceso de elecciones y entrega de resultados al CNJ.
De acuerdo a publicacion de convocatoria realizada por el Consejo Nacional de Ia
Judicatura, FEDAES efectua el proceso de eleccion de abogados/as agremiados y

| como resultado remite el listado y expedientes de los 15 profesionales mas votados.

Federacidn de Asociaciones de
Abogados de El Salvador (FEDAES)

| 1.2.35

Recepcidn, analisis y aprobacién expedientes de candidatos/tas FEDAES.

De conformidad a criterios de seleccion establecidos en la Ley, y previo cumplimiento
del Art. 72 del RLCNJ, el Pleno recibe, analiza y aprueba los expedientes de los/as
candidatos/as de FEDAES; procediendo en la forma y plazo regulado, si fuera
necesario, a solicitar candidatos/as sustitutos.

Pleno del CNJ

1.2.36

Deliberacion y votacion para conformacion de lista de candidatos/as.
Con toda la informacion de los/as candidatos/as, el Pleno realiza la deliberacion y
votacion para integrar la Nomina de candidatos/as seleccionados del CNJ.

Pleno del CNJ

| 1.2.37

Propuesta de lista integrada de candidatas/tos y autorizacion de publicacion de
resultados.

A requerimiento del Pleno, previa verificacion del cumplimiento de requisitos de
los/as candidatos/as de FEDAES y de los/as seleccionados/as del CNJ, se remite la
propuesta de lista integrada junto a la solicitud de su publicacion.

Unidad Técnica de Seleccion

1.2.38

Integracién de las 2 Listas, autorizacion para remisién de lista y publicacion de
resultados.
Con las listas parciales de las dos instancias, el Pleno del Consejo procedera a
integrarlas, conforma Ia lista definitiva con 30 candidatos/as y expedira a la Asamblea
Legislativa.

Pleno del CNJ

1.2.39

Emitir acuerdo del Pleno del CNJ.

Segun instrucciones del Pleno del CNJ, elabora acuerdo respectivo de integracion de
las listas de los candidatos/as propuestos por el CNJy FEDAES, y remite a la Asamblea
Legislativa Ia lista definitiva junto con los expedientes originales.

Asamblea Legislativa/ Secretaria
Ejecutiva




N° de a7 g : i
acidad ] Descripcion de las Actividades del Subproceso Responsable(s) de la Actividad
Gestionar publicacion de lista integrada de candidatos/as CNJ.
Una vez autorizado por el Pleno la lista completa de candidatos/as, se gestiona la . _ L,
1.2.40 o . i , . Unidad Técnica de Selec
| publicacion en 2 periddicos de circulacion nacional, y con la Unidad de Gl
Comunicaciones y Relaciones Publicas su difusion en redes sociales.
Publicar lista completa de candidatos/as a Magistrados/as CSJ. Jefatura Unidad de
1.2.41 En base a la solicitud enviada por UTS, se procede la publicacion de Ia lista completa Comunicaciones y Relaciones
de candidatos/as a Magistrados/as. Publica
Registros aplicados al Subproceso: Recursos criticos del Subproceso:
e A;ue.rdos G ene ) *» Nomina definitiva del Registro especial de » Presupuesto
. Ir\J(:;Rm[nratjbogados/as autorizados de abogadas/dos elegibles i instatasinries fides
Ca GPCL; _ica i st i d » Lista de candidatas/tos preseleccionados » Talento Humano
’ Rz:{{;:ar?tr;a;g::pc?siciccf:ésiezsaies » listado de aspirantes en el proceso de seleccion | »  Equipos informaticos y
a magistraturas de Corte accesorios
e lista de Abogados/as de la Republica . - P __—
legibles » Tabla de ponderacion de criterios » Publicaciones
e . , G
Put?[icacic’m e Aot » Curriculo de aspirantes * Redes institucionales y oficiales
Incorporados a la N%mina de elegibles » Guiay programacion de entrevistas » Web institucional
‘ Controles criticos:
Documentos aplicados al subproceso: lndicadore.s: o » * Todos los requisity ‘?ue
' Ml el R » Porcentaje de cumplimientc en presentacion de manden las leyes @plicables
L]

| lista completa de candidatos/as (plazos, documentos,
| investigaciones)




Consejo Nacional de la Judicatura {CNJ)

Matriz de Objetivos de Procesos
1.0 Proceso de Seleccidn a Magistraturas y Judicaturas
Unidad Técnica de Seleccion
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Proceso de Evaluacion de Magistraturas de Segunda Instancia y Judicaturas
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

PROCESO 2.0 EVALUACION DE MAGISTRATURAS DE SEGUNDA INSTANCIA

Y JUDICATURAS
Cédigo | Nombre del subproceso Unidad lider del proceso: Unidad Técnica de Evaluacion
g . o g | Objetivo: Cumplir con el Proceso de Evaluacion de la actividad
5 Evaluacion Presencial en Audiencia y Evaluacion

Presencial en Sede

Instancia.

Jjudicial de Jueces/zas y Magistrados/as de Camaras de Segunda

Alcance del proceso: Comprende desde la planificacion preliminar de procesos evaluativos, hasta la realizacion de las evaluaciones
presenciales en sede y en audiencia y la aprobacion del Informe de Resultados del Proceso de Evaluacion.

N* de
actividad

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la Actividad

2.4.1

Planificacion preliminar de procesos evaluativos.
Jefatura UTE le requiere los insumos para la planificacion de la evaluacion de
Magistrados/as de Camaras de Segunda Instancia, Jueces/zas de Primera Instancia y
de Paz a la Coordinacién General y Coordinadores/as de zona y elabora los siguientes
componentes:

» Documento de planificacion; y,

» Programacion de actividades y tareas.

Jefatura Unidad Técnica de
Evaluacién (UTE)

2.1.2

Planificacion preliminar de procesos evaluativos.
A reguerimiento de la Jefatura UTE, la Coordinacion General y los/as
Coordinadores/as de zona colaboran en la elaboracion de la planificacion de la
evaluacion de Magistrados/as de Camaras de Segunda Instancia, Jueces/zas de
Primera Instancia y de Paz, enfocandose en los siguientes componentes:

e Programacion de visitas a sedes judiciales.

* Plan de gastos, viaticos y alojamiento.

¢ Plan de capacitacion (Art.19 Manual de Evaluacion).

Coordinador/a Geng
Coordinadores/as dg




N’ de

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la Actividad :

actividad
Elaborar propuesta de planificacion de los procesos evaluativos.
Jefatura UTE recibe los insumos elaborados y proporcionados por la Coordinacién
General y Coordinadores/as de zona, revisando e integrando la planificacion de la
evaluacion de Magistrados/as de Camaras de Segunda Instancia, Jueces/zas de
Primera Instancia y de Paz
La planificacion comprende varios aspectos (Art.8 Manual de Evaluacion): Jefatura Unidad Técnica de
2.1.3 e« Documento de planificacion. Evaluacién (UTE)
e Programacion de actividades y tareas.
¢ Programacion de visitas a sedes judiciales.
s Plan de gastos, viaticos y alojamiento.
e Plan de capacitacion (Art.19 Manual de Evaluacion).
Concluida la planificacion de la evaluacion, se envia a Pleno para su aprobacion.
Analisis y aprobacion de Planificacion de procesos evaluativos.
2.1.4 Conoce planificacion, analiza y aprueba el inicio de la evaluacion con base a las Pleno del CNJ
programaciones de la UTE y emite acuerdo.
Comunicar pla_niﬁcacién de la evaluacion.
Aprobada la planificacion de la evaluacion, procede a comunicar a los organismos del
Consejo que intervengan en la evaluacion. Comunica a los/as evaluador/a o
215 evaluadores/as que llevaran a cabo el proceso, la aprobacion de la planificacion de la Jefatura Unidad Técnica de

evaluacion y diversas etapas en las que participara.

Se notifica el inicio y periodo quée comprende la evaluacion mediante medios
electronicos oficiales que garanticen la difusion publica a los/as funcionarios/as a
evaluar y a la sociedad en general.

Evaluacion (UTE)

-

N




de Evaluacion Presencial en Sede,

ac:jiwg!eé d Descripcién de las Actividades del Subproceso Responsable(s) de la Actividad
Gestionar requerimientos logisticos.
Apoya a la Jefatura UTE-CNJ en |a coordinacion de servicios para garantizar las visitas
técnicas de evaluacion (segun programacion), realizando Ias siguientes acciones:
« Elaboracion de memorandums y requisiciones de suministros y servicios
necesarios.
» Elaboracion de memorandums y/o requisiciones respecto a:
o Escuela de Capacitacién Judicial para la remision de
informe.
o Area de Transporte para la asignacion de vehiculos
216 Y motor}sta_s a los grupos evaigadores. N Colaborador/ra
o Fondo Circulante para solicitar pago de viaticos.
o UFI para solicitudes de disponibilidad presupuestaria.
o UCP para la gestion de adquisicion de servicios de alojamiento y/o
cualquier insumo que sea necesario para la unidad
o Gerencia General, para informar el calendario de visitas, segun zona.
e Envia copia de memorandums y cuadro de entradas y salidas de la jornada
laboral de los evaluadores/as judiciales al Departamento de Recursos
Humanos para conocimiento y control de asistencias.
La jefatura UTE-CNJ confirma requerimientos logisticos y de apoyo para la realizacién
de la Evaluacion Presencial en Sede o Evaluacion Presencial en Audiencia.
Reportes de actividades de capacitacion.
i La Escuela de Capacitacion Judicial a requerimiento de la Unidad Técnica de
{2.1.7 Evaluacion, envia el reporte comparativo de convocatorias y asistencias a| Escuela de Capacita€ion Judicial
capacitaciones evaluadas, que es utilizado Unicamente cuando se efectua el Proceso




N* de
actividad

Descripcion de Ias Actividades del Subproceso

Responsable]s) de la Actividad .

2.1.8

Generar Informes Unicos de Gestion e Informacion Adicional.

De acuerdo a lo establecido en la Ley y Reglamento del Consejo Nacional de la
Judicatura, asi como el Manual de Evaluacion los Magistrados y Jueces/zas preparan
Informe Unico de Gestion, junto con la informacion adicional que remiten a la Unidad
Técnica de Evaluacion del CNJ mensualmente, durante los primeros 10 dias habiles
de cada mes.

Esta informacion también es remitida a recepcion general de las Sedes Regionales del
CNJ, quienes deben enviar a la UTE-CNJ.

Magistrados/das y Jueces/zas

2. L9

Abrir expedientes de evaluacién del funcionariado judicial.

Cada evaluador/a o equipo evaluador apertura carpetas digitales, clasificadas por
sede y funcionario/a judicial, de acuerdo a la designacidn previamente realizada, las
cuales contendran herramientas de evaluacion digitales a utilizar en el Proceso de
Evaluacién Presencial en Sede o Evaluacion Presencial en Audiencia, e informacion
digital remitida por funcionarios/as judiciales; asimismo, apertura expedientes fisicos
de evaluacion por cada funcionario/a, segun lo establecido en las Reglas de
Actuacion en los Procesos Evaluativos de la Unidad Tecnica de Evaluacion,
clasificando folders de color por especialidad de sedes judiciales.

Adicionalmente, reciben aviso de la Jefatura UTE-CNJ que el Informe de asistencia y
aprovechamiento de capacitaciones evaluadas de la ECJ-CNJ se encuentra en la
carpeta compartida de la unidad. Cada evaluador/a o equipo evaluador resguarda
dicha informacion en la carpeta digital creada previamente para el funcionario/a
Judicial a evaluar; con el propdsito de confirmar si el/la Juez/a o Magistrado/a cumplio
con la obligacion de asistir a las capacitaciones a las gue fue convocado/a,
informacién que sirve de insumo para calificar criterios de evaluacion en el Proceso
de Evaluacién Presencial en Sede.

Los expedientes digitales y fisicos conformados, los mantiene bajo su resguardo hasta
la realizacion de las evaluaciones, segun designacion.

Evaluadores/as UTE




N° de
actividad

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la Actividad

2.1.10

| Desarrollar de Evaluacion Presencial en Audiencia.

De acuerdo a la planificacion aprobada y designacion de sedes, se preparan los
expedientes digitales y fisicos previamente conformados.

La evaluacion se inicia con el ingreso a la sede judicial; posteriormente se realiza la
entrevista inicial de la evaluacion, y se le solicita al funcionariado judicial completar el
formulario de actualizacion de direccion para recibir notificaciones.

Se solicita al funcionario o secretario que informe si se realizard audiencia
programada, y pide se proporcione un lugar de trabajo, asimismo que se permita el
ingreso a las audiencias que seran desarrolladas. Una vez finalizada la entrevista, se
procede a realizar las actividades descritas en el Manual de Evaluacion, a fin de
verificar el cumplimiento de los criterios de evaluacion establecidos.

Con la finalidad de verificar la adecuada conduccion y administracion de la audiencia
por parte del funcionario/a judicial que esta bajo evaluacién, el/a evaluador/a o
equipo de evaluadores/as ingresa a la audiencia, verificando el cumplimiento de los
criterios a evaluar, de conformidad al articulo 22 del Manual de Evaluacion.
Finalizada Ia jornada elabora el Acta de evaluacion e Informe Final de Resultado y
hace la lectura ante el/la funcionario/a judicial. Concluida la lectura, las partes firman
y sellan el referido documento, funcionario/a judicial, secretario(a) de actuaciones y

Evaluador/a o equipo de evaluadores/as. Posteriormente el/la evaluador/a o equipo |

de evaluadores/as, notifica su resultado el dia de la visita evaluativa.
Los documentos generados en la evaluacion son incorporados a los expedientes
digitales y fisicos de cada funcionario/a.

Evaluadores UTE




N° de

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la Actividad

actividad
Desarrollar de Evaluacion Presencial en Sede.
| De acuerdo a la planificacion de evaluacion aprobada y designacion de sedes,
i: prepara los expedientes digitales y fisicos que conformad previamente.
| La evaluacion presencial en Sede inicia con el ingreso a la sede judicial, acreditarse,
exponer el motivo de la visita y consultar si se encuentra el/la funcionario/a y el resto
de empleados/as. Realiza observacion directa sobre el orden de la oficina, asistencia
y puntualidad del/la funcionario/a y personal.
El evaluador procede a realizar entrevista inicial de la evaluacidon y posteriormente
solicita completar el formulario de actualizacidon de direccion para recibir |
Z.1.11 notificaciones. Evaluador/a UTE

Una vez finalizada la jornada elabora el Acta de Visita de Evaluacion y hace la lectura
ante el/la Juez/a — Magistrado/a. concluida la lectura, las partes firman y sellan el acta,
dando por concluidd la visita de evaluacion.

Los documentos generados en la evaluacion son incorporados a los expedientes
digitales y fisicos de cada funcionario/a.

