SECRETARIA EJECUTIVA
San Salvador, jueves, 30 de mayo de 2024

Oficial de Informacién Suplente

PRESENTE

En la Sesion N° 20-2024, celebrada el miércoles, 22 de mayo de 2024, el Pleno del

Consejo tomo el acuerdo que literalmente dice:

"Punto cuatro. INFORME DE COMISIONES Y PRESIDENCIA. CUATRCO PUNTO UNO.
INFORME DE LA COMISION DE PLANIFICACION, ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES. EI sefior Consejero doctor Luis Alonso Ramirez
Menéndez, Coordinador de Ila Comision de Planificacion, Estudios e
Investigaciones; expresa que rinde informe para dar cumplimiento al
acuerdo contenido en el punto cinco punto uno de la sesion ordinaria
diecisiete -dos mil veinticuatro, celebrada el dia dos de mayo de dos mil
veinticuatro; por medio del cual se confié el estudio y analisis preliminar del
“Manual de Procedimientos del Consejo Nacional de la Judicatura”, que fue
sometido al conocimiento del Pleno por medio del memorandum con
referencia UTPD/PLENO/cero doce/dos mil veinticuatro, suscrito por la Jefa
interina Ad honorem de la Unidad Técnica de Planificacidon y Desarrollo. De
conformidad al articulo veintiuno Reglamento de la Ley del Consejo
Nacional de la Judicatura, se procedi6 a la revisién, estudio y analisis
respectivo obteniendo el resultado siguiente: La Unidad Tecnica de
Planificacion y Desarrollo ha presentado para aprobacion del Pleno el
Manual de Procedimientos del Consejo Nacional de la Judicatura, con el
objetivo de cumplir con la Accion Operativa Cuatro (AO4): “Actualizar el
Manual de Procedimientos alineado al Manual de Procesos Unificado del

CNJ” de la Accion Estratégica Uno (AE1): “Unificar un Manual de Procesos
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y un Manual de Procedimientos del CNJ”; correspondiente al Objetivo
Estratégico Uno (OE1): “Implementar la gestion por procesos del CNJ para
el periodo dos mil veintitrés -dos mil veintiséis; de la Linea Estratégica Uno
(LE1): “Fortalecimiento de los procesos y servicios del CNJ” del Plan
Estratégico Institucional enero dos mil veintitrés-junio dos mil veintiséis. El
documento presentado consiste en un Manual que contiene un total de
trece procedimientos (forma especifica para llevar a cabo una actividad)
correspondientes a acciones relevantes para el desarrollo de los servicios
que presta la institucion. Las acciones han sido analizadas minuciosamente
por la Unidad Teécnica de Planificacion y Desarrollo para tener la certeza
gue no estén definidas en otros instrumentos o normativas internas,
evitando la duplicidad en su regulacion, lo cual ha quedado evidenciado en
el “Informe de Procedimientos Actualizados y Mejoras”. Lo anterior se trae a
colacion debido a que el Manual vigente estd conformado por ciento setenta
y siete procedimientos, pero muchos de los que actualmente se denominan
procedimientos se encuentran definidos o regulados en otras normativas, es
decir, existe duplicidad, mientras que otros son meras actividades y no
cumplen con los estandares contenidos en las Normas Técnicas de Control
Interno Especificas del Consejo Nacional de Ila Judicatura, las cuales
determinan que los procedimientos son actividades que cumplen con los
aspectos siguientes: Son establecidas por escrito; realizadas
oportunamente por el personal responsable; incluyen acciones preventivas y
correctivas; y estan sujetos a evaluacion periodica para actualizarlos, por
tanto, era necesario depurarlos. Las Unidades con procedimientos
regulados en el Manual objeto de estudio son las siguientes: Unidad
Técnica de Selecciébn (cuatro procedimientos); Escuela de Capacitacion

Judicial (un  procedimiento); Unidad de Compras Publicas (un
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procedimiento); Unidad Financiera Institucional (ires  procedimientos);
Departamento de Recursos Humanos (dos procedimientos) y Unidad
Técnica Juridica (dos procedimientos). Sobre el procedimiento de la Unidad
de Compras Publicas es necesario aclarar que este viene a sustituir el Unico
procedimiento que se encuentra en el “Manual de Procedimiento
Sancionatorio a Contratista”, por lo tanto, es procedente que este dultimo
documento sea derogado. Esta Comision al realizar el estudio del Manual
presentado, consideré oportuno hacerle dos observaciones a la Unidad
Técnica de Planificacion y Desarrollo, la primera estd relacionada a dejar
claro qué debe entenderse por procedimientos, y la segunda esta
relacionada a definir en el Manual la forma de modificaciéon, actualizacion e
introduccion de nuevos procedimientos en caso de ser necesario, dichas
observaciones fueron solventadas de forma inmediata por el equipo técnico
de la Unidad, a quienes se les reconoce la eficiencia y el alto grado de
entrega que tienen para la institucion. En Conclusion, el documento objeto
de analisis es un insumo que permitira a las Unidades organizativas del
Consejo Nacional de la Judicatura tener claridad en los procedimientos que
ejecutan, basados en la normativa vigente. Con base a los argumentos
senalados es pertinente emitir el DICTAMEN sugiriendo al honorable Pleno
lo siguiente: a) aprobar el nuevo Manual de Procedimientos del Consejo
Nacional de la Judicatura; b) derogar el Manual de Procedimientos del
Consejo Nacional de la Judicatura, aprobado en el punto cuatro punto uno
de la sesion extraordinaria diecisiete -dos mil veintiuno, celebrada el
veinticinco de junio de dos mil veintiuno; c¢) Derogar el Manual de
Procedimiento Sancionatorio a Contratista, aprobado en el punto seis punto
uno de la sesién veinticinco-dos mil diecinueve, celebrada el tres de julio de

dos mil diecinueve; d) Tener por cumplida por parte de la Unidad Técnica de
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Planificacion y Desarrollo el punto ocho punto ocho de la sesién ordinaria
treinta y cuatro -dos mil veintidds, celebrada el siete de septiembre de dos
mil veintidoés; asimismo tener por cumplida la Accién Operativa Cuatro (AO4)
de la Accion Estratégica Uno (AE1), correspondiente al Objetivo Estratégico
Uno (OE1) de la Linea Estratégica Uno (LE1) del Plan Estratégico
Institucional enero dos mil veintitrés-junio dos mil veintiséis; y e) Se tenga
por cumplido el estudio y analisis asignado a esta Comisién en el acuerdo
del punto cinco punto uno de la sesion ordinaria diecisiete-dos mil
veinticuatro, celebrada el dos de mayo de dos mil veinticuatro. El Pleno
habiendo escuchado y analizado el informe rendido por la Comision de
Planificacion, Estudios e Investigaciones; considera que tal como se ha
razonado en el dictamen que ha emitido la Comisién el documento que
contiene el “‘Manual de Procedimientos del Consejo Nacional de Ia
Judicatura” constituye una acciéon administrativa de avance en el
cumplimiento del Plan Estratégico Institucional enero dos mil veintitrés -junio
dos mil veintiséis; pues se ha hecho un esfuerzo tesonero y decidido en
consolidar en dicho instrumento normativos verdaderos procedimientos; Ilo
cual es un avance y el agenciamiento de un hito muy importante en la
organizacion institucional, de igual manera se agradece la iniciativa y apoyo
decidido de la Comision de Planificacion, Estudios e Investigaciones,
quienes advirtieron algunas deficiencias en la propuesta vy solicitaron
ajustarla; siendo el documento final el que se pone a disposicion para
aprobacion. (...) . 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 Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura,

amparado en las facultades conferidas en los articulos veintidos literal e) de
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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, Coordinador de la Comision de Planificacion,
Estudios e Investigaciones; y por cumplido el acuerdo contenido en el punto
punto cinco punto unode la sesion ordinaria diecisiete-dos mil veinticuatro,
celebrada el dos de mayo de dos mil veinticuatro; b) Aprobar el nuevo
“Manual de Procedimientos del Consejo Nacional de la Judicatura”
consecuentemente debera darse por cumplido el acuerdo contenido en el
punto ocho punto ocho de la sesiéon treinta y cuatro -dos mil veintidos,
celebrada el siete de septiembre de dos mil veintiddés; asimismo debe
tenerse por cumplida la Accion Operativa Cuatro (AO4) de la Accién
Estratégica Uno (AE1), correspondiente al Objetivo Estratégico Uno
(OE1)de la Linea Estratégica Uno (LE1) del Plan Estratégico Institucional
enero dos mil veintitrés-junio dos mil veintiséis; ¢) Derogar el Manual de
Procedimientos del Consejo Nacional de la Judicatura, aprobado en el
punto cuatro punto uno de la sesidbn extraordinaria diecisiete -dos mil
veintiuno, celebrada el veinticinco de junio de dos mil veintiuno;, d) Derogar
el Manual de Procedimiento Sancionatorio a Contratista, aprobado en el
punto seis punto uno de la sesion ordinaria veinticinco-dos mil diecinueve,
celebrada el tres de julio de dos mil diecinueve;y d) Encontrandose presente
el sefor Consejero Doctor Luis Alonso Ramirez Menéndez, Coordinador de
la Comisién 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; Jefe de la Unidad de Auditoria Interna; Jefe de la Unidad
Técnica Juridica y Oficial de Acceso a la Informacion Publica del Consejo
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Nacional de la Judicatura, para los efectos pertinentes."

