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APROBACION Y VIGENCIA
EL INFRASCRITO GERENTE GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, por
delegacion de la Presidencia del Organo Judicial y de la Corte Suprema de
Justicia, segun Acuerdo N° 139 bis del siete de julio del afio dos mil, Art. 27 de la Ley
Organica Judicial y en cumplimiento al Art. 14 de las Normas Técnicas de Control
Interno Especificas del Organo Judicial relacionadas con la “Definicién de Areas de
Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia”, APRUEBA Y AUTORIZA el

uso de los Manuales Administrativos de la Unidad de Justicia Juvenil.

Por tanto, los MANUALES ADMINISTRATIVOS DE ORGANIZACION, DE
DESCRIPCION DE PUESTOS Y DE PROCEDIMIENTOS, entrardn en vigencia a

partir del catorce de enero del afio dos mil ocho.
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INTRODUCCION

El presente documento retne los Manuales administrativos de la Unidad de Justicia

Juvenil de la Corte Suprema de Justicia, especificados en los Manuales de Organizacion,
Descripcidn de Puestos y de Procedimientos, con el objetivo basico de suministrar el marco
referencial dirigido a orientar y establecer mecanismos de coordinacién y control tendientes
a la adecuada utilizaciéon de los recursos, sistematizacion de las operaciones y de las

actividades en general.

El Manual de Organizacion define la estructura organizativa, delimitando el campo de
accion, objetivos, funciones y las relaciones de trabajo que la Unidad de Justicia Juvenil

mantiene con las diversas unidades organizativas de la Institucién y externamente a ella.

El Manual de Descripcién de Puestos precisa el titulo, la naturaleza, dependencia
Jjerarquica, requisitos necesarnos, las actividades y las responsabilidades esenciales para
el buen desempefio de cada puesto de trabajo. Pretende ademas, servir como guia para
seleccionar e inducir adecuadamente al personal nuevo, la valuacién de los cargos actuales

y la calificacién de méritos, asi como para determinar las necesidades de capacitacion.

El Manual de Procedimientos sefiala una guia basica para facilitar y normalizar las
operaciones de trabajo, establecer el orden y la secuencia de las tareas individuales y la
documentacidn, porlo que se incluyen en forma técnicamente elaborada las descripciones
narrativas y sus flujogramas, los cuales presentan una visién panoramica de cada
procedimiento, las actividades en cada puesto o Unidad interviniente, el flujo de la

informacién y la documentacién utilizada en cada proceso.

Para la conformacién de los Manuales Administrativos se tomé como base la informacién
proporcionada por el Coordinador/a y personal de la Unidad de Justicia Juvenil , por lo
que se deja constancia y agradecimientos por su eficiente colaboracion, esperando que la
disponibilidad y aplicacién de estas herramientas administrativas contribuyan para facilitar
y mejorar la atencién esmerada a las Dependencias de la Corte Suprema de Justicia, del

Organo Judicial y ptblico en general.



I. ASPECTOS GENERALES
A. Objetivos de los Manuales Administrativos
1- Objetivo General
Brindar a la Unidad de Justicia Juvenil, las herramientas técnico-administrativas que
formalicen la estructura organizativa, los puestos de trabajo y los procedimientos;
proporcionando una guia que onente la ejecucion y supervision de las diferentes

actividades , técnicas y administrativas .

2 Objetivos Especificos

a) Servircomo instrumento de direccion y control al proporcionar el conocimiento de
las principales actividades de la Unidad, asi como la organizacién funcional
interna, dependencia jerdrquicas y las relaciones internas y externas.

b) Orientar a funcionarios/as y empleados/as en el desempefio de sus labores y
determinar los requisitos exigibles para ocupar los puestos dentro de la estructura
de organizacién administrativa.

c) Proporcionar informacién sobre la estructura organizativa, puestos de trabajo y
procedimientos, a efecto de que pueda ser utilizada como guia y referencia del
quehacer operativo de la Unidad de Justicia Juvenil.

d) Mantener la unidad de direccion en el desarrollo de las labores, logrando un flujo
mas organizado del trabajo, evitando la duplicidad de esfuerzos en la ejecucién de

las actividades, plasmando por escrito los procedimientos que se siguen.

B- Normas para su Uso y Actualizacion.

1-Ambito de Aplicacién
Los Manuales tendran aplicacién general dentro de la Unidad de Justicia Juvenil y
servirdn a la Corte Suprema de Justicia para orientar y coordinar las actividades
relacionadas con esta Unidad .

2-Normas para la Actualizacién del los Manuales.

a) Los Manuales deben de constituirse como instrumentos técnico-administrativos de
apoyo para la homogenezacion de las actividades y procesos dentro de la Unidad de
Justicia Juvenil.

b) EI Coordinador/a de la Unidad, debera dar a conocer los Manuales Administrativos, a
los Colaboradores/as Juridicos/as, Técnico/as y demas personal dependiente, a fin de

lograr unidad direccional en la coordinacién, seguimiento y control de las funciones y
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d)

actividades; asi como encausar las relaciones funcionales de estas con los tribunales
y Dependencias de la Corte Suprema de Justicia.