El detalle de cada tarea para el desarrollo de la Evaluacion Presencial en Sede se
establece en el Procedimiento de Evaluacion Presencial en Sede. Verifica el
cumplimiento de los criterios establecidos, segun el Manual de Evaluacion, realizando
las actividades ahi especificadas.

G
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N° de
actividad

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la Actividad

Elaborar Informe de evaluacion Presencial en Sede o en Audiencia.

Con la informacion ingresada en el Modulo Informatico, de los resultados obtenidos
en la visita y la documentacion integrada en el expediente digital y fisico, el/a
evaluador/a o equipo evaluador elabora el informe final del proceso de evaluacion
[detallando los criterios evaluados con los porcentajes obtenidos por el funcionario/a,

2.1.12 segun lo establecido en el Manual de Evaluacion. Evaluadores UTE
Concluido el informe final, lo incorpora al expediente de cada funcionario/a, lo
' ordena y consigna los folios respectivos a cada una de las hojas que conforman el
' expediente y elabora hoja de control de calidad del expediente.
Entrega el expediente a la secretaria de la Jefatura UTE-CNJ para revision formal
previa [gque sea en tiempo, gue esté foliado y contenga fecha de remision).
Elaborar Informe Preliminar de Resultados de Procesos de Evaluacion.
Concluido el Pro;eso de Evaluacion correspondiente, §e‘procede a ana.hzar los Coordinador/a General UTE- CNJ /

2.1.13 resuitados obtenidos y elaborar el documento preliminar gue contiene las _

. . . . Coordinadores/as de zona
conclusiones y recomendaciones. Una vez terminado el Informe se remite a Jefatura
UTE.
Elaborar Informe de Resultados de procesos de Evaluacion.

2114 Recibido el Informe de resultados de Evaluacion, la Jefatura UTE, procede a su Jefatura Unidad Técnica de 5
analisis, revision y/o modificacion, emitiendo la edicion final del documento. Evaluacion (UTE) ;
Posteriormente Se remite al Pleno a través de Secretaria Ejecutiva. P ‘
Aprobar el Informe de Resultados de Procesos de Evaluacion.

1.2.15 Conoce y aprueba el contenido del documento presentado, asi como de los Pleno del ¢NJ

resultados finales obtenidos por el funcionariado judicial evaluado.




Registros aplicados al Subproceso:

Recursos criticos del Subproceso:

» Informes Unicos de Gestion.

» Planificacion de la evaluacion.

» Acuerdas de Pleno.

* Reguisiciones de transporte.

* Requisicion de compra.

* Requisicion de viaticos.

* Requisiciones de suministros de’
consumo.

« Solicitud de disponibilidad
presupuestaria.

» Expedientes de evaluacion por

_ funcionario.

o Informe de asistencia y aprovechamiento de

capacitaciones evaluadas.
e Escritos de alegaciones.
* Encuestas.
» Actas de visita.
« Informe final del proceso de evaluacion.
» Informe de recomendaciones.
* Informe de Conclusiones y Recomendaciones.
* Dictamen de Comisién de Evaluacion.

e Sistema Informatico Institucional
[modulo de evaluacion).

s Presupuesto para desarrollo de
proceso de evaluacion.

¢ Equipo Informatico.
* Transporte.
+ Materiales e insumos de oficina.

Documentos aplicados al subproceso:

* Manual de Evaluacion

Indicadores.

» Porcentaje de cumplimiento de funcionarios/as
evaluados/as en el Proceso de Evaluacion
Presencial en Sede (%)

» Porcentaje cumplimiento de funcionarios/as
evaluados/as en el Proceso de Evaluacion
Presencial en Audiencia (%)

Controles criticos:

e Todos los requisitos que manden
las leyes aplicables (plazos,
documentos, cumplimiento de
criterios)

{ 54
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Cumpilir con ef Proceso
de Evaluacien de la
actividad judicial de

Magistrados/as de
Camaras de Segunda
Instancia, Jugces/zas

de Primera Instancia y

de Paz.

2.0 Proceso de Evaluacion de Magistraturas de Segunda Instancia y Judicaturas

Consejo Nacional de la Judicatura {CNJ)
Matriz de Objetivos de Procesos

Unidad Técnica de Evaluacion

FECHA DE ELABORACION:

ol B i o|Elslwlglal
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Proceso de [UTE}
Evaluacion Presencial
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funcionarios/as {NUmero de informes Jefatura
Judicizles emitidos/ Total de Anual 100% Unidad Técnica
evaluades/as enel | funcionarios/as judiciales) x | {Diciembre] 2 de Evaluacion
Proceso de 100 JUTE}
Evaiuacion Presencial
en Audiencia (Wi
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL
\ PROCESO 3.0 CAPACITACION JUDICIAL

Caodigo

Unidad lider del proceso: Escuela de Capacitacion Judicial

Rombie 83 SORprogeso “Doctor Arturo Zeleddn Castrillo”

34

Objetivo del proceso: Cumplir con la oferta de actividades
académicas para el periodo.

Planificacion Académica

Alcance del proceso: Comprende las actividades desde que se giran lineamientos para elaboracion del Plan Anual de Capacitacion

por parte del Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura, y éste obtiene la propuesta de nuevos modulos para analizar y aprobar su

creacion.

N’ de
actividad

Descripcién de las Actividades del Subproceso Responsable(s) de la Actividad

Girar lineamientos para elaboracién del Plan Anual de Capacitacion.
Conforme a las diferentes propuestas que debe considerar la Direccion de la Escuela

. co ey - 3 .- § o s Plen
3.1 de Capacitacion Judicial [ECJ) para seleccionar tematicas gue seran incorporadas en RO -OM
el Plan Anual de Capacitacion (PAC).
Coordinar actividades y recursos para capacitacion.
312 Entidades del sector justicia, sector publico, y cooperantes nacionales e Organismos y Entidades
o internacionales, relacionados con la ECJ, se coordinan para realizar actividades Cooperantes
académicas en conjunto con la Direccion de la ECJ.
Girar lineamientos para la elaboracién del Plan Anual de Capacitacion.
Recibe li i | Pl lab [ PI J itacion y brind
313 ecibe lineamientos del Pleno para elaborar el Plan Anual de Capacitacion y brinda Direccion ECI-CN

indicaciones a la Subdireccién y Coordinaciones de Areas, para el posterior desarrollo
de las Programaciones Trimestrales de Capacitacion.

A

v



N° de
actividad

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de ia Actividad

Coordinar Plan Anual de Capacitacion.

Recibe lineamientos de la Direccion de la ECJ para elaborar el plan de anual de
capacitacion con tematicas a considerar en la oferta académica, consolidandolo con
los insumos provenientes de las Coordinaciones de Area, Administraciones de Sedes,
asi como recomendaciones de Capacitadores Acreditados.

Subdireccion ECJ-CNJ

Desarroliar investigacion juridico social sobre el Sistema de Administracion de Justicia.
En cumplimiento a lo establecido en los Estatutos de la ECJ [art. 7), analiza y establece
proyectos de investigacion socio-juridicas a desarrollar en el ano, cuyos resultados
serviran de insumo para la planificacion académica.

El detalle de las tareas que deben realizarse para ejecutar esta actividad, se encuentra
especificado en el Manual de Procedimientos CNJ.

Seccion Especializada de
Investigacion

Participar en talleres de diagndstico y/o deteccidon de necesidades de capacitacion.
Recibe convocatoria de Coordinaciones de Area para expresar tematicas en las que
les gustaria capacitarse, a fin de obtener insumos para las capacitaciones a planificar.

Capacitandos

3.1, 7

Elaborar la programacion de cursos para capacitadores y evaluaciones de
desempeno.

Conforme al PAC aprobado realiza la programacion de las capacitaciones a impartir
a capacitadores/as y remite a Registro académico

Seccion Metodologica

3.1.8

Proponer temas de capacitacion.
Reciben convocatoria para parti¢ipar en reuniones de trabajo con las Coordinaciones

de Area, para plantear sus sugerencias sobres los temas de capacitacion a incluir en
el PAC. '




N° de
actividad

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la Actividad

Elaborar propuesta de plan de capacitacion de sede/area especializada.

Recibe de Direccion y Subdireccion de la ECJ los lineamientos para elaborar la oferta
académica, incluye las necesidades de usuarios, detectadas en talleres de diagnostico,
resultados de las evaluaciones reactivas obtenidas de las actividades académicas
impartidas, resultados de reuniones de trabajo con/ e informes de capacitadores/as,
sobre actividades académicas desarrolladas y otras fuentes.

Se seleccionan los modulos que respondan a dichos requerimientos (ya sean
existentes o por crearse] que se impartiran durante el ano para cada area
especializada. Estos temas surgen de las reuniones con Subdireccion para la
elaboracion de la propuesta de Plan Anual de Capacitacion donde se consigna a
cantidad de modulos a desarroliar, la oferta de modulos disponibles para cada area
de capacitacion y la proyeccion del desarrollo de actividades por area y por region.
Cada Coordinador envia su propuesta de plan de capacitacion.

El PAC consolidado se envia para revision de cada Coordinador.

La oferta curricular del PAC puede ser ampliada por la inclusion de actividades
extraordinarias con base a necesidades especificas.

Seccién Académica

3.1.10

Revisar Plan Anual de Capacitacion.

Recibe y revisa propuesta de Plan Anual de Capacitacién [PAC) presentado por la
Subdireccion. Realiza observaciones si las hubiese, o valida plan. Coordina
presentacion ante Pleno del CNJ para su aprobacion.

Al recibir PAC aprobado, comunica a Subdireccion ECJ y a Coordinaciones de Area
para que inicien la preparacion de programacion trimestral de capacitacion.

Direccion ECJ-CNJ

3.1.11

Aprobar Plan Anual de Capacitacion.

Revisa punto de agenda sobre el Plan Anual de Capacitacion, teniendo como
resultado la aprobacion del Plan o que se incorporen correcciones ante observaciones
y posteriormente emite acuerdo.

Pleno del CNJ

_"‘\
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N* de

Descripcién de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la Actividad

actividad
Girar lineamientos.
3.1.12 Con base al PAC aprobado la Direccidn gira las directrices para la elaboracion de la Direccion ECJ-CNJ
programacion trimestral,
Elaborar Programa Trimestral de capacitacion.
3113 Conforme al Plan Anual de Capacitacion, revisa y establece los cursos a impartir Coordinaciones de Area /
o durante el ano. Envia a Registro Académico para su ingreso al Sistema. En caso se Administraciones de Sedes
sumen nuevas tematicas, especifica datos para la creacion de codigo en sistema.
Consolidar Programacién Trimestral.
Recibe insumos de Coordinaciones/ Administracion de Sedes y de la Seccion : -
3.1.14 . o . : : Registro Academico.
Metodologica a fin de conformar una sola programacion trimestral para su ingreso
en el sistema. Remite a Coordinacion Administrativa de la ECJ-CNJ.
Avalar contenidos de la Programacién Trimestral.
3.1.15 Direccion revisa propuesta trimestral. Realiza observaciones si las hubiese o avala Direccién
contenidos de la programacion para presentar ante Pleno del CNJ.
Agregar a la programacion trimestral aulas y presupuesto.
La Coordinacion Administrativa, asigna las aulas e incorpora el presupuesto asociado
3.1.16 a las actividades de capacitacion. Realiza las gestiones de disponibilidad de Fondos | Coordinacion Administrativa ECJ
con la Unidad Financiera Institucional [Proceso Financiero], luego remite a Direccion
ECJ-CNJ para aprobacion de la Programacion trimestral, ante el Pleno.
Remitir Programaciones trimestrales para aprobacion del Pleno.
I Remite a Pleno del CNJ programacion trimestral de capacitaciones y programacion Direccion
trimestral de evaluacion a capacitadores/as para gue sean aprobadas.
Evaluar propuesta Programacion Trimestral para emitir acuerdo.
3.1.18 Pleno del CNJ recibe los, documentos para su observacion (si fuese necesario), o

aprobacion y emision de Acuerdo.

geEovuou




N* de
actividad

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la Actividad

3.1.19

Remitir acuerdo de aprobacién de Programaciones trimestrales.

Direccion envia por correo electréonico la Programacion de capacitacion trimestral y
la programacion de evaluacion de capacitadores/as aprobada a todas las areas o bien
las observaciones realizadas por el Pleno para ajustar la programacion.

Direccion

3.120

Coordinar programacion trimestral.

Las Coordinaciones de Area reciben la notificacién de aprobacién por el Pleno del
CNJ para iniciar su ejecucién e informan a los/as capacitadores/as.

Ademas, se envia al area de Convocatoria para iniciar la gestion de las mismas.

Seccion Académica

3.1.21

Elaborar y/o reformular mddulos.
A reguerimiento de la coordinacién de Area Especializada, se preparan modulos
nuevos y/o actualizan los existentes.

Capacitadores Acreditados /
Profesionales Externos

3.1.22

Revisar metodoldgicamente mddulos nuevos o actualizaciones.

Conforme a la guia "Orientaciones para la Elaboracion de Mddulos” y 1a lista de cotejo,
hace la respectiva revision. Cuando se cumplen los requisitos, remite una nota de
aprobacion.

Seccion Metodoldgica

3123

Participar en validacion de contenidos académicos.
Recibe solicitud de Coordinaciones de Area para revisar y validar contenidos de
nuevos maodulos.

Capacitadores Acreditados /
Profesionales Externos

3.1.24

Solicitar aprobacion de mddulos.
Recibe de Coordinaciones los nuevos modulos, para someterlos a aprobacion del
Pleno.

Direccion ECJ-CNJ

3525

Evaluar propuesta de moéduios nuevos para emitir acuerdo.

Pleno del CNJ recibe los documentos para su aprobacion.

Una vez se han aprobado, se remiten los médulos aprobados al subproceso 3.3
Desarrollo de Actividades Académicas, donde se establecen todas las actividades
necesarias para ejecutarlo.

Pleno CNJ

{ 62)
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Registros aplicados al Subproceso:

Recursos criticos del Subproceso:

« Plan Anual de Capacitacion. |:
 Programacion Trimestral de
Capacitaciones

» Programacion Trimestral de Evaluacion
de Formadores.

s Presupuesto.

* Lista de verificacion de Modulos con
Enfoque de Competencia.

e Presupuesto.
* Sistema informatico institucional.

|
Documentos aplicados al subproceso:

e Mddulos de Capacitacion.
e Guia de Lineamientos para Elaborar |
Modulos con Enfoegue de Competencia.

» Porcentaje

' Indicadores del proceso:

de

de  cumplimiento

actividades académicas planificadas (%)

e Porcentaje

de

de  cumplimiento

actividades académicas solicitadas (%)

Controles criticos:

» Todos los requisitos gque manden las
leyes aplicables [plazos, documentos,
cumplimiento de criterios]
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL
PROCESO 3.0 CAPACITACION JUDICIAL

Cédigo

Unidad lider del proceso: Escuela de Capacitacion Judicial

Nombre del subproceso
P “Doctor Arturo Zeledon Castrilio”

3.2

Objetivo del proceso: Cumplir con la oferta de actividades

Gestion Administrativa Académica o )
| académicas para el periodo.