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

Secretario Ejecutivo
Consejo Nacional de la Judicatura
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l. INTRODUCCION

El Consejo Nacional de la Judicatura, en cumplimiento con lo establecido en el
marco Estratégico Institucional, a traves de la implementacion de la gestion por
procesos, busca fomentar una cultura Interna que permita continuar

proporcionando a la poblacion usuaria, servicios con altos estandares de calidad.

En ese contexto, el Manual de Procedimientos del Consejo Nacional de la Judicatura
es un instrumento gue expone, bajo un formato estructurado, los procedimientos
que se han establecido como parte de los elementos gue componen la gestion por
procesos. Se define un procedimiento como la 'forma especifica de llevar a cabo una
actividad, mismo que se expone a traves de un documento que detalla la serie de
actividades para desarrollar un metodo de trabajo, en el cual se puntualizan, ademas,

los responsables de ejecucion y los documentos de apoyo.

Los procedimientos se han establecido con base en criterios técnicos, revision y
actualizacion de los diferentes procedimicntos documentados existentes y en
sintonia con los servicios que proporciona el CNJ; para ello, Ia metodologia de
trabajo utilizada, se resume en analisis técnicos y reuniones con las diferentes

Jefaturas y personal clave de la Institucion.

El Manual esta compuesto por el objetivo, marco legal, descripcion de la gestion por
procesos que incluye los conceplos claves, la metodologia para la documentacion,
el formato bajo el cual se han definido los procedimientos y un cuadro resumen de
los mismos; que, posteriormente, se exponen en forma detallada y clasificados por

unidad.

1 (150, 2015)
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L. OBJETIVO DEL MANUAL

Documentar los procedimientos del Consejo Nacional de la Judicatura, bajo la

metodologia de implementacion de la gestion por procesos.

1. MARCO LEGAL

Para la elaboracion de este Manual, se han tomado como base referencial los

siguientes documentos:
* Constitucion de la Republica de El Salvador.
* lLey Organica Judicial.
e |eyde la Carrera Judicial.
¢ Leydel Consejo Nacional de la Judicatura y su Reglamento.
¢ ley de Procedimientos Administrativos (LPA).

* Normas Técnicas del Control Interno Especificas del Consejo Nacional de Ia

Judicatura y su Reglamento.

¢ Qtras normativas aplicables, tanto internas como externas, segln se

considere aplicable.

IV.  GESTION POR PROCESOS

En la gestion por procesos, cada actividad forma parte de un proceso o un
procedimiento, y las personas que las ejecutan son conscientes de que trabajan e
interactian dentro de una cadena de valor afadido, con el fin de satisfacer las

necesidades y expectativas de un usuario final.
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En este contexto, es importante definir los términos que dan sentido a la
documentacion de los procedimicntos Institucionales; puesto que, toda gira con
torno al trabajo a desarrollar para conseguir los servicios que se entregan a los
usuarios; asi coma, la metodologia para definir la serie de actividades que se han de-

llevar a cabo, y que delimitan la ejecucion de ese trabajo.
A} CONCEPTOS CLAVE

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

persona o departamento.

Documento: Archive gue contiene informacion relevante y que evidencia el

cumplimiento/realizacion de una actividad o tarea.
Gestion: Actividades coordinadas para dirigir y administrar una Institucion.

Lider: Unidad o dependencia responsable de dirigir y realizar las principales

actividades de un procedimiento.

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.

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

de una actividad dentro de un proceso o procedimiento.

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

periodo de tiempo definido.

B) METODOLOGIA PARA LA DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS
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El CNJ, en armonia con Ia visidon estratégica Institucional de la gestion posprocesos,
ha definido sus procedimientos considerando que, los contenidos en este Manual,
no han sido establecidos en otro instructivo interno o no son actividades cuya guia
ya se determiné en alguna normativa externa que regule las responsabilidades de ia
Institucion. Es por ello, que los criterios que se utilizaron para delimitar la
actualizacion de los procedimientos se fundan en io mencionado en el articulo 69
de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del CNJ; ademas, de
conformidad a los lineamientos planteados por la Unidad Técnica de Planificacién y
Desarrollo, relacionados a mejora, cambio, combinacion y/o eliminacion, que evite
duplicidad. Por lo tanto, para documentar los procedimientos se realizaron las

siguientes actividades:
1. Analisis técnico.

A partir de la metodoiogia utilizada, se realizd un analisis técnico de los
procedimientos, corroborando el cumplimiento de los requisitos basicos para

documentar un procedimiento.
2. Reuniones de trabajo con unidades.

Se coordinaron reuniones con las jefaturas y personal clave de las Unidades
responsables de cada procedimiento, con el objetivo de actualizar los documentos,
estableciendo actividades que se apegan a lo que se realiza en la practica y en
coherencia con las regulaciones legales correspondientes. Se generaron
observaciones a los procedimientos, las cuales fueron incorporadas por cada

responsable y remitidas a la Unidad Técnica de Planificacion y Desarrollo.
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3. Actualizacion formatos y visto bueno jefaturas.

Posterior a la realizacion de las reuniones de trabajo, las jefaturas de las Unidades
remitieron los procedimientos actualizados. La UTPD incorporo los procedimientos

a los formatos establecidos y los remitio a las jefaturas para su visto bueno.
4. Consolidacion del Manual.

Al obtener la aprobacion de las jefaturas, la Unidad Técnica de Planificacion y
Desarrollo, recopilo la informacién actualizada y consolido este documento, donde

se presentan detalladamente todos los procedimientos.




Al documentar un procedimiento, es necesario que las actividades descritas se

detallen con la especificidad necesaria en un formato entendible y que contenga la

informacion relevante para su uso oportuno, tal como se detalla a continuacion:

X CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA SENG0 | R
8 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL
Nombre del Procedimientor VERSION | FECHA
Unidad lider-
Objetvo del procedirmiento:
- Responsables)
N Actrvidad de Ia Actividad Documento
FIN DEL PROCEDIMIENTO

imagen 1. Formato de procedimiento
Fuente: Elaboracion prooia
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V. PROCEDIMIENTOS CNJ

Con base en la metodologia y formatos establecidos, el Consejo Nacional de la
Judicatura ha actualizado los procedimientos existentes, a partir de lo cual, quedan
definidos los procedimientos como se indican en la tabla 1 y que se detallan segun

su ficha a partir de la pagina 12 de este Manual.