Los Manuales deberan ser aprobados por la instancia superior en jerarquia directa
con la Unidad, o por la que haya sido delegada para tal fin dentro de la Institucion .
Tomando en consideracion los cambios que podrian darse en la estructura
organizativa, procedimientos y puestos de trabajo, los Manuales seran perniédicamente
actualizados para que reflejen constantemente la situacion real y constituyan un
instrumento funcional.

La Direccion de Planificacion Institucional en coordinacion con la Jefatura de la
Unidad, realizard una revisién periddica de los Manuales, con la finalidad de detectar
desviaciones o ajustes en la organizacion, los procedimientos y puestos de trabajo; o
la necesidad de efectuar una reestructuracion en los mismos.

La Direccion del Planificacion Institucional seré la responsable de redactar los
cambios o ajustes a los Manuales y proponerfos para su autorizacion de acuerdo a

las necesidades institucionales.

. Simbologia Utilizada en los Flujogramas

Los procedimientos muestran la secuencia ordenada de las operaciones tendientes a

realizar una actividad o funcién administrativa, por lo que se presentan tanto con su

descripcion narmativa, como con su flujograma, empleando la simbologia méas apropiada

para representar flujos de documentos e informacion.

INICIO/FINAL

Se utiliza para indicar el origen y finalizacién de un
procedimiento.

MACROACTIVIDAD \

Actividad cuya realizacion esta sujeta a la ejecucion de
varias operaciones y aporta trabajo en documentos
dentro del proceso.

DOCUMENTO

Representa formulanios, informes y documentos
vanos, como oficios, solicitudes, cartas, facturas,
informes, efc.

DECISION

Es una accién que indica un proceso alternativo a
seguir, de acuerdo al cumplimiento de condiciones
preestablecidas.

TRANSPORTE

Indica la direccion del proceso en el diagrama de flujo
para el desplazamiento de Jlas personas o
documentos.

OPERACION

Indica acciones o movimientos para realizar una
actividad que no implica la elaboracion de
documentos.
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INSPECCION/REVISION

Representa actividades de revision, autonizacién y
control, mediante registro o firma de los documentos
elaborados o recibidos.

OPERACION/INSPECCION
(Operacion combinada) ¢

Se utiliza cuando la actividad involucra una accién y
revision ¢ autorizacién simultanea.

ARCHIVO

Representa la conservacion, custodia 6 archivo de
cualquier tipo de documento o el almacenaje de
bienes.

ARCHIVO TEMPORAL

Se utiliza cuando los documentos son retenidos
temporalmente para luego incorporarios al proceso.

PROCESO DETERMINADO

Indica un conjunto de actividades y operaciones
contenidas en un procedimiento del cual se hace
alusion en otro de mayor amplitud.

DEMORA
Representa el tiempo que ha de esperarse
forzosamente para continuar con el proceso. Esta
puede ser productiva o improductiva.

CONECTOR
Sirve para enlazar actividades en secuencia
interrumpida, ya sea por cambio de Unidad, puesto o
pagina.

NUMERACION Indica el orden y secuencia en que se deben realizar

las actividades y operaciones del proceso

D. Aprobacién y Vigencia de los Manuales

Los Manuales entraran en vigencia desde su respectiva aprobacién y se sujetara a los

cambios y ajustes de acuerdo a las necesidades que se presenten, respetandose los

mecanismos dispuestos para su modificacion.
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I. MANUAL DE ORGANIZACION

A. Introduccion

Con el propdsito de proporcionar una herramienta técnico-administrativa que permita
conocer el nivel jerdarquico dentro del cual se enmarca la Unidad de Justicia Juvenil, asi
como los niveles de responsabilidad contemplados en las funciones de sus integrantes, se
ha elaborado el presente Manual de Organizacion.

Dentro del contenido del Manual se encuentran incluidos la estructura de organizacion
funcional interna de la Unidad, sus objetivos y funciones generales, asi como las relaciones
internas y externas que ésta mantiene, tanto hacia adentro como hacia afuera de la

Institucion.

La estructura organizativa ha sido disefiada con base en los principios basicos de
administracion, de manera que permita el ordenamiento interno de la Unidad, a través de
una adecuada distribucion de funciones y actividades entre las diferentes areas que

conforman la estructura operativa de la Unidad.

Con el Manual también se busca delimitar la autoridad y la responsabilidad, tomando en
cuenta el campo y naturaleza de trabajo para lograr una mejor direccién, supervision y
control de las actividades, asi como un mayor aprovechamiento de los recursos humanos y

materiales disponibles.



B. Objetivo General de la Unidad
Contribuir al desarrollo de condiciones que permitan la adecuada aplicacién y ejecucion
de la legislacion penal juvenil, la especializacién de sus operadores e implantar
mecanismos que busquen la formacion integral y sistematica de los jovenes, a través de
la articulacion de esfuerzos con los tnbunales e instituciones publicas y privadas,

relacionadas con la administracién de la justicia juvenil.

C. Estructura Organizativa
1. Ubicacién Jerarquica
Dentro de la estructura de organizacion administrativa actual de la Corte Suprema de
Justicia, como Unidad de Asesoria depende directamente de la Presidencia de la Corte
Suprema de Justicia, con el propdsito de apoyar en la busqueda de una adecuada

aplicacién de la Ley Penal Juvenil.