' Alcance del proceso: Comprende las actividades desde que se analizan las solicitudes propuestas para actividades académicas, hasta
el desarrollo de la logistica para la ejecucion de las capacitaciones.

4.8

N* de T, 3N ok
sctividad Descripcién de las Actividades del Subproceso Responsable(s) de la Actividad
Propuestas de actividades académicas. , ;
g - s , Organismos y Entidades
Las entidades gubernamentales de acuerdo a necesidades de formacion remiten al _
L _— ' Cooperantes / Entidades
Pleno del CNJ solicitudes de capacitacion.
321 . , L Gubernamentales
En el caso de Organismos y Entidades Cooperantes presentan iniciativas de
actividades académicas para que sean analizadas y aprobadas por el Pleno del CNJ y
posteriormente incorporadas en las programaciones trimestrales.
Analizar solicitudes y aprobar.
| Recibe oficios institucionales y de organismos cooperantes solicitando la autorizacion
3.2.2  Saivid. P Pleno del CNJ
- | de actividades académicas o la autorizacion de cupos para formaciones programadas.
] Analiza y emite acuerdo.
| Gestionar solicitudes de actividades académicas.
Recibe solicitudes para actividades académicas de organismos y entidades
cooperantes, y entes gubernamentales. En los casos que éstas requieran nuevas

actividades académicas, gestiona ante Plenoc del CNJ su aprobacion.
Las aprobaciones recibidas por parte del Pleno del CNJ las comunica a las
Coordinaciones de Area para que se atiendan e incluyan a la programacion trimestral.




[
[
[

N°® de

- actividad

Descripcién de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la Actividad

324

Revisar e incluir otros requerimientos de capacitacion.

Recibe de Direccion y Subdireccion de la Escuela de Capacitacion Judiciai
requerimientos aprobados a Entidades y Organismos Cooperantes o Entidades
Gubernamentales, que han gestionado la realizacion de actividades académicas o
solicitud de cupos para participar en otras actividades de la programacion trimestral.
Confirma tematica a desarrollar y comunican dichas actividades a Asistentes de
Convocatoria.

Seccion Académica

325

Seleccionar capacitandos segun perfil.
El personal de Convocatoria elabora un listado de candidatos/as a convocar que
cumplan con el perfil solicitado.

Asistente de Convocatorias

3.2.6

Revisar listas y convocatoria.

Cada Coordinacion hace una verificacion aleatoria para corroborar que se cumpla
con el perfil. Al ser avalados los listados se remiten al personal designado para la
elaboracién de las convocatorias.

Seccion Académica

3.2.7

Gestionar convocatoria.

Se procedera a la elaboracion de convocatorias para firma y sello, posteriormente se
notifica a los/las capacitandos por medio de correo electronico.

En el caso de actividades semipresenciales o virtuales, se envia al Aula Virtual de Ia
ECJ la ndmina de capacitandos para que sean inscritos/as en la plataforma.

El plazo para la notificacion de convocatoria sera al menos con 15 dias de
anticipacion. Aquellos capacitandos que no tengan registro en el Sistema Integrado
de Personas de la Escuela de Capacitacion Judicial, se les requerira llenar el formulario
de datos para que se incluyan, Posterior a la notificacion de convocatoria, el personal
responsable realizara oportunamente las confirmaciones de recepcion de
convocatoria y participacion a la actividad académica. Si el porcentaje de respuesta
fuese bajo, se informa a la Coordinacion para incorporar nuevos capacitandos.
Asistente de convocatoria ingresa al Sistema Informatico de Registro Académico de |a
ECJ, la nomina de convocados/as al curso o actividad.

Asistente de Convocatorias

\
K

—
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N° de

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s} de la Actividad

tendra dentro de la plataforma para el desarrollo de cada capacitacion,
posteriormente se encargara de subirlos a Ia plataforma virtual.

actividad
- Matricular capacitandos en plataforma virtual.
3.2.8 El personal de convocatorias envia por lo menos con 5 dias de anticipacion, el listado Aula Virtual
| de participantes al Aula Virtual para inscribirlos en el curso.
Confirmar asistencia o justificar inasistencia.
329 Los/las capacitandos confirman asistencia a actividades académicas o justifican Capacitandos
inasistencia mediante nota dirigida a la Direccién/Subdireccion de la ECJ.
Autorizar justificaciones. " : 2
2 , w ; ol T ; Direccion/Subdireccion
3.2.10 Recibe y autoriza solicitudes de los/las capacitandos para justificar su inasistencia a ECICNU
actividades académicas. Se remiten a Registro Académico para procesarlas.
_ Registrar justificaciones.
3.2.11 f Recibe de Direccion/Subdireccion solicitudes de justificaciones autorizadas de Registro Academico
» | capacitandos que no'asistiran y procede a ingresarlas al sistema.
Gestionar material de capacitacion.
32,12 Las coordinaciones de area solicitan el material didactico, lo revisan, gestionan Seccion Académica
| correcciones; y se sube a la plataforma.
| Elaborar/actualizar material de capacitacion. _
-_ o ) ) ; , _ ; i Capacitadores
3.2.13 ‘ Las coordinaciones de area gestionaran con los/as capacitadores/as 1a elaboracion : 3
iy , b e acreditados/profesionales externos
y/0 actualizacion de los materiales de las actividades academicas programadas.
Estructurar y subir material de capacitacién a la plataforma. [
Recibe de la coordinacion responsable ef material y procede a crear la estructura que | ,
3.2.14 2 s 9 Aula Virtu

6EUVUOU




N° de

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Coordinaciones de Area, gestiona disponibilidad presupuestaria y asigna aula cuando
corresponda. Posteriormente solicita la adquisicion de los bienes y servicios con el
Proceso de Compras.

. Responsable(s) de la Actividad
actividad PO (s) : =
Realizar reuniones trimestrales con capacitadores.
Trimestralmente se sostienen reuniones con los capacitadores con el fin de obtener i _
3.2.15 . o : : ; s Seccion Académica
la retroalimentacion con propuestas de mejora, necesaria para generar informacion
de insumo para la proxima programacion anual de capacitaciones. |
Realizar logistica para el desarrollo de las capacitaciones.
Con base a la Programacion trimestral, gestiona los requerimientos logisticos para el
| desarrolio. o i _ _
E ; ) i g w Coordinacion Administrativa
3.2.16 | Previo a que se incorporen actividades extraordinarias, a solicitud de las

General ECJ-CNJ

Registros aplicados al Subproceso:

Recursos criticos del Subproceso:

» Acuerdo de Pleno CNJ de aprobacion | » Solicitudes de justificaciones de » Sistema Integrado Institucional, Modulo
de la programacion trimestral. inasistencia. ECI.

» Programacion trimestral de | = Solicitud general de insumos. * Servicios de Internet.
capacitaciones. * Requerimiento de equipos * Presupuesto.

» Reporte del funcionariado judicial. audiovisuales. « Equipo informatico/Audiovisual

s Listas de Convocatorias. » Solicitudes de transporte. » Telefonia fija y movil.

» Convocatorias. ¢ Requisiciones de compra. * INnsumos.

Documentos aplicados al subproceso:

» Estatutos de la Escuela de Capacitacion
Judicial "Doctor Arturo Zeledon
Castrillo™.

| Indicadores del proceso:

» Porcentaje de cumplimiento de
actividades académicas planificadas (%]

» Porcentaje de cumplimiento de
actividades académicas solicitadas (%)

|
|
|

Controles criticos:

e Todos los requisitos que manden las
leyes aplicables [plazos, documentaos,
cumplimiento de criterios)

N
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL
PROCESO 3.0 CAPACITACION JUDICIAL

Cadigo Nombre del subproceso

Unidad lider del proceso: Escuela de Capacitacion Judicial
“Doctor Arturo Zeledon Castrillo”

33

Desarrollo de actividades académicas

académicas para el periodo,

Objetivo del proceso: Cumplir con la oferta de actividades

Alcance del proceso: Comprende las actividades desde [a asistencia de los capacitandos a las actividades, hasta que realizan todas las
evaluaciones correspondientes y la ECJ como lider del proceso, recibe los resultados de las evaluaciones reactivas.

inauguracion la realiza el Administrador de Sede. Las capacitaciones en aspectos
metodolégicos son inauguradas por la Seccién Metodoldgica.

acTivicciiZ d Descripcidn de las Actividades del Subproceso Responsable(s) de la Actividad
Asistir a capacitaciones y desarrollar evaluaciones reactivas. )
3.3:1 | Capacitandos asisten para participar en la actividad académica. Realizan prueba de Capacitandos
conocimiento cuando corresponda y al finalizar realizan la evaluacion reactiva.
Coordinar aspectos logisticos para capacitacion.
Si las capacitaciones se desarrollan en las sedes regionales de la ECJ, los
3.3.2 Administradores de Sede se encargan de realizar la logistica para preparar el espacio, Administradeores de Sede
equipo y condiciones necesarias para el desarrollo de los eventos, asegurando su
disponibilidad para las fechas programadas.
Desarrollar actividades de capacitacion segin programacion.
f Los/as capacitadores/as desarrollan actividades academicas en las que aplican Capacitadores Acreditados/
3.3.3 diversas metodologias de ensefanza-aprendizaje. Ademas, se les imparten Profesionales Externos
capacitaciones metodologicas.
Inaugurar capacitaciones.
: Las coordinaciones presentan al capacitador e inauguran la actividad académica, | Seccion Acadermica/Admitiistrader |
| 334 cuando sea procedente. En el caso de las actividades desarrolladas en las Sedes, la

de Sede/ Seccion Metodologica

{
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Descripcion de ias Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la Actividad

Académico para su ingreso al Sistema, el cuadro de control de resultados, Ia lista de
control de asistencia y las pruebas de evaluacion final.

actividad
Evaluar el desempeno del capacitador.
' Una vez los/as capacitadores/as han desarrollado la actividad formativa - .
3.35 . / P ; / ik W Seccion Metodologica
correspondiente, se evallan los aspectos metodologicos de las actividades
académicas impartidas por ellos/as.
Evaluar el desempefio del capacitador.
3.3.6 Una vez los/as capacitadores/as han desarrollado la actividad formativa Seccidn Académica
correspondiente, se evalua el dominio del contenido académico impartido.
Preparar informe de la capacitacion impartida y remitir documentacion.
Luego de impartir el curso, cada capacitador es responsable de elaborar el informe . i
g ; a2 'p i . ; Capacitadores Acreditados/
3.3.7 final y enviarlo en un plazo de 5 dias. Cuando fuere el caso debe remitir a Registro

Profesionales Externos

33,8

Procesar informacién de las capacitaciones.

Registro Académico ingresa y procesa la informacion de las actividades academicas
gjecutadas, a fin de presentar informes a la Coordinacion Administrativa General,
Direccion de la Escuela y a otras unidades organizativas para su evaluacion.

Registro Académico

3.3.9

Consolidar y generar informes trimestrales de actividades académicas.

Recopila insumos proporcionados por las coordinaciones y Registro Académico, |

consolida informes y presenta a la Direccion de la Escuela.

Coordinacion Administrativa
General ECJ-CNJ

3.3.10

Gestionar autorizacién de pagos a capacitadores/as.

Revisa la planilla conforme a las actividades acadeémicas ejecutadas, sistema de la
Escuela y Acuerdos emitidos por el Pleno. Remite documentacion a Registro
Académico para gue elabore el informe de planilla, recibe nuevamente para revision
y firma, expide posteriormente pilanilla autorizada a Registro Académico para que
gestione los comprobantes de pago de los/as Capacitadores/as, mismos que luego
enviara a la Unidad Financiera Institucional (Proceso Financiero] para realizar los

pagos.

Coordinacion Administrativa

yovvv




| N'de
| actividad

Descripcidn de las Actividades del Subproceso

Responsable(s} de la Actividad

3.3.11

Firmar documentos de pago.

| Recibe de la Coordinacion Administrativa ECJ-CNJ los comprobantes de pago para
firma y los devuelve.

Direcciéon ECJ-CNJ

3.3.12

Aplicar evaluaciones reactivas segun programacion y procesar informacion.
Cuando las actividades duren al menos 16 horas, se aplicara la evaluacion reactiva
segun lo establecen los Estatutos de la Escuela de Capacitacion Judicial “Doctor

| Armando Zeledon Castrillo” (Art. 32 y Art. 35). Posteriormente se ingresan al sistema.

Registro Académico

- 3.3.13

Preparar y presentar informe trimestral de evaluaciones reactivas.

' Presenta los resultados obtenidos en las evaluaciones reactivas a la Coordinacion
- Administrativa General.de la ECJ. Consolida en este informe los resultados de las

actividades académicas y presenta en los primeros 5 dias habiles del mes siguiente.

Registro Académico

3.3.14

Analisis de resultados e identificacién de acciones a realizar.
Las evaluaciones reactivas proveen insumaos sobre el desempefio docente y expresan
necesidades de capacitacion gue son analizados por la Seccién Académica.

Seccion Académica

3315

Analisis de resultados e identificacion de acciones a realizar.
Las evaluaciones reactivas proveen insumas sobre aspectos logisticos administrativos
que son analizados por la coordinacion administrativa general de la ECJ.

Coordinacion Administrativa
General ECJ

3.3.16

Complementar informe en el dominio técnico.

Las Coordinaciones de Area Especializada, complementan el instrumento de
evaluacion con las observaciones de las actividades académicas relacionadas al
dominio de tematica impartida, actualizacion y utilizacion del material didactico por
parte del capacitador/a.

Seccion Académica

1 33.17

integrar informe.

La seccién metodologica recibe de las coordinaciones de Area Especializada los
insumos sobre el dominio técnico del informe; esta parte se integra en un solo
documento que ademas contiene los hallazgos registrados referente a aspectos

- metodologicos.

Seccion Metodologica
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Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la Actividad

» Informe de evaluacion del desempeno
docente.