Unidad o Cddigo del

departamento lider | procedimiento Notipiece! provedimiehion
PRUTSO1 Creacién de expedientes de abogado/a
Unidad Téchica de PRUTSOZ Actualizacion de expedientes de abogado/a
Seleccion PRUTSO3 | Actualizacion de Acuerdos del Funcionariado Judicial
PRUTSO4 Actualizar Investigacion de la Conducta Profesional
Escuela de
Capacitacion PRECJO1 Deteccion de Necesidades de Capacitacion
Judicial
i |
Liniiad ae PRUCPO1 Para la imposicion de sanciones a particulares

Compras Publicas

Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto

PRUFIO1 i s
Institucional
Umdac_f Fnjancrcra PRUFIOZ Ejecucion Presupuestaria Institucional
Institucional | . R ]
PRUFIO3 Seguimiento y Evaluacion QG f;! ejecucion del
presupuesto Institucional
PRRRHHO | Elaboracion de Planilla de Pago de remuneraciones

Departamento de - del Personal del CNJ
Recursos Humanos Permisos y licencias del Personal del Consejo Nacional

_____ | o de Ia Judicatura
Revision y actualizacion del marco normativo
; o PRUTJO!1 A :
Unidad Teécnica s Institucionai
Juridica T ~dimi Cinlinario inte :
PRUTJOZ2 Procedimiento disciplinario interno del Consejo

Nacional de la Judicatura

"~ Jabla 1: Resumen de pracedimicntos CNJ
Fuente: Elaborucion propia




s  UNIDAD TECNICA DE SELECCION

CcODIGO

gl; ! g CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
- .. - - 4 /
}Eﬁi‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL PRUTSO/I/
Nombre del Procedimiento: Creacion de expedientes de abogado/a VERSION | FECHA
Unidad lider: Unidad Técnica de Seleccién 10 Enero/zoz-tf

Objetivo del procedimiento: Crear expedientes que cumplan los requisitos establecidos en el
Reglamento de Ley del CNJ y Manual de Seleccion de Magistrados/das y Jueces/zas.

. . Responsable(s)
N Actividad . Documento
de la Actividad |
Presentar  completa la documentacion
obligatoria para la creacion del expediente,
segun requerimiento  establecido en el Hoja de datos
Reglamento de lLey del CNJ Manual de Hoja de Vida o
I g . : Y . Y e Abogados/as | ) d _
Seleccion, publicada en el sitio web institucional Curriculum, Fotografia
o mediante el formulario de control de atestados Atestados
anexo a la hoja de datos que se retira de forma
presencial en la Institucion.
Recibir la documentacion presentada por el/la . ]
: i P P / Hoja de datos
usuario/a, verificar que se encuentre completa, | Colaboradoras/es . )
i i Hoja de Vida o
2 | caso contrario identifica los atestados faltantes, e UTs - ) )
: i : Curriculum, Fotografia
informa al solicitante a fin que complemente a la Abogados/as ——
brevedad posible. | o
Libro de entrada
Registrar y detallar en el libro de entradas la Asicterite Hoja de datos
3 | documentacion presentada; crear el expediente Admirictrativa Hoja de Vida o
fisico y entregar para su digitacion. . Curriculum, Fotografia
Atestados
Crear y registrar en el Modulo de Personas del Codigo de Persona
sistema UTS, el expediente con la| Colaboradoras/es Hoja de datos
4 | documentacion proporcionada. De encontrarse UTs - Hoja de Vida o
inconsistencia en los datos, se contactard al| Abogados/as Curriculum, Fotografia
usuario/a para su correccion. Atestados
. e ! o ja de d
Devuelto el expediente fisico, se ubica, clasificay . HO.Ja de .atos
. ; Asistente Hoja de Vida o
5 | resguarda en el area de archivo de UTS que N ; ; .
Administrativa Curriculum, Fotografia
corresponda. ;
________ Atestados
FIN DE PROCEDIMIENTO

10
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Nombre del Procedimiento: Actualizacion de expedicntes de | VERSION FECHA
abogados/as |

Unidad lider: Unidad Técnica de Seleccion : 1.0 | Enero/2024

Objetivo del procedimiento: Contar con la informacion actualizada que destaque trayectoria
profesional y académica.

N°

Actividad

Responsable(s)
de la Actividad

Documento

Presentar documentacion relevante profesional
y académica para agregar al expediente, segun
requerimiento establecido en el Reglamento de
la Ley del CNJ y Manual de Seleccion en
actualizacion, publicado en el sitio web
Institucional o mediante el formulario de control
de atestados anexo a la hoja de datos que se
retira de forma presencial en la Institucion.

Recibir documentos presentados por el/ia

usuario/a, buscar codigo asignado en el Modulo

Abogados/as

Hoja de datos (*)
Hoja de Vida o
Curriculum (*),

Fotografia (*)
Atestados

Colaboradores/as

Hoja de datos (*)
Hoja de Vida o

FIN DE'_;J{%OCED@ENTO’ '

repetido, posteriormente traslada al area de
archivo UTS que corresponda.

Administrativa

2 | de Personas UTS, comparar informacion nueva UTS - Curriculum (*),
con existente, prevenir inconsistencias para Abogados/as Fotografia (*)
subsanacion. (Si fuese el caso). Atestados

Libro de entrada

_ ‘ o Hoja “
Registrar en libro de entradas la documentacion _ ojc_ G da‘ros )
o Asistente Hoja de Vida o

3 | presentada, detallar lo recibido y trasladarla para . ) .

o Administrativa Curriculum (*),
digitacion. ¢
Fotografia (*}
B Atestados
, . Hdi
Confrontar y actualizar el expediente con la Csdgc;dzl’frso:va
. , . oja
documentacion proporcionada en el Modulo de | Colaboradores/as Hf: . j \a/.gs X
4 | Personas UTS, establecer datos adicionales. De uTs - Ja, gk
] A , : ; Curriculum (*),
encontrarse inconsistencia, se contactara al Abogados/as B} .
: ) i Fotografia (*)
usuario/a para subsanacion.

. . B Atestados
Devueltos los documentos, rastrea el archivo Hoja de datos

5 fisico, verifica informacion existente, depura lo Asistente Hoja de Vida o

Curriculum, Fotografia
Atestados




\

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL

CODIGO

PRUTSO3

Nombre del Procedimiento: Actualizacion de movimientos del
funcionariado judicial en las diferentes sedes a nivel nacional

VERsr()y/

Unidad lider: Unidad Técnica de Seleccidon

1.0 Enero/2024

Objetivo del procedimiento: Actualizacion del registro del funcionariado judicial, mediante la

incorporacion de los movimientos autorizados por la Corte Suprema (CSJ)
informatico.

de Justicia al sistema

2 Responsable(s)
N* Actividad i Documento
de la Actividad
Solicitar mensualmente a la Seccidn de Acuerdos
de la Secretaria General de la CSJ, los acuerdos
o . . | Colaboradores/as -~

1 | sobre movimientos de funcionariado judicial UTS Correo electronico
(nombramientos, traslados, permutas,
llamamientos, remociones).

Retirar de la Seccion de Acuerdos de 1a Secretaria
General en la Corte Suprema de Justicia, los | Colaboradores/as

2 ot . . Acuerdos
acuerdos de movimientos de funcionarias/os uTsS
Jjudiciales; previa confirmacion de retiro. |
Una vez contar con los acuerdos de
nombramientos, traslados, permutas,

3 remociones, llamamientos, inicia la clasificacion, | Colaboradores/as | Correo de registro total
verificacion y depuracion, luego de ser urs de acuerdos
procesados y divididos, se entregan para
digitacion.

La base se mantiene actualizada al introducir los |
movimientos, traslados, permutas, remociones .
ovim ) . P . ¥ Informe PDF Registro
llamamientos al Médulo de Seleccion UTS.
o N Colaboradores/as mensual del
4 | Los datos sobre fallecimiento(s) o sustitucion(es) b i .
. : uTs Funcionariado Judicial
en las diferentes sedes, no se obtienen por
| acuerdos, el seqguimiento es via telefénica, luego
| de la verificacion se traslada al sistema.

o Devueltos los acuerdos procesados, se agregan Asistente Expedientes
al expediente existente. Administrativa actualizados
FIN DE PROCEDIMIENTO

12




i CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
|-/ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL

CODIGO | PAGINA

PRUTSO4 1del

Nombre del Procedimiento: Actualizacion y seguimiento a la
investigacion de denuncias sobre conducta judicial y profesional
Unidad lider: Unidad Técnica de Seleccion

Nﬂ

VERSION FECHA

1.0 Enero/2024

Objetivo del procedimiento: Sequimiento sobre las denuncias contra funcionarios(as) judiciales y
profesionales del derecho que forman parte del registro de abogados/as que lleva el CNJ.

Aclividad

Responsable(s)
de la Actividad

Documento

Solicitar periodicamente a la Direccion de
Investigacion Judicial y Seccion de Investigacion
Profesional, ambas dependencias de la Corte
Suprema de Justicia, informes de denuncias
pendientes, en tramite y fenecidas.

Colaboradores/as
uTs

Nota con solicitud

Recibir los informes con las denuncias sobre [a
Investigacion de la conducta judicial y
profesional.