2.0rganizacién Funcional Intema

La Unidad de Justicia Juvenil por la naturaleza de sus funciones y el servicio que presta,
estd conformada por la Coordinacion de la Unidad, responsable de la conduccion de
las funciones, para lo cual dispone de un Programa de Becas. Ademas, cuenta con un
nivel técnico el cual lo conforman cuatro Areas de Organizacién: Area de Servicios
Sociales; Area de Comunicacién Social: Area de Estudios y Formacién; y Area de

Asistencia Administrativa.

En la siguiente pagina se muestra graficamente el organigrama estructural de la Unidad

de Justicia Juvenil, mostrando su relacion jerarquica actual.
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D- Funciones Generales

1.

Contribuir a la formacién especializada y al apoyo técnico de Magistrados/as, de
Jueces, Juezas de Menores y de Ejecucion de Medidas al Menor, asi como de sus
colaboradores/as, de los Equipos Multidisciplinarios y de otros actores de la justicia
penal juvenil.

Coordinar esfuerzos con instituciones del Sector de Justicia, con otras instituciones
de gobiemo y de la sociedad civil, a efecto de contribuir a crear las condiciones
adecuadas para la rehabilitacién y la insercién social de personas menores de
edad en conflicto con la ley; asf como proponer lineamientos de politicas publicas
para la prevencion de la violencia y de la delincuencia juvenil.

Brindar a los jévenes en conflicto con la ley y/o vulnerados en sus derechos, un
espacio de fommacion profesional que coadyuve en su proceso de reinsercion
social.

Elaborar estudios, analisis, informativos y propuestas sobre el desarrollo de la
justicia penal juvenil para incidir en la correcta y oportuna aplicacion de la misma
con una vision interdisciplinaria y con enfoque de derechos; asi como coadyuvar
a la divulgacién de conocimientos béasicos sobre justicia juvenil y derechos de la

nifiez dirigidos al publico en general.

E- Relaciones Funcionales

1- Relaciones Internas con:

a) La Presidencia de la Corte Suprema de Justicia.

b) La Comision del Menor de la Corte Suprema de Justicia.

c) Los Tribunales de Menores.

d) Tribunales de Ejecucién de Medidas al Menor.

e) Camaras de Menores.

f) La Direccion de Planificacién Institucional

g) Las Dependencias juridicas, técnicas y administrativas de la Corte Suprema de

Justicia

2- Relaciones Externas con:

a) Instituciones del Sector de Justicia.
b) El Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la

Adolescencia.
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c) La Escuela de Capacitacion Judicial del Consejo Nacional de la Judicatura.
d) Instituciones Privadas, Municipales y de Cooperacion Internacional.

e) Instituciones de Servicio Social relacionadas con la infancia.

f) Alcaldias Municipales y Comunidades.

g) Redes locales de apoyo a la nifiez.

h) Universidades del Pais.

i) ONG'S.

j) Jovenes en conflicto con la ley.

Estas relaciones se describen en cada una de las Areas que conforman la Unidad,

especificandose los motivos o razones de las mismas.

13



F- Descripcién Organizativa por Area

1- Despacho de la Unidad de Justicia juvenil

a) Opjetivo:

Propiciar condiciones que permitan la aplicacion oportuna y eficiente de la justicia

penal juvenil, mediante estudios y andlisis socio juridicos; la asistencia técnica a la

Corte Suprema de Justicia; el apoyo a la formacion especializada de operadores de la

jurisdiccion penal juvenil; la articulacion de acciones y proyectos con otras

instituciones de gobiemo, entidades de la sociedad civil, gobiemos locales y

organismos de cooperacion intemacional, para la prevencion de la delincuencia juvenil

y la promocién de espacios de insercion social de jévenes en confiicto con la ley.

b) Funciones

i

ii.

il

iv.

Vi

Vii.

Viii.

Asesorar a la Corte Suprema de Justicia en la formulacion de lineamientos
para la politica de la justicia juvenil y en la suscripcién de convenios con
instituciones publicas, privadas, municipales y de cooperacion intemacional
para el desarrollo de las actividades de la Unidad.

Preparar su respectivo Plan Anual Operativo e informes trimestrales
correspondientes y remitirlos a la Direccién de Planificacion Institucional.
Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de la Unidad de Justicia Juvenil,
llevando el seguimiento y avance de los planes trazados.

Gestionar los recursos materiales para la ejecucion oportuna y eficiente de las
funciones asignadas a cada Area, velando por su buen uso y utilizacién de los
mismos.

Mantener estrecha colaboracién con las distintas instancias del Organo
Judicial relacionadas con el Sector de Justicia Juvenil.

Gestionar la capacitacion, motivar al personal para la eficiente atencion del
trabajo asignado y evaluar periédicamente su desempefio en las actividades y
disciplina.

Elaborar y presentar informes periédicos sobre las labores desarrolladas por la
Unidad a la Presidencia de la Corte Suprema de Justicia y a la Comisién del
Menor.

Dinigir la planeacion de investigaciones, analisis u otros estudios sobre la
justicia penal juvenil y sobre los derechos de la nifiez y participar o dirigir su
ejecucién y el logro de sus objetivos.
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¢) Relaciones Funcionales

i Internas

Q

Con la Presidencia de la Corte Suprema de Justicia y la Comision del Menor, en
la recepcion de instrucciones para la realizacién de actividades relacionadas
con la Unidad y para informar sobre las labores realizadas por ésta.