+ Hoja de control de asistencia [Registro
Académico).

e Informe de evaluaciones reactivas.

e Informe de asistencia y
aprovechamiento de capacitaciones
evaluadas por la ECJ.

actividad
Recibir Informe de resultados.
3.3.18 La Direccion de la ECJ recibe el informe de resultados de las evaluaciones realizadas Direccion
gue remite la Seccion Metodologica.
Elaborar Plan de Capacitacién a Capacitadores/as.
Del informe integrado donde se obtienen las areas metodoldgicas a reforzar, la
33.19 Seccion Metodologica elabora el plan de capacitacién metodoldgica para los/as Seccién Metodologica
capacitadores/as gue ser incluido en el Plan Anual de Capacitacion ECJ del proximo
ano.
Recibir informe de evaluaciones reactivas. -
3.3.20 La Direccion de la ECJ recibe el informe de evaluaciones reactivas gue remite Registro Direccion
Acadeémico.
Registros aplicados al Subproceso: Recursos criticos del Subproceso:
» Nota de incorporacion de actividades e Internet.
> WAcierdos g8l BEoe. extraordinarias e Equipo informatico.
. Z;‘;g;{:g;ggeﬂ;ﬂm%traf o * Listade control ge asistencis e Sistema integrado Institucional, modulo
N _ (Capacitador/a). ECJ.
* Programac:on de eyafuacrones e |istas de control de resultados s FEvaluaciones reactivas.
' formativas a Capacitadores/as. .
» Plan de Capacitacion a rapachEnat o, : 4 “ TR
Eiapos it o . !nform? final de la actividad « Eguipo Audiovisual.
paci /
(Capacitador/a). s Alimentacion.

o Constancia de recepcion de
documentos.

¢ Formulario para solicitud de
certificacion de notas.

» Certificacién de notas.

» [nformes trimestrales de cumplimiento.

e Planillas de pago.

» Comprobantes de pago.

* Alojamiento.

ooyt
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Documentos aplicados al subproceso:

» Estatutos de la Escuela de Capacitacion
Judicial "“Doctor Arturo Zeledén
Castrillo™.

*«  Modulos de capacitacion.

¢ QGuia de Evaluacion del Desempeno
Docente de Capacitadores/as.

Indicadores del proceso:
» Porcentaje de cumplimiento de
actividades académicas planificadas (%)

| » Porcentaje de cumplimiento de

actividades académicas solicitadas (%)

Controles criticos:
o Todos los requisitos que manden las

leyes aplicables [plazos, documentos,
cumplimiento de criterios, cumplimiento

de estatutos).

-




Consejo Nacional de la Judicatura {CNJ)
Matriz de Objetivos de Procesos
3.0 Proceso de Capacitacion Judicial
Escuela de Capacitacion Judicial "Doctor Arturo Zeledén Castrillo”

FECHA DE ELABORACION:

w Wl B
2 ok RS
ri] = Z=|=
-4 w 5
=1 E 5 5
. = 2|0}
[NUmero de
Porcentaje de actividades
cumplimiento de académicas
actividades impartidas/ Total Semestral 80%- 100% Direccion ECJ
académicas de actividades
planificadas {%) académicas
planificadas) x 100
Cumplir con la oferta £
de actividades P
ol actividades
academicas para el g =
e académicas
e J Porcentaje de gjecutadas por
cumplimiento de incorporaciones;/
actividades Total de Semestral 80%- 100% Direccion ECJ !
académicas actividades = e
solicitadas (%) academicas :
incorporadas y 4
aprobadas por el 4=
Plenoj x 100 ek /—\
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Proceso de Compras
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4.0 PROCESO DE COMPRAS
Provesdores Swlicay
Entradas Usuarios
o 1
UNIDADES e i sakariad |
CHJ !
| DRSS — |
] e ki e g NG T B wsnE e | ahris, Bienm, seovicion o conuftnnias sé.lglc[#fné_?as |
PROCESO FINANCERCE r ead
!
5
1
41
H T Sinran! ohira, bier, it i Graltna s
sarvicios o I
PFRONEEDCRES SR
| DEBIENESY
E SERVICIOS
E z ADMINISTRADCRES
Adodxiiy OE CONTRATOS /0
ORDENES DE
COMPRA
ECQUIPO DESIGHADO ibormie i bt et 138
PARA EVALUACION
DE CFERTAS
2 s
Notific scion de adjdicacin ¢ fima %
seuots i corlratafordin de compra pgg\"smmﬁs
PLENO DEL CNJ - - Pr— BENESY i
SERVICIOS |
i
i




IMAPA DE TERCER NIVEL - 4.0 PROCESD COMPRAS
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL
PROCESO 4.0 COMPRAS

Codigo | Nombre del subproceso Unidad lider del proceso: Unidad de Compras Publicas
Objetivo del proceso:
¢ Cumplir con la ejecucion de actividades de la programacién de
las adquisiciones Institucionales.
4.1 | Adquisicion de obras, bienes, servicios y consuitorias

e Gestionar los requerimientos solicitados por todas las
Unidades organizativas del CNJ, para satisfacer eficiente y
oportunamente sus necesidades, clasificando segun las formas
de contratacion que establece la LCP.

Alcance del proceso: Las actividades del proceso estaran comprendidas desde la gestidon de los requerimientos de compra por parte
de las Unidades solicitantes, hasta completar la documentacion de cierre y enviar el expediente al Departamento de Gestidn

Documental y Archivo de la Institucion.

N° de
actividad

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la Actividad

4.1.1

Gestionar requerimientos de Compra.

Las Unidades solicitantes se encargaran de preparar los documentos imprescindibles
para generar una solicitud de necesidades, en esta actividad se requerira a la Unidad
Financiera Institucional (Proceso Financiero] la Certificacion de Disponibilidad
Presupuestaria, ademas se deberan definir las especificaciones técnicas para realizar Unidades solicitantes CNJ
un sondeo de precios y solicitar a los oferentes que cumplan con las caracteristicas
necesarias y presenten sus ofertas, propuestas o cotizaciones para la adquisicion de
obras, bienes, servicios o consultorias; debiendo incluir la sugerencia del equipo para

evaluar [as ofertas.

s
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Descripcion de [as Actividades del Subproceso

Responsable(s| de la Actividad

actividad
Presentacion de ofertas, propuestas o cotizaciones.
A peticion de las Unidades solicitantes, los proveedores de obras, bienes, servicios y
consultorias brindarén las cotizaciones de lo solicitado, cumpliendo con las
412 especificaciones proporcionadas y tomando en consideracion que, al presentar estos Proveedores de obras, bienes,

documentos, el oferente dara por aceptadas todas las condiciones del procedimiento
de adquisicion reguladas en el documento de solicitud o instrumento respectivo
segun el método de contratacion. Las demas condiciones de tiempo enire otras para
la recepcion de ofertas, se detallan en la Ley de Compras Publicas {Art. 90 LCPJ.

servicios y consultorias

1 4.13

Preparar Documento de Solicitud.

' Una vez la Unidad solicitante ha recopilado toda la documentacion necesaria,
| procedera a iniciar la elaboracion del Documento de Solicitud, teniendo como guia el

Documento Estandar generado por la DINAC, los cuales tendran de manera
obligatoria los elementos contenidos en el Articulo 82 de la Ley de Compras Publicas.
Estos documentos, al poseer las especificaciones técnicas regueridas para el bien o
servicio a contratar, determinaran la forma de evaluar las ofertas que podrian ser
presentadas.

Unidades Solicitantes CNJ

Analizar Documento de Solicitud y definir método de contratacién a gestionar.

A continuacion del recibo del documento de solicitud de parte de la Unidad
requirente, la UCP realiza un analisis para verificar que cuenta con toda la informacion
necesaria para seguir con el proceso, de tener observaciones se devuelve a la Unidad
solicitante, quien debe incorporarlas y enviar nuevamente a UCP, luego que el
documento obtiene el Visto Buenc de la Unidad de Compras Publicas, ésta determina
el método de contratacion mas adecuado para gestionar la adquisicion a través de la
Ley de Compras Publicas articulo 38.

Segun determine la maxima autoridad de la Institucion, el Documento de Solicitud
sera remitido a la Gerencia General o a su delegado (art. 18 LCP).




N® de

Responsablels| de la Actividad

el proceso de adquisicion, el cual sera remitido a la/las autoridad/es correspondientes
para aprobacion y adjudicacion del proceso de compra.

|
2 Descripcion de las Actividades del Subproceso
actividad o P ‘ o
Revisar y remitir Documento de Solicitud. ‘ F
415 La autoridad correspondiente recibe de parte de la Unidad de Compras Ptblicas el | Gerencia General CNJ o su
o Documento de Solicitud, a fin de que este sea revisado, de no existir observaciones, : delegado
se remite al Pleno o su delegado.
Revisar y autorizar Documento de Solicitud. }
El Pleno o su delegado conocera los Documentos de Solicitud, de los cuales emitira el
4.1.6 g l Pleno del CNJ o su delegado
respectivo acuerdo de aprobacion para que la UCP inicie el proceso de compras en €l |
sistema COMPRASAL.
Elaborar Plan de Implementacion del Proceso y publicacion en COMPRASAL.
Comunicado el acuerdo o resolucion de aprobacion de los Documentos de Solicitud
la Unidad de Compras Publicas simultdneamente elaborara el Plan de : il
417 | implementacién del Procesa (PIP}, el cual sera publicado en COMPRASAL, y debera | ridad de Compras Pablicas
cumplir los requisitos establecidos en el Articulo 79 de la Ley de Compras Publicas,
siendo lo anterior necesario en todas las modalidades de contratacion.
Recepcion y apertura de ofertas.
La recepcion y apertura de ofertas iniciard enseguida de la publicacion de los 4 -~
% " ;o : : A Unidad de Compr.
L Documentos de Solicitud y se regira segun lo dispuesto en los articulos 90 y 95 de la B CarpaE bt
| Ley de Compras Publicas.
' Evaluacidn de ofertas y elaboracion de informes.
De conformidad al articulo 96 de la Ley de Compras Publicas, posterior al recibo de ; :
3 i ; : : ; Equipo Designado para
4.1.9 ofertas de obras, bienes, servicios o consultorias requeridos, el equipo designado para .
; . 4 : s A : ; Evaluacion de Ofertas
realizar la evaluacion hara el analisis correspondiente y elaborara los informes
necesarios.
Preparar expediente.
4.1.10 La UCP preparara el expediente que contenga todos los documentos necesarios para

Unidad de Compras Publicas




N°® de
actividad

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s] de la Actividad

4.1.11

Revisar y remitir a Pleno CNJ o su delegado.
Recibe expediente de compra con todos los documentos adjuntos, al brindar visto
bueno procede a enviar al pleno o a su delegado para analisis y aprobacion.

Gerencia General CNJ o su
delegado

4.1.12

Resuelve y adjudica o declara desierto el proceso de compra.
Luego de recibir el expediente lo analiza, toma una decision y resuelve adjudicando
o declarando desierto el proceso de adquisicion.

Pleno CNJ o su delegado

4,1.13

| Emitir notificaciones correspondientes y elaborar orden de Compra/Contrato.

A continuacion de la emision del acuerdo o resolucion conteniendo la resolucion defl |
proceso de adjudicacion de obras, bienes, servicios o consultorias, la UCP para
proseguir con Ia siguiente etapa, emite la notificacion a los proveedores del servicio y |
administradores de contrato. |

Unidad de Compras Publicas

4.1.14

Cumplimiento/entrega de la obra, bien, servicio o consultoria.
Luego que la UCP comunica a los interesados, los proveedores de bienes proceden a
cumplir y/o entregar la obra, bien, servicio o consultoria.

Proveedores de obras, bienes,
servicios y consultorias

4.1.15

| El/la administrador/a procedera a realizar todas las tareas que se requieran para

Ejecutar Orden de Compra/Contrato.

gjecutar la Orden de Compra o Contrato.

1 4.1.16

| el manejo de expedientes”.

| finalizada la/las etapa/s que le corresponde debera remitir el expediente al archivo

Administrador/a de contrato u
orden de compra

Completar y cerrar expediente.

Finalizada la ejecucion contractual, elabora junto al contratista el acta de recepcion a
satisfaccion (art. 162, lit d) LCP) y recibe de éste los documentos para tramitar el pago
(facturas fisicas o electronicas {art. 111 LCP}). Al completar la documentacion
correspondiente, entrega a la Unidad Financiera Institucional {Proceso Financiero) los
documentos para gestionar el pago, debiendo presentar una copia de todos los
documentos de cierre a la Unidad de Compras Publicas y entregar el expediente
completo al Archivo Institucional [art. 161 LCP], cumpliendo con el “Lineamiento para

Nota importante: En cumplimiento al art. 15 de la LCP, cada area o actor responsable,

institucional para su consoclidacion.

Administrador/a gde contrato u
orden de dompra




N°d > ot it
i N Descripcion de las Actividades del Subproceso Responsable(s) de la Actividad
actividad | .
. Completar y cerrar expediente.
| Al recibir toda de la documentacion de cierre (acta de recepcién a satisfaccion y
4117 factura) por parte del administrador/a del contrato u orden de compra, la UCP ’

| completa y cierra el expediente para resguardo en archivo Institucional, en
cumplimiento al articulo 15 de la Ley de Compras Publicas, en concordancia con el

f “Lineamiento para el manejo de expedientes”.

Unidad de Compras Publicas

Registros aplicados al Subprocesa:

Recursos criticos del Subproceso:;

'« Contratos

' s Ordenes de compra

e Acuerdos de Pleno

e Resoluciones

+ Formulario de requisicion de compra

| « Documento de Solicitud

» Certificacion presupuestaria

e Ofertas, propuestés, cotizaciones
» Informe de evaluacion de ofertas

e |Los demas documentos que sean
emitidos por el ente rector del proceso
de compras publicas

e Equipo informatico

+ Software

* Recurso Humano

= Presupuesto

« Mobiliario, equipo y materiales

Documentos aplicados al subproceso:

e Leyde Compras Publicas y sus
lineamientos

» Normativa interna aplicable a la
Unidad

Indicadores del proceso:

e Porcentaje de cumplimiento de Ia
gjecucion de adquisiciones. {%)

| ® Porcentaje  de  cumplimiento

requerimientos solicitados. (%)

de

Controles criticos:

¢ Todos los requisitos que manden las
leyes aplicables (plazos, documentos,
cumplimiento de criterios]

()



Cumplircon la
ejecucion de la
programacion de las
adquisiciones
institucionales.

Porcentaje de
cumplimiento de la
gjecucion de
adqguisiciones (9%}

Consejo Nacional de la Judicatura (CNJ)

{Total de compras
ejecutadas (por los
diferentes métodos) /
Total de compras
planificadas) x 100

Matriz de Objetivos de Procesos

4.0 Proceso de Compras
Unidad de Compras Publicas

Trimestral

80%- 100%

Jefatura
Unidael de
Compras
Pablicas [UCP)

ENERO

FECHA DE ELABORACION:

FEBRERO

e

ABRIL
MAYQ

JUNIC

JuLio
AGOSTO

SEPTIEMHBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

Lyouuou

Dy




Proceso de Direccionamiento Estratégico

C _ } MAPA DE SEGUNDO NIVEL e
\\: o 6.0 PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL
PROCESO 6.0 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Cddigo

d bproceso
Nombre del subproce. Desarrollo

Unidad lider del proceso: Unidad Tecnica de Planificacion y

6.1

Formulacion del Plan Estratégico Institucional (PEI]

Objetivo del proceso: Ejecutar el Plan Estratégico Institucional
para quinguenio establecido.