Colaboradores/as

Nota con respuesta a

"_Ré};j'istrar en el Modulo de Seleccidn el estatus de

denuncia segun detalle obtenido de los
informes.

uTs solicitud
""""" Inform
Colaboradores/as © e, con
Referencias de
UTs )
Denuncias

Luego de agregar la situacion de investigacion,
resguardar  los informes de  denuncias
procesados.

Colaboradores/as
uTs

Informe de Denuncias
procesado

FIN DE PROCEDIMIENTO




e ESCUELA DE CAPACITACION JUDICIAL

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL

mg_

PRECJO

Nombre del Procedimiento: Deteccion de necesidades de capacitacion.
Unidad lider: Escuela de Capacitacion Judicial “Doctor Arturo Zeledén
Castriilo”

VERSION

1.0

Enero/2024

Objetivo del procedimiento: Identificar actividades académicas que respondan a las necesidades
reales del funcionariado judicial, y del resto de operadores/as del Sector de Justicia.

Ne

Actlividad

Responsable(s)
de la Actividad

Documento

Planifica los talleres de deteccion de necesidades

Coordinaciones
de areas,
Administraciones
de sedes
Seccidon
Metodologica
Coordinacion
Aula Virtual

Programacion
trimestral

Convoca a talleres de deteccion de necesidades
a traves de correo electronico

Asistente de
convocatoria

Convocatoria

Desarrolla talleres de deteccion de necesidades
en modalidad virtual o presencial segun lo
planificado

Coordinaciones
de areas,
Administraciones
de sedes
Seccion
Metodoldgica
Coordinacion
Aula Virtual

Instrumentos aplicados
para la recoleccidon de
insumos

Remite a la Direccion informe de deteccion de
necesidades, para su analisis y observaciones

Coordinaciones
de areas,
Administraciones
de sedes
Seccion
Metodologica
Coordinacion
Aula Virtual

Informe de resuitados
de los talleres para la
deteccion de
necesidades

iq




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
eF MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL

CODIGO | PAGINA

PRECJOI 2de?2

Nombre del Procedimiento: Deteccion de hecesidades de capacitacion.
Unidad lider: Escuela de Capacitacion Judicial “Doctor Arturo Zeledén
Castrillo”

VERSION FECHA

1.0 Enero/2024

Objetivo del procedimiento: Identificar actividades académicas que respondan a las necesidades
reales del funcionariado judicial, y del resto de operadores/as del Sector de Justicia.

Responsable(s)

N ALtickd de la Actividad

Documento

Remite consideraciones de los informes a las
5 | respectivas coordinaciones. Si hay observaciones Direccion
ir al numeral 6. Si no hay ir al numeral 7.

Informe de resuitados
de los talleres para ia
deteccion de
necesidades

Coordinaciones

de areas,
Administraciones
Aplica observaciones, por parte de Ias de sedes
8 coordinaciones y regresar al numeral 4 Seccion

Metodologica

Informe de resultados
de los talleres para la
deteccion de
necesidades con
observaciones

Coordinacion incorporadas
Aula Virtual
7 [ Recibe el informe de resultados de los talleres Informe de resultados
para la deteccion de necesidades, lo aprueba y . - de los talleres para la
Direccion

queda como insumo para la elaboracion del plan
anual de capacitacion

deteccion de
necesidades

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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* UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL

CODIG9/

Nombre del Procedimiento: Para la imposicion de sanciones a particulares
Unidad lider: Unidad de Compras Publicas

PRUC?OI
VERSION FECHA
1.0 Enero/2024

sanciones por incumplimientos a los contratistas.

Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la normativa que establece la aplicabilidad de las

NG

Actividad

Responsable(s) de
la Actividad

Documento

Administrador de contrato u Orden de Compra,
remite a la UCP el informe junto con la
documentacion que compruebe el grado de

Administrador de

Memorandum emitido
por el Administrador

I | incumplimiento  contractual, identificando | Contrato/Orden
. . de Contrato u Orden
claramente los hechos atribuibles al contratista, de Compra de Compra
para Iniciar el proceso sancionatorio por
infraccion cometida de conformidad a la LCP.
Remite informe de incumplimiento a la Gerencia

> General, junto con el expediente de seleccion del Unidad de Nota de remision de
contratista, para hacer del conocimiento al Pleno | Compras Publicas Informe y anexos
del Consejo Nacional de la Judicatura.

-3 | Remite nota y anexos a Secretaria Ejecutiva. Gerencia General Nota de remision
El Pleno conoce el informe de incumplimiento e ]
instruye a la Unidad Técnica Juridica, para que
inicie y tramite conforme a derecho corresponda

4 | el procedimiento administrativo sancionatorio Pleno Acuerdo de Pleno
para determinar el incumplimiento contractual
por la causal establecida en la LCP, de acuerdo a
los hechos atribuidos.

Notifica a la Jefatura de la Unidad Técnica : Natificscion uel
i ; Secretaria acuerdo del Pleno y
5 | Juridica el acuerdo del Pleno y remite el - - e
Ejecutiva remision del

expediente para que cumpla con la instruccion.

expediente




%}g CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGE | FAGINA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL PRUCPO | > de 5
Nombre del Procedimicnto: Para la imposicion de sanciones a particulares VERSION FERHR
Unidad lider: Unidad de Compras Publicas 10 Enero/2024

Nu

Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la normativa que establece la aplicabilidad de las
sanciones por incumplimientos a los contratistas.

Actividad

Responsable| sj—de

la Actividad

Documento

Recibe las diligencias y elabora auto de inicio del
procedimiento, en el cual se describa de manera
sucinta los hechos que motivan el procedimiento
y elementos recabados, la calificacion preliminar

de la infraccion atribuida al contratista, asi comao |

de la sancion correspondiente, y el caiculo de la
multa acreedora cuando aplique.

Notifica al contratista el incumplimiento e inicio
del procedimiento administrativo sancionatorio,
otorgandole un plazo de diez dias habiles
contados a partir del dia siguiente al de fa
notificacion, para que ejerza su defensa, si asi lo
estima conveniente.

Presentacion de escrito de defensa.

Unidad Tecnica
Juridica

Auto de inicio del
procedimiento/hoja de
calculo

Unidad Técnica
Juridica

Contratista

Acta de Notificacion

Escrito de defensa

Si en su defensa el contratista solicitare [a
produccion de pruebas, la Unidad Tecnica
Juridica abre a pruebas por un minimo de ocho
dias habiles, contados a partir del dia siguiente a
la notificacion de la apertura a pruebas,
conforme ai art. 107 LPA.

Unidad Técnica
Juridica

Resolucion de apertura
a pruebas

10

1

Notifica al contratista la resolucion de apertura a
prueba, la cual debera comunicar en el plazo
maximo de 3 dias contados a partir del dia
siguiente a la emision de la resolucion.

Unidad Técnica
Juridica

| Acta de notificacion de

resolucion de apertura
a prueba

Presenta escrito de ofrecimiento de pruebas,
dentro del plazo establecido. /No presenta
pruebas

Contratista

Escrito de ofrecimiento
de pruebas firmado
por el contratista




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA \
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL

T

CODIGO

N,

Nombre del Procedimiento: Para la imposicion de sanciones a particulares
Unidad lider: Unidad de Compras Publicas

PRUCPO
VERSION FECHA
1.0 Enero/2024

Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la normativa que establece la aplicabilidad de las
sanciones por incumplimientos a los contratistas.

N®

Actividad

Responsable(s) de
la Actividad

Documento

Emite resolucion otorgando audiencia final al
contratista en la cual pondra a disposicion las
actuaciones y el expediente para consulta;
ademas, conforme al art. 110 LPA, le concedera
un plazo no superior a 15 ni inferior a 10 dias
para que hagan sus alegaciones finales y
presente los documentos y justificaciones que
estime pertinentes.

|
Unidad Técnica |
Juridica

Escrito de audiencia
final

Notificara al contratista la resolucion de
audiencia final, en el plazo maximo de 3 dias
contados a partir del siguiente a la emision de la
resolucion.

Unidad Técnica
Juridica

Presentacion de escrito en audiencia final,
dentro del plazo establecido en la resolucion.

Acta de notificacion al
contratista de
resolucion de
audiencia final

Contratista

Escrito de audiencia
final del contratista

15

Genera el informe de opinién juridica del caso,
de conformidad al resultado de las etapas del
procedimiento administrativo  sancionatorio,
dentro del plazo maximo de 5 dias habiles
contados a partir del siguiente a la presentacion
del escrito de audiencia final del contratista.