Con los Tribunales de Menores y de Ejecucién de Medidas al Menor de todo el
pais, para brindar apoyo y servicios en los aspectos de asesoria técnica y
juridica, elaborar propuestas, brindar opiniones sobre las reformas legales en
el area de menores, efc.

Con la Direccidn de Planificacion Institucional, para la revisién y establecimiento
de procedimientos , manuales y  politicas administrativas, asi como la
presentacién de informes relacionados con el seguimientos y control de las
actividades y metas programadas en el Plan Estratégico Anual y el Plan
Anual Operativo de la Unidad.

Con las Dependencias juridicas, técnicas y administrativas de la Corte Suprema
de Justicia, para gestionar los requerimientos de personal y mateniales

necesarios para el funcionamientos de la Unidad.

ii. Externas

Q

Con Instituciones Privadas, Municipales y de Cooperacién Internacional, para
proponer convenios y llevar a cabo el desarrollo de las actividades de la
Unidad.

Con Instituciones del Sector Justicia, para la elaboracion de proyectos en pro
de la Nifiez y de la Adolescencia

Con el Instituto salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la
Adolescencia (ISNA), para coordinar conjuntamente acciones y programas
orientados a la insercién social de jovenes en confiicto con la ley y a la
prevencion de la delincuencia juvenil.

Con la Escuela de Capacitacion Judicial, para coordinar esfuerzos y acciones
que favorezcan el fortalecimiento institucional por medio de capitaciones sobre
Justicia Penal Juvenif

Con la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, para
intercambiar y apoyo técnico orientado a fortalecer los derechos de la nifiez y

de la juventud en conflicto con la leyl.
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a Con gobiernos municipales y redes locales, para propiciar espacios y procesos
de insercion social de jévenes en confiicto con la ley y acciones de prevencion
social de la delincuencia juvenil.

o Con ONG'S, para coordinar, divulgar y ejecutar actividades relacionadas con la
Justicia juvenil.

o Con Universidades del pais, para desarrollar actividades de divuigacion y
brindar capacitacion especializada e intercambio de informacién, ademas del

apoyo en la realizacién del servicio social que prestan.
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2.

Programa de Becas

a) Objetivo:
Brindar a través de la formacién profesional y capacitacién un espacio que ofrezca
oportunidades a los jovenes en conflicto con la ley y/o vulnerados en sus derechos;
para que tengan un medio de subsistencia que les posibilite un proceso de insercion

social constructiva.

b) Funciones
i Gestionar el otorgamiento de las becas solicitadas por Ios jueces/zas
encargados/as de identificara los becarios/as.
ii. Coordinar reuniones periédicas de seguimiento con los Juzgados respectivos,
a efecto de conocer limitantes y dificultades surgidas en el proceso .
iii. Velar por el aprovechamiento de los recursos con que cuenta el Programa de

Becas de la Unidad de Justicia Juvenil.

¢) Relaciones Funcionales
i Internas
u Con Jueces/zas de Menores, de Ejecucion de Medidas, de Familia y con
sus equipos técnicos, para dar seguimiento y conocer las limitantes y
problemas relacionados con el tramite correspondiente.
ii. Extemas
o Con los Jovenes becarios, para conocer sus experiencias.
a Con agencias de cooperacion con quienes en el futuro se trabaje, para
solicitar fondos y brindar informes técnicos que se realizan en la Unidad.
a Con otras Organizaciones involucradas con jovenes infractores, para

brindar informacién sobre las becas que se ofrecen.
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3.- Area de Asistencia Administrativa

a) Objetivo:

Velar por la racionalizacién y el aprovechamiento de los recursos materiales

asignados a la Unidad, contribuyendo al buen funcionamiento de la misma; asi

como administrar los fondos y otros recursos derivados de convenios con agencias

de cooperacién o con otras instituciones.

b) Funciones

I

ii.

iif.

iv.

Coordinar y controlar la adquisicién, distribucién y uso de los recursos
materniales asignados a la Unidad de Justicia Juvenil, buscando una utilizacion
eficaz de los mismos.

Realizar la formulacién y las gestiones pertinentes de  Proyectos de
Cooperacion .

Llevar los libros de control de Asistencia de Personal y registros administrativos
indispensables, que permitan contar con una informacién confiable y veraz de
los ingresos y gastos, asi como del movimiento de los inventarios de la
Unidad.

Presentar informes periédico del trabajo realizado y de los gastos incurridos
trimestralmente por la Unidad.

Ejecutar y presentar documentos de respaldo y liquidacién de fondos de los

Convenios que asi lo requieran.

¢) Relaciones Funcionales

i

Intemas

o Con la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, para
solicitar los recursos materiales necesarios para el funcionamiento de la
Unidad.

a Con el Departamento de Servicios Generales y Transportes, para satisfacer
necesidades de servicios de transporte, mantenimiento y reparaciones.

o Con el Departamento de Tesoreria, para realizar las gestiones pertinentes
del pronto pago a los proveedores.

o Con los Juzgados de Menores, para ofrecer becas a jévenes infractores .

a Con la Direccidn Financiera Institucional, para la ejecucién conjunta de los

fondos provenientes de los Convenios de Cooperacion.
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ii.