Alcance del proceso:

Institucional, hasta su aprobacion y divulgacion a todo el CNJ.

Comprende las actividades desde los lineamientos que dicta el Pleno para generar el Plan Estratégico

N° de
actividad

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la Actividad

6.1.1

Dar lineamientos generales para la formulacién del Plan Estratégico Institucional.

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

Pleno del CNJ

Dar lineamientos generales para Plan Estratégico Institucional.

Una vez el honorable Pleno determina Ias iniciativas que busca impulsar, la Gerencia
General del CNJ, determina y comunica a la Jefatura de la Unidad Técnica de
Planificacion y Desarroilo UTPD, lineamientos generales para elaborar el Plan
Estratégico Institucional (PEI).

Gerencia General CNJ

Analizar informacién para formular/actualizar Plan Estratégico Institucional.

Hace una revision de los objetivos, acciones estratégicas e informes de cumplimiento
ejecutados en el periodo anterior. Con base a lo anterior y apegado a lo requerido
por el Pleno y Gerencia General de CNJ, establece las bases para la formulacion del
nuevo PEI o para su actualizacion o modificaciones.

Jefatura de la Unidad Técnica de
Planificacién y Desarrollo




N° de
actividad

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la Actividad

Planificar talleres de planeamientoc estratégico/ actualizar Plan Estratégico
Institucional.

Planificar las actividades de planeamiento estratégico a desarrollar, brindar
necesidades especificas para los talleres y dar informacién necesaria para los
propositos del trabajo a realizar. Se establecen fechas de talleres, numero de personas
a convocar y materiales a utilizar. Adicionalmente, gestiona la logistica para el
desarrollo (local, alimentacion, materiales, entre otros).

Realiza las convocatorias a Consejales, Gerencia General, Jefaturas y Personal Técnico
Clave de las Unidades Organizativas del Consejo Nacional de Judicatura que
aportaran para el PEL

Unidad Tecnica de Planificacion y
Desarrollo

6.1.5

Desarrollar talleres de planeamiento estratégico.

En la etapa de planificacion la Jefatura UTPD decide el cronograma y la metodologia
de trabajo a desarroliar. Hace la peticién de informacion Institucional que le sera util
para analizar las actividades de planeamiento.

Propone fechas de realizacion de talleres, elabora y entrega materiales para su
reproduccion.

En el desarrollo de las actividades de planeamiento estratégico de acuerdo a
metodologia propuesta, desarrolla talleres para formular o actualizar PEl, propicia la
participacion del personal CNJ a fin de obtener insumos clave para conformar los
productos entregables, segun apligue: Informes de diagnostico (DOFA), pensamiento
estratégico {mision, vision, valores y lema), lineas, objetivos y acciones estratégicas;
mismos que validara el personal participante de las unidades organizativas CNJ.
Finalizada la planeacion estratégica, desarrolla sesiones de trabajo para
elaborar/actualizar el presupuesto requerido para su gjecucion.

Prepara y entrega informes de avances de la consuitoria y entrega de productos
finales, conforma el documento de Plan Estratégico Institucional y lo presenta a
Gerencia General y Pleno,

Jefatura de la Unidad Téecnica de
Planificacion




N’ de
actividad

Descripcidn de las Actividades del Subproceso

Responsable(s} de la Actividad

Participar en talleres de planeamiento estratégico.

Reciben convocatoria de la Jefatura UTPD, agenda y asiste a talleres de planeamiento
estratégico en lo que aportan informacion del entorno, necesidades y expectativas.
Participan y entregan productos en cada taller ejecutado por la UTPD y Participan en
la formulacion de los objetivos del Plan Estratégico. '

Unidades Organizativas CNJ

6.1.7

Participar en talleres de planeamiento estratégico.

Reciben convocatoria de la Jefatura UTPD, agenda y asiste a talleres de planeamiento
estratégico en lo que aportan informacion del entorno, necesidades y expectativas.
Participan y entregan productos en cada taller ejecutado por la UTPD y participan en
la formulacion de los objetivos del Plan Estratégico.

Analisis y procesamiento de la informacion.
Se analiza y se procesa la informacion generada en los talleres con las Unidades
organizativas.

Unidad Técnica de Planificacion y
Desarrolio

Revisar y Validar matrices de planeamiento estratégico.

Se revisa y valida el contenido de las matrices de objetivos y acciones estratégicas,
validandolas y confirmando el planeamiento estratégico, los productos entregables,
asi como el documento del Plan Estratégico Institucional (nuevo o ajustado} ya con
presupuesto

Jefatura de la Unidad de
Planificacion y Desarrollo.

6.1.10

Propuesta de Documento PEL

Las Unidades Organizativas realizan una revision del contenido de las matrices de
objetivos y acciones estratégicas, validando y confirmando a la Jefatura de la UTPD.
Elabora memorandum y remite a Gerencia General el Plan Estratégico Institucional
(nuevo o ajustado).

Unidades Organizativas CNJ

6.1.11

Revisién y Visto Bueno de documento PEL

Confirma con la jefatura de la UTPD que el documento del Plan Estratégico
Institucional cumple con los lineamientos recibidos, hace la revision de este.

Jefatura recibe Visto Bueno de Gerencia General con la hoja de instruccion para
presentar Plan Estrategico ante Pleno del CN.

Gerencia General.

Fas)




N, fje | Descripcion de las Actividades del Subproceso Responsable(s] de la Actividad
actividad
Conocer Plan Estratégico CNJ y Aprobar.
6.1.12 Segun puntos de agenda que se desarrollan en sesion de Plenoc, analiza presentacion Pleno del CNJ
del Plan Estratégico Institucional del CNJ y emite acuerdo.
Gestion para divulgacion del PEL
6.1.13 Recibido el Acuerdo de aprobacion del PEl, se remite a todas las Unidades | Jefatura de la Unidad Técnica de
o Organizativas y se proceda a enviarlo como informacion oficiosa a la Unidad de Planificacion y Desarrollo.
Acceso a la Informacion Publica.

Registros aplicados al Subproceso:

Recursos criticos del Subprocesa:

e« Presupuesto del Plan Estratégico
Institucional. | » Lineamientos
e Plan Estrategico Institucional {PEI)

e Equipo informatico.

* Servicio de internet y correo electronico
* Proyector audiovisual.

» Materiales de oficina.

Documentos aplicados al subproceso: Indicadores del proceso:
o Guia para la Gestion del Plan » Porcentaje de cumplimiento de
Estratégico Institucional Acciones Estrategicas Planificadas (%)

Controles criticos:

e Todos los requisitos que manden las
leyes aplicables (plazos, documentos,
cumplimiento de criterios)
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL
PROCESO 6.0 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Codigo

Nombre del subproceso Basarrolic

Unidad lider del proceso: Unidad Técnica de Planificaciony

6.2

Formulacion del Plan Anual de Trabajo (PAT} y su

consolidacion. periodo.

Alcance del proceso: Las actividades qLJe compréhden el sub;"jrocest':':"i'nc_llu@lé_éesde la coordinacién para elaborar el Plan Anual de

Trabajo gasta la gestion del PAT aprobado y su comunicacion.

Objetivo: Ejecutar el Plan Anual de Trabajo del CNJ para cada

N°® de
actividad

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la Actividad

6.2.1

Coordinar elaboracion del Plan Anual de Trabajo.

El PAT es el documento que plasma las actividades del ano en curso, qgue desarrolla
las actividades operativas del PEl, en cumplimiento a la programacién quinguenal
establecida. Para tal efecto, para cada ano que conforma el quinquenio, comunica a
las Unidades Organizativas via correo electronico que elaboren el Plan Anual de
Trabajo (PAT), y remite la Guia de Formulacion del PAT, a fin de apegarse a los
lineamientos allf establecidos.

Jefatura de la Unidad de
Planificacion y Desarrolio

6.2.2

Elaborar Plan Anual de Trabajo de Unidad Organizativa.

De acuerdo con instrucciones y herramientas de trabajo recibidas, elaboran su PAT.
Finalizado cada unidad organizativa entrega al Equipo Técnico de UTPD para su
conselidacion y/o formulacion del Plan Anual de Trabajo Institucional.

Unidades Organizatiyas CNJ

6.2.3

Consolidar Planes Anuales Trabajo de Unidades Organizativas.

Recibe el PAT de cada unidad organizativa, revisa que contenga la informacion
reguerida, Realiza la consolidacion de todas las matrices. Finalmente, elabora el Plan
Anual de Trabajo Institucional y presenta a Jefatura UTPD para su revision.

Jefatura y técnicos dg la Unidad
Técnica de Planifichcion
DesarrolgZa




N* de

et Descripcion de las Actividades del Subproceso Responsable(s) de la Actividad

Revisar Plan Anual de Trabajo CNJ y presentar ante Pleno.
6.2.4 Recibe del Equipo Técnico de UTPD documento de Plan Anual de Trabajo con las
matrices que lo conforman. Prepara presentacion para Pleno para su aprobacion.

Jefatura de la Unidad de
Planificacion y Desarrollo.

Conocer Plan Anual de Trabajo CNJ y aprobar. ,
6.25 Segun puntos de agenda que se desarrolian en sesion de Pleno, analiza el Plan Anual Pleno del CNJ
de Trabajo del CNJ y emite acuerdo.

Gestionar Plan Anual de Trabajo aprobado.
Recibe comunicacion del Acuerdo del Pleno del CNJ y prepara nota de remision para Jefatura de la Unidad de
hacer del conocimiento la aprobacion del PAT Institucional y expide el documento a Planificacion y Desarrollo.
todas las Unidades Organizativas.

6.2.6

Registros aplicados al Subproceso: Recursos criticos del Subproceso:

_ Y « Equipo informatico.
» Planes Anuales de Trabajo (por unidad |

R e Correos electronicos * Servicio de internet y correo electronico
organizativa). ; g
! e Programa Microsoft Office Visio
Documentos aplicados al subproceso: ? Indicadores del proceso: Controles criticos:
» Porcentaje de cumplimiento de objetivos | « Todos los requisitos gue manden Ias
» + Quiaparaformulaciony operativos planificados (%] leyes aplicables (plazos, documentos,
seguimiento del Plan Anual de Trabajo | e Porcentaje de cumplimiento de acciones cumplimiento de criterios)

operativas planificadas (%)




6.0 Proceso de Direccionamiento Estratégico
Unidad Técnica de Planificacion y Desarrolio

Consejo Nacional de la Judicatura {CNJ}
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

AE

PROCESO 7.0 FINANCIERO
Codigo | Nombre del subproceso Unidad lider del proceso: Unidad Financiera Institucional
Objetivo del proceso:
e Desarrollar la ejecucion presupuestaria Institucional en
o ; cumplimiento de los objetivos Institucionales y de la normativa
7.1 Formulacion presupuestaria I -
del Ministerio de Hacienda.
e Cumplir con la emision y entrega de estados financieros
Institucionales en los plazos establecidos.
Alcance del proceso: el proceso comprende las actividades desde la programacion para'é"!aborar él_presupuesto Institucional hasta

que se obtiene el visto bueno de los techos presupuestarios y se da paso al siguiente subproceso.

_N‘ de
actividad

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la Actividad

7.1.1

Programar elaboracion de presupuesto Institucional.

Cada mes de enero, se elabora cronograma de trabajo para la formulacion del
presupuesto Institucional del siguiente ejercicio financiero. Esto incluye fechas claves
y el trabajo que realizaran las unidades organizativas del CNJ, el periodo que tendran,
la presentacion de reporte, entrega al Pleno del CNJ, entre otros. Expide a Jefatura de
Unidad Financiera Institucional (UFl) para visto bueno.

Encargado/a de Presupuesto — UFI

Revisar cronograma de trabajo.
Recibe de Encargado/a de presupuesto la propuesta de cronograma de trabajo a
ejecutar para formular el presupuesto Institucional del siguiente ejercicio financiero.

Jefatura Unidad Financiera - UFI

Proponer Comite de Formulacion Presupuestaria.

En cumplimiento al Manual de Procedimientos del Ciclo Presupuestario — Fase
Formulacion del Ministerio de Hacienda, se elabora la propuesta de ias unidades gue
conformaran el Comité de Formulacion Presupuestaria siendo estas: Presidencia, UFI,
Gerencia General, UTE, UTS, ECJ, UTPD y Recursos Humanos. posteriormente solicita
aprobacion del Pleno del CNJ

Jefatura Unidad Financiera - UFI




N de

Actividad Descripcion de las Actividades del Subproceso Responsable(s] de la Actividad

Elaborar lineamientos para la formulacion presupuestaria.

Recibida la aprobacion del acuerdo de Pleno respecto a la conformacion del Comité
de Formulacion Presupuestaria, elabora borrador de lineamientos para la formulacion
presupuestaria. Remite documento a Jefatura UFI.

Realiza otras actividades como: Actualizacion del catalogo en el Sistema de
Formulacion Presupuestaria Institucional, coordina con la Unidad de Informatica a
través de correo o memorandum para registrar en modulo el presupuesto del
siguiente ano {lista bienes y servicios, revision de precics).

Adicionalmente, gestiona con la Unidad de Informatica la asignacion de un técnico
de soporte para la creacion del vinculo con gue se ingresara informacion en el
sistema, actualizacion de usuarios y claves para acceso a plataforma de formulacion
presupuestaria.

Encargado/a de Presupuesto — UFI

Revisar lineamientos' para formulacion presupuestaria. Recibe propuesta de
lineamientos, revisa contenido, hace observaciones o da visto bueno. Prepara
i memorandum y envia correo a las jefaturas para que asignen a la persona gue | Jefatura Unidad Financiera - UFI
participara en la formulacion del presupuesto. Convoca al comité para la revision de
lineamientos y cronograma.

Aprobar cronograma y lineamientos para formulacion presupuestaria. Se relne para
evaluar los lineamientos y el cronograma de formulacion del presupuesto; realizan
7.1.6 ajustes si fuese necesario y aprueban. Jefatura UF| en nombre del comité comunica a
unidades organizativas los lineamientas y fechas claves para el envio de informacion
ala UFL

Comité de Formulacion
Presupuestarja

bSuuuoy




N° de
actividad

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s} de la Actividad

Establecer proyecciones presupuestarias. Reciben de la Unidad Financiera
Institucional (UFl} los lineamientos para formulacion presupuestaria; aplican [as
disposiciones establecidas para el ingreso de los presupuestos preliminares en el
Sistema de Formulacion Presupuestaria Institucional en cuanto a: Recursos humanos,
bienes y servicios, segun aplique. Cada unidad organizativa toma en consideracion
las proyecciones contempladas en el Plan Anual de Trabajo del siguiente ano y en el
Plan Anual de Compras (PAC); ademas de las proyecciones ingresadas en el sistema
del perfodo anterior. En esta proyeccion presupuestaria describe una breve situacion
actual, objetivos, metas y politicas {unidades sustantivas). Durante esta actividad la/el
Encargada/o de Presupuesto, proporciona asistencia en el ingreso de la informacion
0 ante consultas que surjan durante el ingreso de los datos al sistema. Imprimen
reportes, elaboran memorandum y remiten a la Jefatura UFI las proyecciones
presupuestarias. Ante observaciones de la Jefatura UFI, realizan cambios o ajustes a
estas proyecciones en el modulo, imprimen y expiden nuevamente a la jefatura UFI.