Unidad Técnhica
Juridica

Informe de opinion
Juridica del caso

Finalizado el procedimiento remitira el informe
de opinién juridica del caso, junto con las
actuaciones instruidas en el procedimiento
administrativo  sancionador, asi como el
expediente a la Secretaria Ejecutiva dentro del
plazo maximo de 3 dias habiles contados a partir
del siguiente a la fecha de emision del informe,

| para conocimiento del Honorable Pleno del

Jefatura de la
Unidad Tecnica

Memorandum de
remision de opinién
Juridica del caso y
expediente

18




FH CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO | PAGINA
\i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL PRUCPO1 4des
Nombre del Procedimiento: Para la imposicion de sanciones a particulares Z_E_RSION FiA
Unidad lider: Unidad de Compras Publicas 10 Enero/2024

Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la normativa que establece la aplicabilidad de las
| sanciones por incumplimientos a los contratistas.

Responsable(s) de

N° Actividad . Documento
la Actividad

Resuelve imponiendo la sancion
17 Wi _ Pleno Acuerdo de Pleno

correspondiente al contratista o lo absuelve.

. ) Secretaria . .
18 | Notificacion de acuerdo del Pleno al contratista. ) . Notificacion
Ejecutiva

Si el contratista no estuviere de acuerdo con la
imposicion de la sancion correspondiente, podra
interponer recurso de reconsideracion de
conformidad al Art. 132y 133 de la LPA.

Escrito de Recurso de

Caontratista ; o
reconsideracion

El recurso de reconsideracion sera resuelto de

2 Plen = Ple

9| conformidad ai Art. 133 de la LPA. eno e
Una vez adquiera firmeza el acuerdo o
resolucion de Pleno, de la imposicion de la Unidad de Nota de remision de

21

sancion correspandiente, remite al ente rector resolucion

en contratacion publica para su conocimiento.

Compras Publicas

Confirmada la imposicion de sancion el
contratista debera cumplir con la misma; en el

22 | caso que la sancion sea la imposicion de multa Contratista Recibo de ingreso
debera remilir a la Unidad Financiera
Institucional el pago.
Recibe el pago y gestiona la remision de la Unidad

23 | cantidad a la Direccion General de Tesoreria del Financiera Nota de remision

Ministerio de Hacienda. Institucional




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL

PRUCPO// -

Nombre del Procedimiento: Para la imposicion de sanciones a particulares
Unidad lider: Unidad de Compras Publicas

VERSION

FECHA

1.0

Enero/2024

sanciones por incumplimientos a los contratistas.

Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la normativa que establece la aplicabilidad de las

Responsable(s) de

N° Actividad . Documento
la Actividad
. . . _ Unidad } _
Remite copia de recibo de ingreso, por el pago . . Memorandum y copia
24 , - s Financiera , ,
de la multa a la Unidad Técnica Juridica. L de recibo de ingreso
Institucional

LD

Recibe copia de Recibo de Ingreso, por el pago
de la multa.

Unidad Técnica
Juridica

Comprobante de pago :

de multa ante el

Ministerio de Hacienda

Informa al Honorable Pleno el cumplimiento del

Unidad Técnica

26 _ _ \ remisié
pago de la multa por parte del contratista. Juridica AR
Notifi I nidad de Compras Publicas el ecretari _

27 otifica a la U rc‘ia‘ o} cas e Sg etc.na | Acusrdo.ds Plerio
acuerdo de cumplimiento. Ejecutiva
Remi inistre del Contrat .

emite al Administrador del Contrato u Orden Unidad de

28

de Compra el cumplimiento del pago de la
multa.

Compras Publicas |

Memorandum

29

Remite al ente rector en contratacion publica
para su conocimiento.

Unidad de
Compras Publicas

Nota y acuerdo de
Pleno

FIN DE PROCEDIMIENTO

20




e UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

I .“; gy ' CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
@% MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL

CODIGO | PAGINA

PRUFIO1 1de?2

Nombre del Procedimiento: Formulacion del
Presupuesto Institucional
Umd?d lider: Umdad Fmancrcra lnstttucronal

Anteproyecto de

VERSION FECHA

1.0 Enero/2024

Objetivo del procedimiento: Proporcronar hneam;entos para formu!ar el anteproyecto de
presupuesto Institucional, gue deber ser prcsentado af Ministerio de Hacienda.

Responsable(s)

N’ Actividad . Documento
| de la Actividad
Solicitar al Honorable Pleno, autorizacion de la -
" e o3 Carta de solicitud a
I | conformacion del Comité de Formulacion |  Jefatura UF Pleno
Presupuestaria Institucional.
Autoriza la conformacion del Comité de
2 | Formulacion Presupuestaria. (Art. 40, literal a. Pleno Acuerdo de Pleno
NTCIE]
Aprueba lineamientos para la formulacion Comite de . _
. L . - Lineamientos
3 | presupuestaria Institucional. (Art. 40, literal a. Formulacion
. , aprobados
NTCIE) Presupuestaria
""""""" Elaborar Dresupucst_bs_"E}oi:mmares (Recursos . Presupuestos
; Dependencias Yt
4 | Humanos, bienes y servicios), conforme a del CNU preliminares
!meamfentos mstftumonales elaborados.
- Rewsa vermca )% conso!rda presupuestos | Encargado/a de Presupuestos
’ preliminares. {Art 40 IltCFE!I b NTC!E] Presupuesto preliminares revisados.
_______________ e
Elabora Anteproyecto de Presupuesto Anual de | Encargado/a de
6 s ; Anteproyecto de
Egresos y Régimen de Salarios. Presupuesto
Presupuesto
Revrsa y presenta a Gerencia General, - ,
Carta o memorandum
7 | Anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos Jefatura UFI Sl
¥y Regimen de Salarios. (Art. 40, literal d NTCIE)
___________________________ ‘ _ s e |
Revisa y valida Anteproyecto de Presupuesto s Anteproyecto de
8 . : Formulacion _
Institucional. (Art. 40, literal d NTCIE). \ ) Presupuesto validado.
Presupuestaria
Carta o memorandum
Remitir  Anteproyecto de Presupuesto a _ de remision de
9 proy P Gerencia General e

Presidencia, en el plazo establecido.

Anteproyecto de

Presupuesto

21




FaS. Wi

(<RI CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
\: %M MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL

\| CODIGO
\\

PRUFIO1

Nombre del Procedimiento: Formulacion del Anteproyecto de VERSlC}f(
Presupuesto Institucional

Unidad lider: Unidad Financiera Institucional 1.0 Enero/2024

Objetivo del procedimiento: Proporcionar lineamientos para formular el anteproyecto de
presupuesto Institucional, que deber ser presentado al Ministerio de Hacienda.

o Responsable(s)
N° D
Actividad de ta Actividaed ocumento
‘ ' Documento de
Enviar Anteproyecto de Presupuesto a ; : .
10 ; Presidencia Anteproyecto de
Honorable Pleno, en el plazo establecido.
Presupuesto
Aprobar Anteproyecto de Presupuesto, en el
11| mes de mayo de cada ano. (Art. 40, literal a. Pieno Acuerdo de Pleno
NTCIE)
Remitir  Anteproyecto de Presupuesto al Carta de recibido del
12 | Ministerio de Hacienda, en el mes de mayo de | Presidencia/ UFI Anteproyecto de
R e ———  mem——— e A
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

22




Nombre del Procedimiento: Ejecucion presupuestaria Institucional
Unidad lider: Unidad Financiera Institucional

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO |~ PAGINA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL PRUEIO? | de 4
VERSION FECHA
1.0 Enero/2024

Objetivo del procedimiento: Facilitar lineamientos para ejecucion del pres

upuesto Institucional.