Extemas

Con UNICEF, PNUD u otras agencias de cooperacion con quienes en el futuro

se trabaje, para solicitar fondos y brindar informes de gastos que se realizan
en la Unidad.

Con otras Organizaciones involucradas y con jovenes infractores, para

brindar informacion sobre las becas que se ofrecen.
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4- Area de Servicios Sociales.

a) Objetivo:

Coordinar con Gobiemos Municipales, con instituciones vinculadas a la justicia

Juve

con

nil, con entidades gubemamentales responsables de las politicas sociales,

ONG's y redes locales para la ejecucion de acciones, programas y proyectos

comunitarios, con el fin de prevenir y dar atencién a la violencia;, asi como

propiciar espacios para la insercién social de jévenes en confiicto con la Ley.

b) Funciones

I

ii.

iif.

iv.

Fortalecer el trabajo de las redes locales de apoyo a la nifiez infractora, a
través de la asistencia técnica requerida.

Elaborar y acompafiar iniciativas orientadas a la prevencién y atencion de la
violencia y delincuencia juvenil, para brindar espacios de educacién a los
Jovenes infractores.

Promover convenios de cooperacién con Alcaldias y otras entidades
publicas o privadas, para el trabajo coordinado en émbitos locales.

Fomentar planes regionales para fortalecer el sistema de justicia juvenil.

V. Contribuir a la difusién y promocién de los derechos de la nifiez y de la
adolescencia.

vi. Analizar las politicas sociales y efectuar propuestas que contribuyan a la
prevencién de la delincuencia juvenil y a la insercién social de jévenes
infractores.

c) Relaciones Funcionales
i. Internas
o Con Tribunales de Menores y de Ejecucién de Medidas, para planificar

propuestas de trabajo de lineas de acciéon ademas de apoyar a
Jueces/zas en la evaluacion del impacto que ha tenido el ofrecimiento de
becas en los jovenes infractores.

Con la Direccién de Planificacion Institucional, para solicitar informacion
estadistica sobre casos de jovenes infractores.

Con la Direcciéon  Financiera Institucional, para ejecutar los fondos

provenientes de los Convenios firmados.
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ii. Externas

o Con Jévenes en conflicto con la ley, para brindar asistencia técnica,
capacitacién y seguimiento a nivel grupal.

o Con Instituciones de servicio Social relacionadas con la infancia, para
elaborar y coordinar conjuntamente planes de accién para prevenir y
coadyuvar a erradicar la violencia juvenil.

o Con Redes locales de apoyo a la nifiez, para promover el desarrollo de
programas de formacion y capacitacion especializados, con base en las
necesidades detectadas en los jovenes infractores y dar un seguimiento

continuo al trabajo que éstas realizan.
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5.-Area de Comunicacién Social
a) Obpjetivo:

Brindar la informacion y divulgar el quehacer de la Unidad;, asi como el

desarrollo de la justicia juvenil, a través de la planificacion, organizacion y

ejecucion de acciones y actividades, tanto al interior del Organo Judicial como al

exterior del mismo.

b) Funciones

I.

ii.

ii.

iv.

Vil

Viii.

Disenar y apoyar la efecucion de politicas y estrategias de comunicacién para

el pablico objeto de la Unidad de Justicia Juvenil.

Impulsar y consolidar un sistema de informacion de la justicia juvenil para

retroalimentar la toma de decisiones.

Recopilar informacion sobre las instituciones y sus proyectos relacionados con

la nifiez y la adolescencia.

Elaborar y publicar diferentes herramientas comunicacionales sobre la labor

de la Unidad.

Crear espacios en los medios de comunicacion para discutir tematicas de la
nifiez y la adolescencia.

Organizar actividades divulgativas sobre tematicas de relevancia de la justicia

Jjuvenil.

Relaciones Funcionales

Internas

Con Tribunales de Menores y de Ejecucion de Medidas al Menor, para
impulsar y consolidar un sistema de informacion de la justicia juvenil y
retroalimentar la toma de decisiones; asi como brindar informacion acerca de
sus proyectos y actividades y poder divulgarias a la sociedad.

Con Camaras de Menores, para brindar informacion acerca de sus proyectos
y actividades y poder divulgarias a la sociedad.

Con la Direcciéon de Comunicaciones, para solicitar apoyo técnico en eventos
y para gestionar espacios en los diferentes medios de comunicacion de la

Institucion.
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ii. Extemas

a Con Universidades del pais, para desarrollar actividades de divulgacion

a Con ONG’S, para coordinar, divulgar y ejecutar actividades relacionadas con
la Justicia Penal juvenil

a Con Instituciones del Sector de Justicia, para disefiar lineamientos de
politicas y estrategias de comunicacion con la poblacién en general y con las
Alcaldias Municipales en particular.

o Con los medios de comunicacién social, para capacitar y concienciar sobre

la tematica, promoviendo un periodismo con responsabilidad.
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6.- Area de Estudio y Formacién

a) Opjetivo:

Propiciar informacion especializada a operadores de justicia e Instituciones

publicas y privadas; ademas de atender la capacitacion de manera tedrica-

técnica de los Equipos Multidisciplinarios y miembros del Sistema de Justicia

Juvenil.

b) Funciones

ii.

i

iv.

vi.