Unidades organizativas CNJ

Recibe y Revisa presupuestos preliminares. Recibe de las unidades organizativas los
presupuestos preliminares de bienes y servicios, asi como presupuesto de recursos
humanos, revisa si la informacién contenida esta completa; si detecta algo, observa y
envia a unidades organizativas, ademas de gestionar con la Unidad Tecnica de
Informatica una nueva habilitacion del modulo para gue se realicen gjustes a las
proyecciones presupuestarias. Si la informacion esta correcta remite presupuestos
preliminares a Encargada/o de presupuesto para efectos de consolidacion.

Jefatura Unidad Financiera - UFI

A B

Elaborar anteproyecto de presupuesto.

Recibe proyecciones presupuestarias revisadas y con visto bueno de la Jefatura UFL
Verifica que la informacion ingresada en el Sistema este consclidada con la
informacion a nivel Institucional. Con base en lo anterior elabora documento de
anteproyecto de presupuesto del siguiente afo. Remite documento a Jefatura UFI
para revision.

Encargado/a de Presupuesto — UFI




N° de
actividad

Descripcién de las Actividades del Subproceso

Responsablels] de la Actividad

7.1.10

Revisar anteproyecto de presupuesto.

Recibe documento de anteproyecto de presupuesto del siguiente arfo. Revisa gue el
documento este completo tanto en [a parte tedrica como en cifras. Convoca a reunion
al /a la Encargado/a de Presupuesto para realizar una revision conjunta de ser
necesario. Cuando se tiene listo el anteproyecto, se consulta a Presidencia para
convocar a reunion al Comité de Formulacion para la revision del anteproyecto.

Jefatura Unidad Financiera - UF]

7.1.11

Validar anteproyecto de presupuesto.

Recibe convocatoria y se reunen para revisar contenido del documento de
anteproyecto, se generan discusiones respecto a dicha informacién, realizan
consenso. Finalizada la validacion elaboran acta de reunion. Con el anteproyecto
validado, la Jefatura UFl lo envia a Gerencia General segun lo establece el
Reglamento de la Ley del CNJ.

Comité de Formulacion
Presupuestaria

7.1.12

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

Gerente General CNJ

7.1.13

Agendar revision del anteproyecto de presupuesto.

Revisa documento final del anteproyecto de presupuesto, lo propone a traves de
Secretaria Ejecutiva como punto de agenda para sesion de Pleno CNJ. (Este
documento generalmente se presenta en abril de cada ano).

Presidencia CNJ

W ey W

7.1.14

Evaluar y aprobar anteproyecto de presupuesto.
En sesion del pleno evaluan el anteproyecto de presupuesto y aprueban. Emiten
acuerdo. Esta valoracion por lo general se efectta en el mes de mayo.

~

Pieno del CNJ

7. L.15

Presentar anteproyecto de presupuesto.

Recibido el acuerdo de Pleno con la aprobacion del Presupuesto, asistentes del
despacho preparan oficio de remision y gestionan firma de Presidencia. Realizan el
envio en el mes de mayo al Ministerio de Hacienda.

GGuuuov



N° de
actividad

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la Actividad

7.1.16

Revisar anteproyecto de presupuesto CNJ.

Recibe del CNJ anteproyecto de presupuesto y continda sus actividades de
consolidacion del presupuesto general de la nacion. Entre los meses de julio y agosto,
realiza la comunicacion del techo presupuestario asignado al CNJ, envia
comunicacion a Presidencia y a Jefatura UFL.

Ministerio de Hacienda

AT

Establecer prioridades presupuestarias por Unidad Organizativas.

Recibe notificacion del Ministerio de Hacienda con la asignacion del techo
presupuestario. Convoca a reunion a jefatura UFl, Gerencia General, Comité del
Anteproyecto, Comision de Asuntos Administrativos y Financieros del Pleno, segun lo
decida para evaluar comunicado y establecer las prioridades para la formulacién del
presupuesto.

Presidencia CNJ

7.1.18

Estructurar proyecto de presupuesto.

A partir de los lineamientos recibidos de la jefatura UFI, reformula a nivel del Sistema
SAFl como en papel, los datos del anteproyecto a fin de constituir el documento
“Proyecto de Presupuesto”. Para esta actividad cuenta con el apoyo de jefatura UF| y
si es requerido con la participacion de jefaturas de las unidades sustantivas.

Encargado/a de Presupuesto — UF|

7.1.19

Gestionar presentacion del proyecto de presupuesto.

Recibe de parte de la Jefatura UFI el documento final de Proyecto de Presupuesto,
prepara memorandum y remite a la Presidencia para conocimiento y aprobacion del
Pleno del CNJ.

Gerente General

7.1.20

Evaluar y aprobar proyecto de presupuesto.

En sesion de pleno evallan el Proyecto de presupuesto y aprueban. Emiten acuerdo.
Esta valoracion generalmente se realiza en el mes de agosto.

Pleno del CNJ

{io0)



| N°de
actividad

i

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la Actividad

7.1.21

presupuestaria.

General.

Revisar Proyecto de Presupuesto del CNJ y establecer lineamientos para la ejecucion

Conoce los lineamientos para la ejecucion presupuestaria comunicados por el
Ministerio de Hacienda. Recibe del / de la Encargado/a de Presupuesto UF| los techos
presupuestarios asignados y el memorandum a remitir a las unidades organizativas
con los techos presupuestarios fijados, segun documento del proyecto de
presupuesto presentado. Remite documentacion para visto bueno a Gerencia

Ministerio de Hacienda

122

Establecer Techos presupuestarios.

techos presupuestarios.

Al recibir notificacion del Ministerio de Hacienda sobre la aprobacion del presupuesto
y habilitacion del modulo SAFI, elabora memorandum con detalle del presupuesto
[propuesta de techos presupuestarios), entrega a Jefatura UFI para revision y remision
a las unidades para que gjecuten y hagan referencia de la informacién en sus planes
anuales de trabajo y PAC. En este momento tambien la UF! digita en COMPRASAL los

Jefatura Unidad Financiera - UF!

7.1.23

Dar visto bueno a techos presupuestarios.

Recibe documentacion de los techos presupuestarios asignados para cada unidad
organizativa y firma de visto bueno para Iniciar la ejecucion presupuestaria del
ejercicio fiscal. De existir observaciones {segun lo establece el subproceso 7.2 Gestion
Financiera) las da a conocer a la Jefatura UF! para gjustes o modificaciones.

Gerente General.

Redgistros aplicados al Subprocesa:

o (Carta

e Acta.

Recursos criticos del Subpmceso:/—\

s Sistema de Formulacion Prejupuestaria

de solicitud de conformacion de institucional.

Cronograma para la formulacion
presupuestaria.

| » Presupuestos preliminares.

Comite de Formulacion Presupuestaria. * e Equipos de COmputo e Impresoras.

s  Acuerdo del Pleno. o Sistema de Adminitracién| Financiera
Integrado [SAFI-MH). '

« Servicios de Internet.

9GQuLUTY




Documentaos aplicados al subproceso:

» Ley Organica de Administracion
Financiera del Estado {AFI] y su
Reglamento.

» Manual de Procedimientos def Ciclo
Presupuestario — Ministerio de
Hacienda.

e Lineamientos para la formulacion

presupuestaria del CNJ de cada ano.

* Anteproyecto Anual de Egresos y
Régimen de Salarios del CNJ
(Anteproyecto de Presupuesto
Institucional}.

« Proyecto de Presupuesto del CNJ.

Indicadores del proceso:

i

| » Porcentaje de ejecucion del presupuesto
(%)

. * Porcentaje de cumplimento de estados

financieros institucionales (%]
|

Controles criticos:

e Todos los requisitos que manden las
leyes aplicables (plazos, documentos,
cumplimiento de criterios}




o
¢ @‘e‘. MAPA DE TERCER NIVEL - 7.0 PROCESD FINANCIERO
o, .i’f}l SUBPROCESO 7.2 GESTION FINANCIERA
£
pm——
sy
rem s
|
|
‘ Eoreaeies sy i
i |
]
|
[ -
H PSS ——
Resan b——
0
T
s i
Py
e s e
wmsin
] o
| e g 122
Tiesuter sraeameer |
i e
N
e St H
e e st
il e e
| Wertue ingusnne H e
| sl s 8 e g AT e S
x. - e, | b 7 s
T T qmpianerass s encroi | | ™
% i —H‘ = A iy | Tirumeiincs mesaui |
e aistrat paps { [ —— smmandeey s
|-mm|-m~n e m...mmuusanI | | i |
T b |
TAPATTAGIDN et
Ly |
i
TEEARTALENTE T
Rl
HEMANDE

INTEMTAL

] PIRRDEELEN) |




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL

PROCESO 7.0 FINANCIERO
Cédigo | Nombre del subproceso Unidad lider del proceso: Unidad Financiera Institucional
Objetivo del proceso:
e Desarrollar la ejecucion presupuestaria Institucional, en
. | - a7 .
75 Gestion Financiera cumplimiento de los objetivos Institucionales y ncrmativa del

Ministerio de Hacienda.

e Cumplir con la emision y entrega de estados financieros
Institucionales en los plazos establecidos.

Alcance del proceso: Las actividades que comprenden este subproceso, se incluyen desde la programacion de la ejecucion

presupuestaria hasta la aprobacion de las solicitudes de modificacion.

.N" de
actividad

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s} de la Actividad

7.2

Programacién de la ejecucidn presupuestaria.

Inicia la conformacion de la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP) a nivel
Institucional por linea de trabajo y mes. Digita en el SAF! los gastos a ejecutar
mensualmente en funcidn de las lineas de trabajo: 0101: Direccidon y Administracion
Institucional que cubre todas las unidades administrativo-Financiero; 0102
Transversalidad del Enfoque de Igualdad y Equidad de Género; 0201 Seleccion de
Magistrados y Jueces UTS, UTPS; 0202 Evaluacion de Magistrados y Jueces UTE; 0301
Escuela de Capacitacion Judicial.

Programa los recursos del presupuesto aprobado a nivel de linea y a nivel de objeto
especifico del gasto. Confirma los meses en que se necesitaran los bienes y servicios
conforme a la Planificacion Anual de Compras; de esta forma, solicita via correo a Ia
UCP la remision de reportes. Genera el informe de PEP en el SAFl y presenta a Jefatura
UFI. Adicionalmente, ingresa los techos presupuestarios por estructura
presupuestaria para efectos de la PAC e informa a Jefatura UCP.

Encargado/a de Presupuesto - UFI




N° de
actividad

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la Actividad

1.2.2

Revisar Programacion de la Ejecucion Presupuestaria. Recibe Informe PEP de la/el
Encargada/o de Presupuesto, revisa a detalle la informacion contenida; prepara
propuesta de borrador de nota de remision y envia correo electronico a Presidencia.
Al recibir la PEP y el documento de remision firmado, hace el envio a la Direccion
General de Presupuesto (DGP] del Ministerio de Hacienda {MH] para su aprobacion
en formato papel y a nivel de SAFl, gquedando a la espera que notifigue Ia
conformidad.

Al obtener la admision de la PEP, prepara y envia correo de notificacion de esta
aprobacion oficial a las unidades organizativas del CNJ, a efecto de iniciar la ejecucion
presupuestaria.

Jefatura Unidad Financiera - UF]

23

Revisar programacion de la Ejecucion Presupuestaria.
Recibe documento PEP, revisa y realiza observaciones, si hubiesen.

Presidencia del CNJ

124

Aprobar programacion de la Ejecucién Presupuestaria.
Recibe PEP del CNJ, revisa y aprueba en SAFL Emite la comunicacion de aprobacion
a Presidencia del CNJ con copia a Jefatura UFI.

Ministerio de Hacienda

725

Iniciar ejecucion del presupuesto.

Reciben de la Unidad Financiera Institucional {UFl) comunicacion de la PEP, e inicia
los procesos de compra siguiendo lo establecido en el Proceso 9.0 Compras, en las
modalidades para ello determinadas. De este proceso surgen las solicitudes de
certificacion de asignacion presupuestaria (CAP) con los documentos para gestion de
pago a proveedores (vease proceso 4.0 Compras y actividad 7.2.6 de este
subproceso).

Unidades organizativas CNJ.

7.2.6

Revisar y emitir Certificacion de Fondos Presupuestarios.

Recibe de la UCP solicitudes de Certificaciones de Fondos Presupuestarios [{CFP] de las
compras gue realizan las unidades organizativas (véase Procesc 4.0 Compras). Revisa
documentos a nivel de sistema, si existen observaciones las comunica a UCP; caso
contrario, imprime la certificacion, firma y solicita firma a Jefatura UF|, luego devuelve
a UCP.

Encargado/a

8SUYULU




N° de
actividad

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsablels} de la Actividad

7.2.7

Elaborar documentos para pagos de proveedores y capacitadores/as.
De las acciones academicas finalizadas, genera documentos de autorizacion de pago
para capacitadores/as. Entrega documentacion en Tesoreria Institucional.

Escuela de Capacitacion Judicial

7.2.8

Presentar documentos para pagos de servicios basicos y modificaciones
presupuestarias.

De los recibos de servicios basicos recibidos mensualmente [agua, electricidad y
telefonia fija), prepara memorandum y tramita ante Tesoreria Institucional el pago
respectivo. Elabora y entrega otra documentacion relativa a las modificaciones
presupuestarias que se autoricen. Véase actividad 7.2.31.

Gerente General CNJ

729

Elaborar planillas para pago de remuneraciones.

Dentro de la gestién del talento humano respecto a las compensaciones, elabora
planillas y otras obligaciones que tramita mediante memorandum a la UFI para el
pago correspondiente, asi como el de otras prestaciones en concepto de maternidad
y gastos de defuncion (cuando aplique).

Departamento de Recursos
Humanos

7.2.10

Revisar Documentos para pago de obligaciones.

Recibe del/la Administrador/a de Contrato u orden de compra, los documentos de
cierre del proceso de compra con la copia del contrato u orden de compra,
declaracion jurada cuando aplique para pago de proveedores, revisa e ingresa al
SAFI. De igual forma recibe de la Escuela de Capacitacion Judicial, comprobantes de
autorizacion y pago de capacitadores/as, de Gerencia General las facturas de servicios
basicos, y de Recursos Humanos el detalle de la Planillas de pago y otras prestaciones;
mismos que revisa para confirmar la validez del contenido.