- - Responsable(s)
N* Activ . Document
s de la Actividad ©
Emitir Certificacion de Asignacion Certificacion de
} h ; Encargado/a de
1 | Presupuestaria, en sintonia con Ley de Compras Fondos
et : b : Presupuesto _
Plblicas y normativa del Ministerio de Hacienda. Presupuestarios
7 Recibe, verifica y registra declaracion jurada de | Encargado/a de Declaracion jurada
suministrantes. (art. 40, literal b NTICE.) Presupuesto registrada
3 Recibe y revisa documentos paga gestionar | Colaborador o Documentos para
propuestas de pago. (art. 40, literal b NTICE.) Colaboradora pago
4 Emitir Compromiso Presupuestario, con base a | Encargado/a de Compromiso
normativa del Ministerio de Hacienda. Presupuesto Presupuestario emitido
Con base en la normativa emitida por el HR .
Ministerio de Hacienda, verifica documentacion
5 ara pa suministrantes e ingresa los datos en i 3
s _ go.a' : g _S . Colaborador , Rggistro ae
la Aplicacion del Sistema SAFI, en el Registro obligaciones por pagar
Auxiliar de Obligaciones. (art. 40, literal b
NTICE.).
Verificar datos en la Aplicacion del Sistema SAF,
: <o T : Tesorero Reporte de
6 | en el Registro Auxiliar de Obligaciones y autoriza felsdlnmal T L —
el registro. (art. 40, literal ay b NTICE.). ¢ g s porpag
Con base en la normativa emitida por el
Ministerio de Hacienda, verifica aspectos legales
y técnicos de la documentacion para el pago a
o . il Contador ,
7 | suministrantes y valida datos del Registro I Partida contable
i . _ Institucional
Auxiliar de Obligaciones, gencrando la partida
de Devengado de la obligacion. (Art. 40, literal j
NTCIE).

23




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

CODIGO |

Objetivo del procedimiento: Facilitar lineamientos para ejecucion del pres

El '..-' \
%? MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL SRUE
- . ” y - VERSION FECHA
Nombre del Procedimiento: Ejecucion presupuestaria Institucional ___g 0_ - ___(_? e
Unidad lider: Unidad Financiera Institucional 10 Enero/2024

upuesto Institucional.

Responsable(s)

Devengamiento de la Obligacion. (Art. 40, literal

b NTCIE).

Institucional

N° Actividad - Documento
R et |
Tesorero Propuesta de pago
El de pago a proveedore -
8 abora propuestas de pago a proveedores Institucional elaborada
orifi ' a de f
9 Vertﬁca la conformrcfad de la propuesta de pago Jefatura UF! Pro orma de pago
y lavalida. (Art. 40, literal b y e NTCIE). firmada
_ Tesorero
10 Elabora propuesta de pago y la autoriza en el Institucional / Reporte de propuesta
Fl. .40, li TCIE). de
SAFIL. (Art. 40, literal ay b NTCIE) A pago
Registro del Aporte Fiscal por Transferencias
Corrientes o de Capital de las propuestas de Contador .
1 o _ . e Partida contable
pago de obligaciones por pagar. {Art. 40, literal Institucional
NTCIE).
Recibe del Departamento de Recursos Tesorero
12 | Humanos Planillas de Salarios y las revisa. (Art. bndiibsctonal | Planillas de Salarios
40, literal b NTCIE). <
13 Envi; p!a:;ﬂl!as de salaros para autorizacion de Jofatuirs UE) Memorandt.rm ce
Presidencia. envio de planillas
Autoriza planillas de salarios. [Art. 40, literal a . ) Planillas firmas por
14 Presidencia : ;
NTCIE). Presidencia
15 Procesa Carga automatica de planillas de salarios | Encargado/a de 4 _(:E}mpromisos
en el SAFL Presupuesto presupuestarios
Ingresa pagador intermediario a las obligaciones
16 de planillas de salarios autorizadas de Tesorero Memaorandum de
Presidencia y traslada los resUmenes de las Institucional envio al Area Contable
mismas, a Contador para su validacion.
Verifica y valida en el Sistema SAFI, el auxiliar de |
ligaciones de salarios para su respectivo ontador
17 GRNgRMG P SUL_PRspest “ © Partida de Devengado




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA CODIGO | PAGINA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL PRUEIOZ2 3 de 4
Nombre del Procedimiento: Ejecucion presupuestaria Institucional VERSION FECHA
Unidad lider: Unidad Financiera Institucional 10 Enero/2024

upuesto Institucional.

Responsable(s)

literal i NTCIE).

N° Activi D men
ctividad de la Actividad ocumento
NG Propuesta de Pago
18 | Elabora Propuesta de Pago de Salarios Institucional / P g
elaborada
Colaborador
; : , s Notas de cargo
Realiza pagos de salarios por medio electronico Tesorero .

19 - bancaria y/o chegues

y/o cheques. Institucional
pagados
Registra partidas contables pagos (Art. 40, literal Contador _

20 . N Partidas de pa
JNTCIE]). Institucional < Pages
Revisic > parti ntables. (Art. 40, literal e Partidas firmadas de

21 evision de partidas co ( itera Jefatura UEI artidas f. adas de
NTCIE). revisado
Elabora conciliaciones de las cuentas bancarias o
bl : ; ; ; Conciliaciones
institucionales, Existencias de Almacén y Activo : _ ,

" i Encargado de bancarias, Existencias

22 | Fijo. {la persona que elabora conciliaciones no - ,

- , ; ' Presupuesto de Almacen y Activo
debe ejercer funciones de Tesoreria y Fiio
Contabilidad) (Art. 40, literal h e 1 NTCIE). J
Revisibn de conciliaciones de las cuentas Conciliaciones

23 | bancarias Institucionales. (Art. 40, literal b Jefatura UFI ; <

firmadas de revisado
NTCIE).
Elabora conciliaciones de transferencias por

o aporte fiscal corrientes y de capital e informa Contador Conciliaciones
resultados al Ministerio de Hacienda y Jefatura Institucional elaboradas
UFL (Art. 40, literal iy r NTCIE).

Archivo de documentacion contable (Art. 40, Partidas contables

25 Colaborador

archivadas

25
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CTD CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
G el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL

LCODIGO

PRUFV

Nombre del Procedimiento: Ejecucion presupuestaria Institucional
Unidad lider: Unidad Financiera Institucional

';EI(SION

1.0 Enero/2024

Responsable(s)

N° Actividad.
ctividad de la Actividad

Documento

Supervision actividades claves realizadas por las
26 | Areas de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad. Jefatura UFI
(Art. 40, literal e NTCIE).

[ Reporte de supervision

Efectua cierre contable mensual, preliminar, Contador

27
definitivo y apertura del ejercicio financiero. Institucional

Estados Financieros

Envia Estados Financieros mensuales,
28 | semestrales y anuales al Ministerio de Hacienda. Jefatura UFI
(Art. 40, literal r NTCIE).

Nota de envio

Envia a Gerencia General para conocimiento del
Pleno de Estados Financieros semestrales y
anuales para su aprobacion y autorizacion del
Pleno CNJ. (Art. 40, literal a NTCIE).

29 Jefatura UFI

Nota de envio

Envia de Estados Financieros Anuales
30 | autorizados por el Pleno del CNU, al Ministerio de Jefatura UFI
Hacienda. (Art. 40, literal a NTCIE).

Nota de envio

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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AT CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA GO | FAahis
_:.'- f MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL PRUFIO3 b
,._T.\_Joﬁﬁbfé-dei Procedimiento: Sequimiento y Evaluacion de la ejecucion VERSION FECHA
del presupuesto Institucional
Unidad lider: Unidad Financiera Institucional 1.0 Enero/2024

Objetivo del procedimiehwto: Entregar lineamientos para el seguimiento y evaluacion de la

N’ Actividad Responsable(s)

de la Actividad

Documento

Dependencias
Sustantivas del
CNJ

Remiten a la UFI, los reportes de cumplimiento
metas programadas y presupuestarios.

Reportes de
Cumplimiento

‘Remite fe_;aortes de Eump!imiento metas
2 | programadas y presupuestarios a Encargado/a Jefatura UFI
de Presupuesto.

Informes recibidos

Realiza analisis, verifica informacion y elabora
informe del seguimiento y evaluacion de los
3 | resultados de las metas programadas y ejecucion
presupuestaria, remite a Jefatura UFL (Art. 40,
literal by d NTCIE)

Encargado/a de
Presupuesto

Informe elaborado

Revisa informes del Encargado de Presupuesto
sobre sequimiento y evaluacion de la ejecucion

Informe remitido al

4 s Jefatura UFI s s
del presupuesto. Elabora Informe para Ministerio Ministerio de Hacienda
de Hacienda. (Art. 40, literal d y r NTCIE)
Verifica datos en SAFI y elabora cuadros de Informe sobre la

" wnaq Isi ‘ de ﬂa qcc_:ucmﬂ c prcs_ pue_s.o Jefatura UE gjecucion del
Institucional. Elabora informe sobre la ejecucion presupuesto

del presupuesto. (Art. 40, literal b NTCIE) institucional elaborado

Envia a Pleno y Presidencia informe sobre la T

6 | ejecucion del presupuesto institucional. (Art. 40, Jefatura UFI

literal r NTCIE)

remision de informe

'FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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e DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL

Objetivo del procedimiento: Definir 1os pasos para elaborar la Planilla de Remuneraciones y
efectuar el pago de salario al personal del CNJ en la fecha establecida.