Realizar investigaciones socio-juridicas acerca de la problematica de
menores en conflicto con la Ley y el proceso de reinsercién social.

Promover la publicacién de estudios y documentos sobre temas relevantes
de la justicia penal juvenil, como el proceso de reinsercion social y politicas
sociales relacionadas al tema.

Contribuir a la capacitacion y formaciéon especializada de Magistrados/as,
Jueces, Juezas y otros operadores judiciales.

Brindar aportes a la difusién o divulgacion de los derechos de la nifiez y de la
adolescencia.

Promover espacios de reflexion, andlisis y discusion sobre problematicas
relacionadas con la justicia juvenil y con iniciativas o propuestas de reformas
legales e institucionales.

Contribuir a la ejecucién de la estrategia de comunicaciones a través de la
elaboracion de articulos o ensayos publicables en medios de comunicacién

social.

¢) Relaciones Funcionales

i.

a

Q

Internas
Con Tribunales de Menores y de Ejecucién de Medidas al Menor, para
identificar necesidades y brindar capacitacion especializada a los Equipos
Muitidisciplinarios, asi como realizar estudios de investigacion para los
tribunales y con apoyo de ellos.

Con Céamaras de Menores, para brindar informacion especializada o

bibliografia de consulta sobre estudios de su interés.
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ii.

O

Con Dependencias de la Corte Suprema de Justicia, para intercambio de

informacién y brindar capacitacion especializada acerca de la justicia juvenil.

Extemas
Con la Escuela de Capacitacién Judicial del Consejo Nacional de la Judicatura,
para coordinaria capacitacion en aspectos juridicos de los Equipos
Multidisciplinarios y de Jueces/zas.
Con Alcaldias Municipales y Comunidades, para brindar apoyo en la
realizacién de las investigaciones de campo que se llevan a cabo sobre los
jovenes infractores.
Con Universidades, para brindar capacitacion especializada e intercambio de
informacién, asi como brindar apoyo en la realizacién del servicio social que
prestan.
Con Instituciones del Sistema de justicia juvenil, para brindar capacitacién
especializada y realizar investigaciones de campo sobre |os menores

infractores.
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Il

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
A Introduccién
El presente Manual de Descripcion de Puestos de la Unidad de Justicia Juvenil ha sido
disefiado con el fin de contar con un instrumento técnico-administrativo que contenga la
informacién ordenada y sistematica, que permita identificar y determinar facilmente las

caracteristicas de los puestos de trabajo requendos en cada area que conforma la Unidad.

La descripcién de puestos permite conocer con todo detalle las caracteristicas y
obligaciones de cada empleado/a, asi como las responsabilidades encomendadas a cada
puesto constituyendo un instrumento administrativo eficaz para establecer procedimientos
especificos, dirigir y supervisar con mayor objetividad a los subalternos participantes en

cada una de ellos y evaluar objetivamente su desempefio.

Con el Manual de Descripcion de Puestos se pretende contar con los contenidos claros y
precisos de cada uno de los puestos de la micro estructura organizativa de la Unidad de
Justicia Juvenil, propiciando una adecuada distribucion de las cargas de trabajo dentro de
la misma, fundamentando el establecimiento y la operacién de mecanismos para la
valuacién de puestos, asi como orientar las politicas tanto de admisién de personal como
de relaciones laborales y apoyar la identificacion de necesidades de capacitacion para

estructurar los programas institucionales en la materia.

Los perfiles de puestos descritos en el manual, se han definido con base a los requisitos
indispensables de educacién y conocimientos, expenencia, habilidades y otros atrnbutos
que debe reunir las personas que ocupen los puestos para desempefiar eficientemente las

responsabilidades y actividades asignadas.

En el manual se han considerado los puestos tipo reales de la Unidad., Coordinador/a de
Area, Colaborador/a Juridico/a, Colaborador/a Técnico/a, Secretaria de Jjefatura, Secretaria
Auxifiar, Motorista y Colaborador/a de Servicios Varios, pertenecientes a las categorias
laborales de Jefes Intermedios, Profesionales y Técnicos, Secretarial y de Oficina y de

Servicios, respectivamente, reconocidas dentro de la Institucion.

La informacién utilizada para la elaboracion del presente Manual, fue proporcionada por las
Jefaturas y el personal que labora en las diferentes Areas de la Unidad de Justicia Juvenil,
por lo que se agradece la cooperacion brindada, esperando que este documento contribuya

a lograr los fines perseguidos.
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B Contenido de Cada Puesto
Para una mejor comprension, se presenta la definiciébn de los diferentes aspectos

considerados en la especificacion de los puestos de trabajo incluidos en el manual.

1.- Titulo del Puesto:
Denota en forma simple y adecuada el nombre real del puesto, atendiendo a las actividades

principales que realiza.