Registra en control documentos recibidos de la Escuela de Capacitacion Judicial,
Gerencia General y departamento de Recursos Humanos, posteriormente entrega a
Encargada/o de Presupuesto para la generacion del compromiso presupuestario.
Adicionalmente recibe del / de la Encargado/a de Presupuesto los documentos gue

UCP ha emitido para pago de obligaciones incluyendo el Compromiso
Presupuestario.




N° de
actividad

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la Actividad

7.2.11

Revisar documentos y emitir compromisos presupuestarios en SAFL.

Recibidos los documentos del / de la Tesorero/a Institucional, procede a elaborar a
nivel de SAFl el compromiso presupuestario {CP) de los gastos a realizar,
programando en cada mes de su erogacion la linea presupuestaria, para qué y en
gué especificos se utilizara. Imprime el CP, adjunta Ia orden de compra o contrato y
archiva. Esta accion queda registrada en el SAFI. Se asegura gue el proveedor tenga
cuenta bancaria activa en el SAFL. Finalizado este registro, retorna documentos a
Tesorero/a Institucional.

Para el caso de planillas, en el Sistema de Recursos Humanos del Ministerio de
Hacienda SIRH hace la carga electronica de la planilla, genera compromisos
presupuestarios y obligaciones por pagar, emite y descarga el archivo encriptado de
la planilla en el sistema. Retorna documentos a Tesorero/a Institucion para revision.
Cuando recibe de la UCP documentos para la gestion del pago (factura, acta de
recepcion, orden de compra original, copia de contrato) revisa y valida la informacion
contenida en el expediente, adjunta Compromiso para gestionar el pago. Finalizado
esto, entrega al Tesorero/a Institucional para el registro de obligaciones a
proveedores en el SAFl. Respecto al pago de planillas, registra en el Sistema de
Embargos Judiciales los descuentos del personal que debe cumplir este tipo de
obligacion.

Encargado/a de Presupuesto - UF]

1212

Registrar pago de obligaciones en SAFL Conforme a los diferentes tipos de
documentos, cuentas y tiempo que recibe y revisa, apoya a Tesorero/a Institucional
registrando en el Sistema SAFI: Obligaciones de pago, elaboracion de comprobantes
de retencion de anticipo de IVA, generacion de quedan para entrega a proveedores.
Posteriormente entrega documentacion a Tesorero/a Institucional para que valide la
informacion ingresada. Asimismo, atiende a proveedores de bienes y servicios para ia
entrega de quedan. Realiza en Ministerio de Hacienda tramite para devolucion de
remanentes. Realiza pagos de obligaciones. Actualiza cuadro control de la ejecucion
de contratos y ordenes de compra y cuadro de control interno UFI. Alimenta modulo
de control de la renta.

Nota importante: Tesorerc/a Institucional tiene la responsabilidad de realizar las
obligaciones de pago en SAFL

Auxiliar de|Tesoreria

6SU0U0U




: N° de
actividad

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de ia Actividad

Retirar quedan y comprobantes de retencion.
72. 13 Recibe comunicacion del / de la Auxiliar de Tesoreria del CNJ para el retiro de quedan | Proveedores de Bienes y Servicios
vy de comprobantes de retencion.
Autorizar planillas.
7.2.14 Recibe de Tesorero/a Institucional planilla de salarios, para firma. Revisa Presidencia del CNJ
documentacion y autoriza aplicacion de salarios y otras presentaciones.
Verificar ingreso de obligaciones en SAFIL.
Valida trabajo de Auxiliar de tesoreria respecto al ingreso de obligaciones en SAFI.
Retroalimenta ante fallas detectadas, de no encontrar, autoriza. Entrega documentos i L
7.2.15 . . . ; . Tesaorera/o Institucional
fisicos a Contador/a UFI para generar el devengamiento de obligaciones mediante
control de documentos para pago, donde se define dia en que se recibe el pago,
quien entrega, numero de compromiso entre otros.
Revisar documentos para pago de obligaciones, planillas y otros.
7216 Recibe docgmentos'_ agtorizados en ' SAFl de Tescrero/a Instituciona%. Revisa la Contadorfs UF
documentacion y si tiene observaciones las devuelve para correcciones; caso
contrario, continla actividad 7.2.18.
Generar devengamiento de obligaciones en SAFI.
Efectia el registro de devengado (partida contable de devengado), es decir que se
aplica el gasto. Genera una partida por cada obligacion registrada, firma de elaborado
7.2.17 y pasa a Jefatura UFI para firma. Se digitalizan las partidas y se pasan para archivo de Contador/a UFI
la UFL.
Para el caso de salarios: Elabora y luego genera las partidas de devengado de salario
en SAFI.
Realizar Propuesta de Pago en SAFL
7218 Notificado por Contador/a el devengamiento de obligaciones de pago, realiza la

solicitud de cuota por medio de correo electronico dirigido a la Direccion General de
Tesoreria del Ministerio de Hacienda.

Tesorera/o Institucional

fros)



N de
actividad

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la Actividad

2215

Asignar cuota para pago de obligaciones.
Direccion General de Tesoreria (DGT) recibe la solicitud de cuota de parte del Consejo
y aplica los pasos establecidos para autorizar y notificar esta asignacion.

Ministerio de Hacienda

7.2.20

Seleccionar obligaciones segun politicas de pago.

Recibida la confirmacidn de la asignacion de la cuota requerida, selecciona las
obligaciones a pagar, segun lo establecen las Politicas de Pago del Consejo Nacional
de la Judicatura. Elabora una propuesta en Excel para revisar la priorizacion de pagos.
Traslada propuesta a Jefatura UFI para su visto bueno. Continua con actividad 7.2.24.
Al obtener visto bueno de la jefatura UFI, genera el documento “Propuesta de Pago”
en SAFI a fin de que el Ministerio de Hacienda ejecute el proceso de pago en SAFI.

Tesorera/o Institucional

7.2.21

Ejecutar proceso de pago en SAFI.

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

Ministerio de Hacienda

7.2.22

Generar partidas contables.
Recibe notificacion de pagos realizados, genera partidas, imprime y archiva a nivel de
sistema SAFL

Contador/a UFI

7223

Realizar conciliaciones bancarias.

Con respecto a los pagos aplicados a nivel de SAF], efectua la conciliacion mensual de
bienes depreciables (activo fijo para registro de depreciacion de los bienes). Elabora
conciliacion para registrar consumo de combustible con el / la Encargado/a de la
custodia de los vales de combustible; ademas de la conciliacion de la existencia de
bodega.

Contador/a UFI

7.2.24

Revisar conciliaciones.
Recibe de Encargado/a de Presupuesto las conciliaciones bancarias realizadas y del
contador/a las conciliaciones de bienes.

" 09U0U0U




N° de
actividad

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable{s} de la Actividad

7.2.25

Generar cierre contable.

Ejecuta a nivel de SAFI el cierre contable, tomando en consideracion las partidas
contables, base para la emision de los estados financieros mensuales, semestrales o
anuales, segun corresponda.

Contador/a UFI

7.2.26

Emision de estados financieros.

El ultimo dia habil de cada mes coordina con la jefatura UF| a fin de emitir los estados
financieros. Se ejecutan procesos de cierre a nivel de sistema y se generan los reportes
mensuales, semestrales y anuales. Entrega estados a jefatura UFL

Contador/a UFI

7.2.27

Enviar estados financieros.

Recibe los estados financieros de parte del Contador/a hace una revision de estos,
prepara y cada mes envia a Contabilidad Gubernamental del Ministerio de Hacienda.
En el caso de los estados financieros anuales, hace la gestion de aprobacion ante el
Pleno del CNJ.

Jefatura Unidad Financiera - UF|

7.2.28

Revisar estados financieros y gestionar aprobacion.

Recibe y revisa estados financieros anuales para gestionar aprobacion ante el Pleno
del CNJ. Prepara memorandum y entrega estados financieros a Secretaria Ejecutiva
para punto de agenda en sesion del Pleno.

Gerente General CNJ

71.2.29

Aprobar informes financieros.

Secretaria Ejecutiva agenda punto para Ia sesion del Pleno, que conoce y aprueba los
estados financieros emitidos. Autoridades emiten acuerdo. Secretaria Ejecutiva
prepara acta con el punto de agenda desarrollado y acuerdo del Pleno,
posteriormente notifica a Gerencia General la aprobacion de los Estados Financieros.

Pleno del CNJ

7.2.30

Recepcién de Estados Financieros.
Contabilidad Gubernamental recibe estados financieros del Consejo Nacional de la
Judicatura y continlia procesos establecidos internamente.

Ministerio de Hacienda




N° de
actividad

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la Actividad

7.2.31

Procedimiento para la gestion de modificaciones presupuestarias.

Ante requerimientos de modificaciones presupuestarias se desarrolla el
procedimiento que establece el analisis de ajustes {ajuste de recursos en una misma
linea presupuestarias] o transferencias presupuestarias sobre bienes y servicios (entre
diferentes lineas). UFI propone a Gerencia General gestione ante Pleno del CNJ
aprobacién de estas transferencias; la cual se ejecuta luego de recibida la
actualizacién. Las solicitudes de ajustes o transferencia se tramitan ante el Ministerio

Jefatura Unidad Financiera - UF|

de Hacienda.

7.2.32

Revisar solicitudes de modificaciones y aprobarlas.
Recibe solicitudes de modificaciones presupuestarias (ajustes y/o transferencias),
evalla las solicitudes y aprueba mediante acuerdo ejecutivo.

Ministerio de Hacienda

Registros aplicados al Subproceso:

Recursos criticos del Subproceso:

» (arta de solicitud de conformacion de
Comité de Formulacion Presupuestaria.

e« Acuerdo del Pleno.

e Acta.

« (Cronograma formulacion

presupuestaria.

para la

¢ Presupuestos preliminares.

» Sistema de Formulacion Presupuestaria
institucional.

« Equipos de Computo. e impresoras.

¢« Sistema de Administracion Financiera
Integrado [SAFI-MH).

* Servicios de Internet.

Documentos aplicados al subproceso:

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

» Manual de Procedimientos del Ciclo
Presupuestario — Ministerio de
Hacienda.

» lineamientos para la formulacion
presupuestaria del CNJ de cada ano.

Indicadores del proceso:

« Porcentaje de ejecucion del presupuesto
(%)

» Porcentaje de cumplimento de estados
financieros institucionales (%)

Controles criticos:

e Todos los requisitos gug manden las
leyes aplicables (plazos,| documentos,
cumplimiento de criterios]
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Anteproyecto Anual de Egresos y
Régimen de Salarios del CNJ
(Anteproyecto de Presupuesto
Institucional).

Proyecto de Presupuesto del CNJ.
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MAPA DE TERCER NIVEL - 7.0 PROCESO FINANCIERO
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL
PROCESO 7.0 FINANCIERO

Codigo | Nombre dei subproceso Unidad lider del proceso: Unidad Financiera Institucional
Objetivo del proceso:
e Desarrollar la ejecucidn presupuestaria Institucional, en
i i y cumplimiento de los objetivos institucionales y normativa del
3 Seguimiento y evaluacion presupuestaria

Ministerio de Hacienda.

e Cumplir con la emision y entrega de estados financieros
Institucionales en los plazos establecidos.

Unidades

Sustantivas, hasta [a elaboracion y remision a las autoridades correspondientes del Informe de Gestion Financiera.

N° de
actividad

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s} de la Actividad

7.3.1

Preparar reportes de cumplimiento.

Como resultado de la ejecucidon del presupuesto asociada a sus unidades
organizativas, preparan y remiten a la Unidad Financiera los reportes de
cumplimiento de metas.

Unidades Sustantivas CNJ {UTS,
LITE, ECJ)

132

Analizar reportes de cumplimiento y controles de operacion financiera.

Con los controles de las operaciones financieras que se generan a raiz de la Gestion
Financiera (véase Subproceso 7.2} y de los reportes de metas fisicas que recibe de las
unidades sustantivas del CNJ, hace una revision y analisis de la informacion; realiza
consultas que considere pertinentes a las unidades organizativas y valida |a
informacion con la finalidad de elaborar reportes de seguimiento y evaluacién.

Encargado/a de Presupuesto — UF!

733

Elaborar informe de seguimiento y evaluacién presupuestaria.
Con la informacion de las unidades sustantivas que, valida a nivel presupuestario
seglin controles internos, prepara el informe de seguimiento y evaluacién mensual,

que remite a la Jefatura UF] para revision.

Encargado/a de Presupuesto - UF]




N* de

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la Actividad

actividad
Analizar informe de seguimiento y evaluacion presupuestaria.

734 Recibe mensualmente el informe sobre el seguimiento y evaluacion de la ejecucion | Jefatura Unidad Financiera - UF]
del presupuesto, revisa y valida la informacion contenida en este documento.
Preparar informe para Ministerio de Hacienda.

£.3.5 Elabora y remite al Ministerio de Hacienda el informe mensual de seguimiento y | Jefatura Unidad Financiera - UFI
evaluacion presupuestaria que recibe del / de la Encargado/a de Presupuesto.
Recibir informe de seguimiento y evaluacién presupuestaria.

7.3.6 Incorpora a controles de monitoreo y seguimiento los informes de seguimiento y Ministerio de Hacienda
evaluacion presupuestaria recibidos por parte del CNJ.
Preparar informe de gestion financiera.
Verifica datos en SAFI, revisa el reporte recibido del/ de la Encargado/a de

137 Presupuesto sobre la ejecucion presupuestaria. Elabora cuadros de control y analisis | Jefatura Unidad Financiera - UFI
de la gjecucion del presupuesto Institucional e informe sobre |a gestion financiera
Institucional. '
Recibe informe de gestion financiera.
Revisa informe remitido por la Unidad Financiera Institucional. Realiza _ .

7.38 | e rnane il Presidencia del CNJ
recomendaciones u observaciones si fuesen pertinentes; caso contraric gestiona con
Secretaria Ejecutiva el punto de agenda para reunion con el Pleno del CNJ.
Evaluar informe de gestion financiera.
Tiene conocimiento del informe de gestion financiera, hace analisis de las lineas

739 - Pleno del £RJ

operativas de ejecucion, establece acuerdos e informa a Secretaria para emision y
comunicacion de acuerdo.

D £9uuy0u
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Registros aplicados ai Subproceso:

Recursos criticos del Subproceso:

s Controles de Ias operaciones
financieras.

* Reporte de metas fisicas y
presupuestarias.

« Informe de seguimiento y evaluacion
presupuestaria.

o Informe mensual de gestion financiera.
o Informe de disponibilidad

presupuestaria.

o Sistema de Formulacion Presupuestaria
institucional.

« Equipos de Computo.

s impresoras.

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

e Servicios de Internet. Sistema de
Administracion Financiera Integrado
[SAFEMH).