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Planilla de Pago de
remuneraciones del Personal del CNJ
Unidad lider: Departamento de Recursos Humanos

CODIGO
A
PRRRHﬁo |
VERSION FECHA
1.0 Enero/2024

o Responsable(s)
N* Actividad . Documento
de la Actividad
Recibe del Tesorero Institucional memorando
: _ Tesorero Memorandos
mediante el cual envia Ordenes de Descuento a o ‘
| : o Institucional/ Ordenes de
aplicar, a la vez que notifica fecha de pago; luego
: o Jefatura RRHH Descuentos
remite al Técnico de Recursos Humanos.
Revisa en el sistema de marcaciones la asistencia | _ . . |
Colaborador/a
del personal y genera reporte de llegadas : = :
; ; - : ; Administrativo/a
tardias, licencias sin goce de sueldo, ausencias
e e ; : de Recursos
| 2 | injustificadas, dias no trabajados, etc. Elabora Humanos/ Reportes
; planilla de descuentos, la jefatura de RRHH revisa Nelelb i
i y avala, se envia a Técnico de Recursos
‘ RRHH
Humanos.
‘ Recibe memorandos y del/la Colaborador/a TECHIES
|3 Administrativo/a recibe planilla de descuentos —— Memorandos y
por llegadas tardias, licencias sin goce de sueldo, L Ordenes de Descuento
ausencias injustificadas, dias no trabajados, etc.
Realiza revision de Acuerdos de Pleno sobre
movimientos de personal que se refieran a Reportes Planillas de
nuevas contrataciones o cambios de plaza, TS Descuentos
4 licencias de permisos por diferentes motivos; asi —— Acuerdos, contratos de
como también solicitudes de cambio de forma instituciones
- Humanos Sy
de pago a cheque, cambios de AFP por traspasos previsionales, notas,
recibidos o notificaciones de resoluciones de correos electronicos
pension de las instituciones previsionales.




[ ﬁ [F‘l i 9k CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
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# ‘-

Nombrc def Proccd:mlento Elaboracwon de Planilla de Pago de
remuneraciones del Personal del CNJ
Unidad lider: Departamento de Recursos Humanos

CODIGO | PAGINA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL PRRRHHOI 1 de 3
VERSION FECHA
1.0 Enero/2024

efectuar el pago de salario al personal del CNJ en la fecha establecida.

ObjethD del procedimiento: Deﬂnrr los pasos para elaborar la Planilla de Remuneraciones y

Responsable(s)

N® Actividad
FRER de la Actividad

Documento

Verifica que cambios de AFP se encuentren
vigentes en sistemas previsionales.

Ingresa esta informacion al modulo de emision
de planilia del SIRH, asi como también al modulo
| de administracion de personal y modulo de
j microestructura segun corresponda.

| Genera la planilia de prueba e imprime; revisa y
verifica que los movimientos de personal, nuevos
prestamos, llegadas tardias y demas datos hayan
sido aplicados correctamente, caso contrario,
realiza las correcciones necesarias y confronta la
planilla de prueba contra la planilla de salarios Tecnico de
del mes anterior, de haber inconsistencias Recursos

corrige hasta corroborar que todos los datos Humanos
correspondientes a la planilla de
remuneraciones, vayan incluidos en ella.

Genera la planilla definitiva, carga automatica de
la planilla, depositos de salarios a empieados,
préstamos bancarios, todo lo anterior con sus
rcspectrvos rc—rportes y archivos

Elabora nmmo:andum de remision de planilla,
sella planillas de remuneraciones y planillas de
descuentos y trasiada a Jefatura de Recursos
Humanos para firma.

Planilla de Prueba

Planilia de
Remuneraciones y
Reportes

Memorando de
Remision de Planillas
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A CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA \
s MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS INSTITUCIONAL

CODIGO

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Planilla de Pago de
remuneraciones del Personal del CNJ
Unidad lider: Departamento de Recursos Humanos

Enero/ 2024

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

Responsable(s)

N* Actividad - Documento
de la Actividad
Recibe y revisa memorando de remision, planillas Memorando
y reportes. Si estan correctos firma, caso Jefatura de Planilla de
9 | contrario, devueive a Técnico de Recursos Recursos Remuneraciones,
Humanos, para su correccion y posterior Humanos Planillas de Descuentos
presentacion. y Reportes
Recibe memorando de remision firmacdo, Memorando
planillas de remuneraciones y descuentos, asi Tecnico de Planilia de
10 | como reportes, si hay observaciones corrige, Recursos Remuneraciones,
caso contrario remite a la Unidad Financiera Humanos Planillas de Descuentos
Institucional de forma impresa y magnetfca y Reportes
Rcabe revisa planilla de remuneraciones
y e y Memorando
documentacion, si la informacion es correcta sl e
realiza el requerimiento al Ministerio de Tesorero : )
11 ) ; ; : - | R Remuneraciones,
Hacienda, si la planilla tiene observaciones, Institucional _
e - Planilias de Descuentos
natifica al Técnico de Recursos Humanos para su REGHTE
" . 2 2portes
cotreccion y posterior presentacion. y Rep
Emite las Boletas de Pago y traslada a la Unidad Técnico de
12 | Financiera Institucional través de USB, si hay Recursos Boletas de Pago
observaciones corrige la planilla. Humanos
Rec;be boiehs de pago y las envia via correo Tesorero
13 : pada y e Boletas de Pago ;
electronico al personal del CNJ. Institucional *

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

A0




e« UNIDAD TECNICA JURIDICA

[ i : : CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
(% %ﬁfw MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL

Nombre dei Procedimiento: Revision y actualizacion del marco
normativo Institucional.
Unidad lider: Unidad Tecnica Juridica

CODIGO | PAGINA

PRUTIO1T 1 del

VERSION FECHA

1.0 Enero/2024

Objetivo del procedimiento: Mantener actualizada la normativa del CNUJ.

N

la Actividad

R I
\ Actividad esponsable(s) de

Documento

Se recibe documento de la unidad responsable
de la normativa, para revision; se firmay sella una Asistente
1 | fotocopia del mismo, agregando fecha y horade | Administrativo/

recepcion, y se procede a la verificacion y/o | Unidad solicitante
actualizacion.

Proyecto de normativa
a modificar

Se procede a la revision y/o actualizacion técnico ,

: ‘p‘ v/ Jefe de Unidad y
Juridico, tomando en cuenta los antecedentes y

2 ) ol ) ) Colaboradores

legislacidbn vigente que permitan comparar y

Normativa revisada

_ Juridicos

generar observaciones
3 se remite a traveés de memorandum a la Unidad Asistente Memorandum y

solicitante/responsable, la normativa revisada. Administrativo normativa revisada.

Asistente
: , Administrativo, :
4 | Archiva la fotocopia del documento. / Expediente UTJ
Colaborador/a
utl

'FIN DEL PROCEDIMIENTO.




5

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL
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CODIGO

PRUTIOZ

Nombre del Procedimiento: Procedimiento disciplinario interno del
Consejo Nacional de la Judicatura
Unidad lider: Unidad Técnica Juridica

VERSIE")I]\IZ

1.0 Enero/2024

Objetivo del procedimiento: Desarrollar el procedimiento disciplinario interno aplicado a
empleados/as del CNJ, demandado/a por cualquiera de sus fuentes de iniciacion.

Responsable(s) de
la Actividad

N* Actividad

Documento

Si ef procedimiento inicia de oficio: |
La jefatura inmediata del/de la empleado/a a
quien se atribuye la posible falta administrativa
elabora informe preliminar de los hechos que
contenga la calificacion o tipificacion preliminar
de falta cometida, al cual anexara, en su caso, la
documentacion que compruebe lo relatado y los Jefatura
antecedentes pertinentes. El informe lo remite a | inmediata del/de
1 | la Jefatura de Recursos Humanos. | la empleado/a a
La jetatura inmediata debera elaborar €/ informe | quien se atribuye
en el plazo méximo de 5 dias’ contados a partir | la falta

del dia siguiente al cometimiento de los hechos”.
No obstante, el incumplimiento de este pliazo no
hace prescribir la acclon, ya que conforme al Art.
72 BIS de la Ley de Servicio Civil, las acciones que
se derivan de Ila Ley prescribirérn en tres meses a
partir del dia sigufente def hecho gue las motiva.