2.- Naturaleza del Puesto:

Indica la categoria laboral a la que pertenece el puesto y que es reconocida dentro de la
Institucion: a) Funcionarios y Ejecutivos; b) Jefes Intermedios; c) Profesionales y Técnicos; d)
Secretanal y de Oficina; y e) Servicios. Contiene una sintesis del tipo de actividades y
responsabilidades que se desarrollan, asi como el grado de complejidad de las labores, las

condiciones que pueden estar presentes en el ambiente de trabajo.

3.- Dependencia Jerarquica:

Define el nivel inmediato superior al que se reporta o esta adscrito el puesto y la respectiva
dependencia segun la Unidad organizativa a que pertenece. Esta subordinacion se pierde
cuando se integran comités o comisiones para efectuar algin trabajo que amerite la
participacién de un grupo interdisciplinario o de diferentes Unidades de Organizacion.
Ademas, cuando lo amenta, se indica si el puesto supervisa o tiene personal bajo su

responsabilidad.

4.-Requisitos Minimos:

Estos son la base de partida para el reclutamiento y seleccion, asi como para la asignacion
del ocupante al cargo genérico correspondiente. El rango y el valor del sueldo que devengue
depende de la politica de salarios vigente y de la determinacién que tome la Direccion
Superior en armonia con la calificacion de meéritos, evaluacion del desempefio y tiempo de

servicio dentro del Organo Judicial.
Asimismo, los requisitos establecen las caracteristicas que debe reunir la persona que opte

por ocupar cada uno de los puestos, en cuanto a educacién y conocimientos, experiencia,
habilidades y destrezas, el perfil personal y otras condiciones que le pemmitan afrontar el
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esfuerzo, las responsabilidades y las atribuciones consignadas en cada puesto. A

continuacioén se da una breve explicacién de cada uno de los requisitos contemplados.

a)Educacion y Conocimientos:
Establece el nivel intelectual de preparacion adquirida mediante la realizacién de estudios
formales y necesarios para ejecutar las labores dentro de cada puesto, asi como el nivel y
profundidad de los conocimientos generales que deberd poseer la persona que lo vaya a
desempefiar. Estos pueden variar segtin sea el rango del puesto dentro de un mismo titulo
geneérico ( ejemplo Colaborador Técnico Il, IV 6 V).

b)Experiencia:
Se refiere al nivel de preparacién y conocimientos adquiridos a través del tiempo mediante
la realizacién de trabajos similares dentro o fuera del Omgano Judicial: deseable o
indispensable para ocupar un puesto determinado. Esta varia seqgun el rango del puesto
(ejemplo: un afio, dos arios, efc.).

c)Capacidades, Habilidades y Destrezas:
Se refiere a la identificacién de caracteristicas especiales, manifiestas o potenciales, que
deberé satisfacer la persona que ocupe un determinado puesto en cada uno de sus rangos,

si los tuviera.

5.- Caracteristicas Personales:

Incluye otras caracteristicas necesarias que completan el perfil personal y que requiere el
puesto de trabajo para ocupario. Entre ellas se pueden considerar aspectos relacionados con
la edad, cualidades, apariencia, valores, etc.; asi como otras exigencias particulares para el

eficiente desempefio.

6.- Actividades y Responsabilidades:
En este apartado se indica en forma légica y sencilla todo tipo de actividades que pueden
incluirse en un determinado puesto de trabajo, utilizando frases claras y precisas que le

permitan al empleado comprender y conocer el trabajo a desarrollar en su respectivo puesto.

Con los factores especificados en cada puesto, se estara facilitando las labores de

administracién y desarrollo de los recursos humanos, asi como se permitird la implantacion
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de programas para el reclutamiento, seleccion, admision, capacitacion y desarrollo del

personal de la Unidad.

Estos mismos factores podran constituirse en parametros para la calificacion de méntos y
evaluacién del desempefio, considerando la ponderacion atribuida en el sistema que se

utilice.

C.-Inventario de Puestos
A continuacién se enlista un total de trece puestos tipo reales clasificados dentro de siete
titulos genéricos de cargo, que se reconocen indispensables para el funcionamiento de la
Unidad de Justicia Juvenil y las Areas Organizativas que la integran.
1.-Jefes de Departamento
1.1 Coordinador(a) de la Unidad de Justicia Juvenil
2.-Jefes de Seccibn
2.1 Coordinador/a del Area de Servicios Sociales
2.2 Coordinador/a del Area de Comunicacién Social
2.3 Coordinador/a del Area de Estudios y Formacién
2.4 Coordinador/a del Area de Asistencia Administrativa
2.5 Coordinador/a del Programas de Becas

3.-Colaboradores Juridicos
3.1 Colaborador/a Juridico/a del Area de Estudios y Formacién
4.-Colaboradores Técnicos
4.1 Colaborador/a Técnico/a del Area de Servicios Sociales
4.2 Colaborador/a Técnico/a del Area de Estudios y Formacién
5.-Secretarias
5.1 Secretana de la Unidad
5.2 Secretaria Auxiliar
6.-Motoristas
6.1 Motorista de la Unidad
7.-Colaboradores de Servicios Varios
7.1 Ordenanza
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D

Organigrama Analitico de Puestos

Mediante la representacion del organigrama analitico de puestos de la Unidad de Justicia

Juvenil, se pueden visualizar los cargos, la dependencia jerarquica y el tramo de control

que cada jefatura tiene bajo su responsabilidad, tal como se muestra a continuacion.