* Servicios de Internet.

Documentos aplicados al subproceso:

» leydel Consejo Nacional de la
Judicatura y su Reglamento.

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

« Manual de Procedimientos del Ciclo
Presupuestario — Ministerio de
Hacienda.

¢ Politica de Pago a Suministrantes del
Manual Financiero Integrado.

Indicadores del proceso:

» Porcentaje de ejecucion del presupuesto
(%)

» Porcentaje de cumplimento de estados
financieros institucionales (%)

Controles criticos:

» Jodos los requisitos que manden las
leyes aplicables [plazos, documentos,
cumplimiento de criterios).
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL
PROCESQ 8.0 TALENTO HUMANO

Cédigo

Nombre del subproceso Unidad lider del proceso: Departamento de Recursos Humanos

8.1

Reclutamiento, Seleccion y Nombramiento/Contratacion Rjeve el procesc:

de Talento Humano ¢+ Dotar a la Institucion del talento humano necesario para el
buen desarrolio y funcionamiento de las actividades.

Alcance del proceso: Este proceso comprende las actividades desde la solicitud de asignacion del personal, hasta el nombramiento o

contratacion y la induccion.
N_ Qe Descripcidn de las Actividades del Subproceso Responsable(s) de la Actividad
actividad
Solicitud de asignacion de personal.
Las jefaturas de las dependencias del CNJ solicitan por escrito al Departamento de _
8.1.1 | Recursos Humanos la necesidad de asignacion de personal, indicando el perfil del Unidades Organizativas CNJ
puesto o funciones que realizara la persona designada; especificando ademas el nivel
de urgencia del requerimiento.
Analisis de solicitud de asignacién de personal.
Se analiza la factibilidad de la solicitud presentada, comunicando a Gerencia General
que el recurso humano puede suplirse a traves de las siguientes modalidades:
- BEICOT S Jefatura del Departamento de
8.1.2 - Concurso Interno

- Concurso Externo

i Siel personal requerido es Administrativo o de Servicios Generales, compete a Presidencia
| del CNJ [Art. 27 literal d) LCNJ).

Si es Tecnico o Jefatura, es competencia del Pleno del Consejo.

Recursos Humanaos

ﬁ?:;\.-



N°® de
- actividad

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de la Actividad

Concurso Interno o Externo.
Con la solicitud presentada por parte de las Unidades del CNJ y en concordancia con
el tipo de requerimiento de personal se analiza que tipo de concurso debe realizar.

Departamento de Recursos
Humanos

Solicitud de inicio de concurso.
Luego del analisis realizado por el Departamento de Recursos Humanos se
elabora memorandum solicitando iniciar concurso y se envia a Gerencia General,

Departamento de Recursos
Humanos

8.1.5

Revisa documentacion e informa a Pleno.

Gerencia General revisa la documentacion del analisis remitido por el Departamento
de Recursos Humanos, somete a consideracion de Pleno del Consejo o realiza
observaciones.

Gerencia General

8.1.6

Pleno / Realiza observaciones / autoriza inicio de concurso.
El Pleno del Consejo, revisa la documentacion, realiza observaciones o aprueba inicio
de concurso interno o externo, se remite Acuerdo.

Pleno del Consejo

8.1.7

Elabora Cartel / se publica concurso.

Se recibe acuerdo de parte del Pleno para iniciar el concurso interno o externo. Se
elabora cartel con el perfil del puesto.

Si es concurso interno: Se da a conocer a todo el personal del CNJ a través de
correo electronico y carteleras Institucionales.

Si es concurso externo: Se publica en un periodico de circulacion nacional, con apoyo
de la Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas y de la Unidad de Informatica.

Departamento de Recursos
Humanos

Se reciben hojas de vida.

| El tiempo estipulado para recibir hojas de vida de aspirantes en concursos internos y
" externos es el siguiente:

- 4 dias habiles para concursos internos, presentando hoja de vida y atestados en el
Departamento de RRHH

- 6 dias habiles para concurso externo, enviando por correo electronico hojas de
vida y atestados al Departamento de RRHH. El plazo establecido cuenta a partir del
siguiente dia habil de la fecha de la publicacion del concurso.

QSOUUUU
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N’ de
actividad

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsablefs] de la Actividad

Banco de Elegibles.

A través del banco de elegibles se prepara una terna de candidatos/as, gue cumplen
el perfil del puesto requerido y se envian a Gerencia General para consideracion de
Presidencia o Pleno del Consejo, conforme a lo dispuesto en el Manual de
Reclutamiento y Seleccion de Personal del CNJ.

Jefatura del Departamento
de Recursos Humanos

8.1.10

Elaboracién de ternas y andlisis curricular.
Se analizan las hojas de vida de los/as aspirantes al puesto y se elabora el cuadro de
Analisis Curricular. En el caso especifico de concursos vinculados con profesionales

. del derecho se solicitara a la Unidad Técnica de Seleccion informe sobre registro de

denuncias e infracciones en la conducta profesional. Se coordina una reunion con la
jefatura de la unidad organizativa solicitante del recurso humano para discusion de
resultados de los candidatos/as inscritos/as. Se seleccionan a los/as candidatos/as gue
pasaran a la fase de valoracion técnica (entrevista o prueba). Se remiten resultados
finales del concurso interno, externo o de banco de elegibles @ Gerencia General
conforme a lo dispuesto en el Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal del
CNJ.

Departamento de Recursos
Humanos

8 51T

Revisa/realiza observaciones e informa a Pleno o Presidencia.

Revisa la documentacion remitida sobre resultados de concurso interno, externo, o
banco de elegibles, realiza observaciones o remite para conocimiento y aprobacion
del Pleno del Consejo.

Gerencia General

8.1.12

Revisa/ realiza observaciones / emite Acuerdo de nombramiento de personal
administrativo y de servicios.

Revisa la documentacion remitida sobre resultados de banco de elegibles, realiza
observaciones o autoriza. Emite Acuerdo y remite al Pleno del Consejo parg
ratificacion.

Presidencia

L
1221



N_ fje Descripcion de las Actividades del Subproceso Responsable(s] de Ja Actividad
actividad
Revisa, analiza, realiza observaciones/autoriza contrataciones o nombramientos de
Jjefaturas, personal profesional y técnico. Ratifica Acuerdo de Presidencia.
8.1.13 | Revisa la documentacién remitida sobre resultados de concurso interno, externo o Pleno del Consejo
banco de elegibles, realiza observaciones o autoriza. Ratifica Acuerdo de Presidencia.
Emite Acuerdo.
Notificacién de contratacion o nombramiento de personal. HEpRRamemnue RerLrsos
8.1.14 | Recibe de Presidencia o Pleno del CNJ segun el puesto notificacion de Acuerdo i .
de Contratacion o Nombramiento. / gRraGor el coneLrso m?erno,
externo o banco de elegibles.
Publicacién de resultados.
Los resultados de los concursos internos y externos se notificaran de la siguiente manera:
8.1.15 - Para concursos internos a traves de las carteleras institucionales Repansmrinde e
- Para concursos externos a traves de la pagina Web del CNJ HESN0S
[Art. 103 de la Ley de Procedimientos Administrativos)
Induccién de candidato/ha seleccionado.
8.1.16 | E! Departamento de RRHH, de conformidad con el Manual de Induccion realiza el Departamento de Recursos
| proceso general de induccion verbal y por escrito; la jefatura inmediata o su Humanos/Jefaturas de fas
delegadoy/a es responsable de la induccion especifica en el puesto de trabajo. dependencias
Registros aplicados al Subproceso: Recursos criticos del Subproceso:
- . - : =
» Carteles de concurso interno y/o * Nemeiniin oeinLrnad SOeRita B0 L e S REEES
" Seleccion spbre reporte de investigacion | Solraisre
» Formulario de recepcion de hojas de - _denunc_ras ) e Recurso Humano
s » Hojas devrdas_czfelos/as cahd!datos/as . Presupuesto
« Cuadro Preliminar de Analisis Curricular | ® /@ de seleccion de candidatos/as « Mobiliario, equipo y ma
e Acta preliminar de seleccion de Dnales o ) )
candidatos/as » Cuadro de Analisis Curricular Final.




Documentos aplicados al subproceso:

Manual de Reclutamiento y Seleccion
para personal de CNJ

Indicadores del proceso:

« Parcentaje de cumplimiento de
talento humano dotado (%)

Controles criticos:

» Todos los requisitos que manden las
leyes aplicables [plazos, documentos,
cumplimiento de criterios)
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
CARACTERIZACION DEL MAPA DE TERCER NIVEL
PROCESO 8.0 TALENTO HUMANO

Cadigo | Nombre del subproceso Unidad lider del proceso: Departamento de Recursos Humanos
Objetivo del proceso:
8.2 » Proveer al personal de la Institucion las competencias

Capacitaciones

necesarias para el desarrollo de sus funciones.

Alcance del proceso: Las actividades que comprenden este subproceso inicia con los lineamientos para el llenado del formulario
deteccion de necesidades de capacitacion y finaliza con el desarrollo de las capacitaciones.

N° de
actividad

Descripcidn de las Actividades del Subproceso

Responsable(s] de la Actividad

8.2.1

Envio de lineamientos para el llenado del formulario Deteccidén de Necesidades de |
- Capacitacion. i
. La Jefatura del Departamento de Recursos Humanos envia a la Gerencia General el

formulario de Deteccion de Necesidades de Capacitacion para su remision a las
Unidades. '

RRHH

8.2.2

Remisién de formulario para llenado.

' La Jefatura de la Unidad Administrativa a través de memorando envia a todas las

jefaturas de Unidades y Dependencias, las indicaciones para completar el formulario
Deteccion de Necesidades de Capacitacion, el cual sera utilizado como insumo
principal para que la formulacion del Plan Anual de Capacitacion sea realizada con
base a necesidades reales.

Jefatura Unidad Administrativa

8.23

Identificacién de necesidades de capacitacion.

Las jefaturas deberdn completar el formulario Deteccion de Necesidades de
Capacitacion, incluyendo el detalle de aquellas capacitaciones que se consideren
importantes y necesarias para un mejor desempeno del personal a su cargo y
relacionadas a los puestos de trabajo.

Jefaturas CNJ




N° de
actividad

Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s) de Ia Actividad |

Consolidad informacion y prepara Plan Anual de Capacitacion.
Recibe los instrumentos de Deteccion de Necesidades de Capacitacion de las

8.24 RRHH !
diferentes jefaturas y consolida las necesidades identificadas para elaborar el Plan
Anual de Capacitaciones y posteriormente remitirio a Gerencia General.
Revisar y validar Plan Anual de Capacitacion.
g25 | Recibe el Plan Anual de ;apaf;:taCion, .sr hay observ‘.amones, el Depz_rrtamento_de Jefatura Unidad Administrativa
Recursos Humanos debera realizar los ajustes necesarios, caso contrario, da su visto
bueno y remite a Gerencia.
Autorizacién del Plan Anual de Capacitacion y remision a Pleno.
g82¢ | RevisaelPlan,yde estar conforme remite a Pleno para su conocimiento y aprobacion; Gerencia Genheral
caso contrario, devuelve al Departamento de Recursos Humanos para que haga los
ajustes.
Validar y aprobar el Plan Anual de Capacitacion.
g 27 | Evalualas capacitaciones contenidas en el Plan y su costo; si valora reforzar o cambiar Pleno
su contenido emite acuerdo al respecto, de lo contrario expide acuerdo para su
aprobacion y ejecucion.
Gestionar capacitaciones.
Se inicia la ejecucion df&f Plan Anual dc_s Capacitacion, desarrollando segu_n o Departamento de Recurs
8.28 planificado, hace las gestiones correspondientes con la UCP en caso de requerir [os | Humanos
servicios de un facilitador externo y/o alimentacion, caso contrario, gjecuta segun lo
programado.
Envio de convocatoria.
829 Departamento de Regursos

Se generan los listados a fin de convocar a los empleados y se remite la convocatoria
por correo electronico.




N de |

l Descripcion de las Actividades del Subproceso

Responsable(s] de la Actividad

actividad

| Asistencia a capacitaciones.

g8.2.10 | En cumplimiento al articulo .44' literal i] del Reglamento Interno de Trgt}gjo del Persona! €N
. Consejo Nacional de la Judicatura, el personal convocado debera asistir a las |
| capacitaciones segun sea requerido. '
I
. Desarrollo de capacitaciones.

8211 §_ P Departamento de Recursos

En la fecha y lugar programado se desarrollan las capacitaciones segun PAC. El

| Depto. RRHH toma asistencia de todos los participantes.

Humanos

Registros aplicados al Subproceso:

Recursos criticos del Subproceso:

» Instrumento para la Deteccién de
Necesidades de Capacitacion del
Consejo Nacional de la Judicatura

¢ Memorandum
o Plan Anual de Capacitacion

» Equipo informatico

» Software

» Recurso Humano

« Presupuesto

» Mobiliario, equipo y materiales

Documentos aplicados al subproceso:

+ Documento de Deteccion de
Necesidades

Indicadores del proceso:

« Porcentaje de cumplimiento del Plan
Anual de Capacitacion (%)

Controles criticos:

+« Todos los requisitos gue manden las
leyes aplicables (plazos, documentos,
cumplimiento de criterios|




Dotar a la institucion de
talento humano
necesario para el buen
desarrollo y
funcionamiento de las
actividades.

Consejo Nacional de Ia Judicatura {CNJ)
Matriz de Objetivos de Procesos
8.0 Proceso de Talento Humano
Departamento de Recursos Humanos

FECHA DE ELABORAC[C}N:

EMNERQ
FEBRERO
MARZO

MAYO

Jumio

JuLio

7

AGOSTO

SEPTIEMEBRE
MOVIEMBRE |

DICIEMBRE

(Numero de
talento humano
idéneo dotado/

Porcentaje de , Jefatura
limiento de - Tt ae Departament
cumplimiento de requerimientos | Semestral 75-100% P
talento humano 4 o de Recursos

‘ : Humano
dotado (%) reclutamiento )

y/ao seleccion de
personal] x 100

Proveer al personal de
ia Institucion las
competencias

niecesarias para
desarrolic de gus
funcion

(# de actividades

Porcentaje de i ca}?ac:tacron Jefatura
cumplimiento del Pian reglizadagy Departament
i # de actividades | Mensual 85-100% |--P2
Anual de de capacitacion o de Recursas
Capadkacion (%) P Humano

planificadas] x
100

PAVIVIVEVIY)

7Y
8/
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. APROBACION Y VIGENCIA

El Manual de Procesos del CNJ, entrara en vigencia a partir de la fecha de

aprobacion por partc del Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura y el mismo.

deroga al manual o manuales anteriores; este podra ser madificado y/o

actualizado, segun las necesidades organizativas que el Pleno considere

per

IX.

J%Mra. Extiendo, fi

tinente.
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