Informe preliminar
sobre posible falta
administrativa

? Todos los plazos del presente procedimiento son dias habiles.
3 Se establece como un plazo interno, con la salvedad indicada.
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Nombre del Procedimiento: Procedimiento disciplinario interno del VERSION FECHA
Consejo Nacional de la Judicatura

Unidad lider: Unidad Técnica Juridica 1.0 Enero/2024

Objetivo del procedimiento: Desarrollar el procedimiento disciplinario interno aplicado a
empleados/as del CNJ, demandado/a por cualquiera de sus fuentes de iniciacion.

N°

Actividad

Responsable(s) de
la Actividad

Documento

S/ el procedimiento inicla por denuncia:

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

En aplicacion del Art 10 de la LPA, si la denuncia
es presentada en otra dependencia, debera ser
remitida en el plazo maximo de 5 dias a Ia
Jefatura de Recursos Humanos, comunicando
en el mismo plazo tal envio al/a la denunciante.

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

Constancia de
recepcion de denuncia
e informe preliminar al

Jefe inmediato

Tanto en los procedimientos iniciados de oficio

como en los iniciados por denuncia, el incidente
debera documentarse con:

a) Un informe del Departamento de
Recursos Humanos sobre antecedentes
relacionados al caso, y :

b) Una opinion de la Unidad Técnica
Juridica sobre la procedencia del inicio de
este procedimiento, y en su caso, la
calificacion preliminar de la faita.

Del informe preliminar y sus anexos se
conformara un expediente de investigacion.

Jefaturas
RRHH/UTJ

Informe RRHH y
opinion UTJ
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA \

CODI(TJ_QJ

PRUTJO

Nombre del Procedimiento: Procedimiento disciplinario interno del
Consejo Nacional de la Judicatura
Unidad lider: Unidad Técnica Juridica

VERS{jN

1.0 | Enero/2024

Objetivo del procedimiento: Desarrollar el procedimiento disciplinario interno aplicado a
empleados/as del CNJ, demandado/a por cualquiera de sus fuentes de iniciacion.

N Activi
SOV la Actividad

Responsable(s) de

Documento

El Departamento de Recursos Humanos remite a
la Gerencia General el expediente de
4 | investigacion que contiene el informe preliminar | Jefatura RRHH
de la jefatura inmediata, asi como otros informes
y opiniones con sus anexos.

Informe preliminar y
anexos

Gerencia General remite expediente a Ia
Secretaria Ejecutiva a efecto de hacerio del
conocimiento del Pleno del Consejo Naciohal de
la Judicatura, con copia a Presidencia.

Gerencia General

Expediente de
investigacion

Gerencia General en paralelo a la remision al
Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura
6 | notifica al/a la empleado/a el expediente de | Gerencia General
investigacion y sus anexos debidamente foliado.
Remitira ademas a la UTJ copia del expediente.

Notificacion al/a la
empleado/a del
informe y sus anexos
Nota de remision a UTJ

Conocimiento del caso por el Pleno del Consejo,
a fin de acordar:

1.- Si el caso esta suficientemente documentado,
instruye a la Jefatura de la Unidad Técnica
Juridica para que Inicie y tramite el
procedimiento disciplinario, el cual una vez
finalizado debera remitir al Pleno acompafado
de su respectiva opinion juridica sobre el caso.
2- Si se advierte que la presunta falta califica
como leve, la remitira a la Gerencia General para
que otorgue audiencia al/a la empleado/a, y en
su caso, imponga la amonestacion pertinente.

Pleno

Acuerdo del Pleno
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Nombré'ﬁ*el Procedimiento: Procedimiento disciplinario interno del VERSION FECHA
Consejo Nacional de la Judicatura

Unidad lider: Unidad Técnica Juridica 1.0 Enero/2024

Objetivo del procedimiento: Desarrollar el procedimiento disciplinario interno aplicado a
empleados/as del CNJ, demandado/a por cualquiera de sus fuentes de iniciacion.

Nn

Actividad

Responsable(s) de
la Actividad

Documento

La Jefatura de la Unidad Técnica Juridica recibe
las diligencias y elabora auto de inicio del
procedimiento, que describa de manera sucinta
los hechos que lo motivan y brinda elementos
recabados, la calificacion preliminar de Ia

infraccion administrativa, asi como la sancion |

correspondiente.

Jefatura UTJ

Auto de inicio del
procedimiento

La Jefatura de la Unidad Técnica Juridica, en el
mismo auto de inicio, otorga audiencia por el
termino de 10 dias al/a la empleado/a,
senalandole su derecho de formular alegaciones

y en su caso presentar la prueba de descargo. !
Notifica al/a la empleado/a la resolucion de |

inicio en que se le otorga audiencia.

Jefatura UTJ

Acta de notificacion
para alegatos y prueba
de descargo del/de la
empleado/a

10

Si de lo manifestado en la audicncia surgen
elementos que requieran la soficitud de informes
complementarios, la Unidad Tecnica Juridica, si
lo estima conveniente, requerira a la jefatura
inmediata y/o al Departamento de Recursos
Humanos la informacion pertinente.

1l

Jefatura UTJ

Solicitud de informes
complementarios

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

Jefatura
inmediata del/de
la empleado/a
v/0 RRHH

Informes
complementarios
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DO PRUTJOZ2

Nombre del Procedimiento: Procedimiento disciplinario interno del VERS@

Consejo Nacional de la Judicatura

Unidad lider: Unidad Técnica Juridica 1.0 Enero/2024

Objetivo del procedimiento: Desarrollar el procedimiento disciplinario interno aplicado a
empleados/as del CNJ, demandado/a por cualquiera de sus fuentes de iniciacion.

Responsable(s) de

N Actividad la Actividad

Documento

Vencida las fases anteriores, con respuesta o no
del/de la empleado/a, la Unidad Técnica
Juridica, remitira al Pleno a través de la Secretaria Expediente al Pleno
12'F ) . . Jefatura UT) g
Ejecutiva, el expediente con la respectiva con opinion juridica
opinion juridica del caso, a efecto de hacerlo de

suU conocimiento.

El Pleno del Consejo revisa el expediente y Ia
opinion de la Unidad Técnica Juridica y acuerda
seguir el procedimiento correspondiente:
1+ Si el/la empleado/a esta bajo la Carrera
Administrativa, ordenara comunicar por
escrito a la respectiva Comision de
Servicio Civil su decision de despido,
destitucion o suspension, expresando las
razones legales que tuviere para ello, los
hechos en que la funda y proponiendo la
prueba de éstos.
Si el empleado esta excluido de la Carrera
Administrativa, ordenara seqguir el
procedimiento que establece la Ley Reguladora
de la Garantia de Audiencia de los Empleados
PUblicos no comprendidos dentro de la Carrera
Administrativa, comunicando por escrito al Juez
de' Primera Instancia que conozca en materia
civil, de la jurisdiccion donde el demandado
desempena el cargo o empleo, su decision de
despido, destitucion o suspension, expresando
las razones legales que tuviere para hacerlo, los
hechos en que la funda y proponiendo su
prueba.

13 Pleno Acuerdo del Pleno

FIN DEL PROCEDIMIENTO. |
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Manual de Procedimientos CNJ i
Version: V1

V. APROBACION Y VIGENCIA

El Manual de Procedimientos del Consejo Nacional de la Judicatura, entrara en
vigencia a partir de la fecha de aprobacion por parte del Pleno del Consejo Nacional
de la Judicatura y el mismo deroga al manual 0 manuales anteriores, éste podra ser

actualizado, segun las necesidades organizativas que el Pleno considere pertinente.
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NOTA: La Oficial de Informacion Suplente del Consejo Nacional de la Judicatura, ACLARA: que la
presente es una copia de su original, a la cual le fueron eliminados ciertos elementos para la
conversion en version pablica del mismo, de conformidad con los articulos 24 literal c), y 30 de la
Ley de Acceso a la Informacion Publica.