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
UNIDAD DE JUSTICIA JUVENIL
ORGANIGRAMA ANALITICO DE PUESTOS

PRESIDENTE DE LA
CORTE SUPREMA DE
JUSTICIA
e o o < P o o o
COORDINADOR(A) DE LA
UNIDAD DE JUSTICIA
JUVENIL
COORDINADOR/A DEL SECRETARIA DE LA UNIDAD
PROGRAMA DE BECAS
COORDINADOR/A COORDINADOR/A COORDINADOR/A COORDINADOR/A
AREADE ESTUDIOS Y ARE‘})DE AREA DE ASISTENCIA AREA DE SEFEV'C'OS
FORMACION COMUNICACION SOCIAL ADMINISTRATIVA SOCIALES
|
] 1
COLABORADOR/A COLABORADOR/A COLABORADOR/A
TECNICO/A JURIDICO/A TECNICO/A
(3) 2

SECRETARIA

ORDENANZA
AUXILIAR

MOTORISTA
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E Descripciones de Puestos
1.- Jefe de Departamento

1.1 Titulo del Puesto: Coordinador/a de la Unidad de Justicia Juvenil

a) Naturaleza del Puesto:

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Jefes Intermedios, con un alto grado de
responsabilidad en asuntos de direccién y decision en el area especifica de trabajo
asignado. Su desempefio conlleva un amplio conocimiento y destreza profesional en las
labores que atiende, implicando complejidad en la toma de decisiones. El trabajo se

realiza en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica:

Depende directamente de la Presidencia de la Corte Suprema de Justicia, a quien reporta
los resultados de su trabajo y el de las Areas que integran la Unidad. Asimismo, atiende
misiones encomendadas por cualesquiera de los Magistrados/as de la Corte Plena en el

cumplimiento de los Acuerdos que ésta emita.

c) Requisitos Minimos:

i Educacion y Conocimientos:
Poseer grado académico de Licenciatura en Ciencias Juridicas, Doctorado en
Jurisprudencia y Ciencias Sociales, o carreras afines y contar con amplios
conocimiento del marco juridico nacional, asi como del Sistema de Administracion de
Justicia y aspectos gerenciales e informaticos. De preferencia con especializacién o
postgrado en Ciencias Penales, Justicia Juvenil, Administracion de Empresas,
Administraciéon Publica, Derecho de Menores, Derecho de Familia, Derecho

Administrativo u otros estudios relacionados con las actividades del cargo.

il Experiencia:
Haberse desempefiado de tres a cinco afios en puestos similares, en la direccién de
proyectos sociales y poseer experiencia en la aplicacion de leyes y reglamentos de la
Administracién Pablica.

iii Capacidades, Habilidades y Destrezas:

0 Capacidad para la administracién y toma de decisiones.
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d)

0O 0O 0O 0O 0O 0o 0o O

Capacidad de andlisis y sintesis de documentos.

Habilidad para interpretar, sintetizar documentos y emitir opiniones juridicas.
Habilidad para coordinar y dirigir equipos de trabajo.

Habilidad para la redaccion y estructuracion de estudios e informes.
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general.
Habilidad para transmitir instrucciones.

Destreza en el uso de técnicas administrativas.

Destreza en el manejo de equipo informatico.

Caracteristicas Personales:

i
i
iii
iv
v

vi

Mayor de 35 afios y menor de 60 afios de edad.

De moralidad y competencia notorias.

Alto grado de discrecién y confidencialidad.

Lealtad a los valores, mision y visidn institucionales.

Diplomacia y cortesia para relacionarse con funcionarios de alto nivel.

Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

e) Actividades y Responsabilidades:

l.

ii.

iii.

iv.

Dirnigir, coordinar y supervisar las actividades de la Unidad, Illevando el
seguimiento y avance de |os planes trazados los cuales estan onientados de
acuerdo a las prioridades fijadas por la instancia superior en jerarquia directa de
la Unidad.

Articular y coordinar el trabajo de las diversas Areas de la Unidad de Justicia
Juvenil.

Elaborar el Plan Anual Operativo de la Unidad, velando por el cumplimiento de
metas trimestrales e informar de su avance a la Direccion de Planificacion
Institucional.

Definir y disefiar proyectos de incidencia politica que ejecutard la Unidad de
Justicia Juvenil, con el apoyo de las distintas Areas y los equipos responsables
de dichos proyectos.

Proponer a la Presidencia de la Corte Suprema de Justicia y a la Comisién de
Menores, la suscripcién de convenios con Instituciones publicas, pnvadas,
municipales y de cooperacion internacional para el desarroflo de las actividades
de la Unidad.
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vi

vii

vili

ix

Xi

Xii

Xii

Xiii

Asesorar a la Direccion Superior en la formulacién de lineamientos para la
politica de la Justicia Juvenil.

Mantener estrecha colaboracion con las distintas instancias del Organo judicial
relacionados con el Sistema de Justicia Juvenil.

Autonizar, supervisar y suspender el otorgamientos de becas o de prevenciones
a los jovenes infractores previamente seleccionados por los Juzgados
correspondientes.

Gestionar los recursos humanos, materiales y servicios logisticos para la
realizacién oportuna y eficiente de las funciones asignadas a cada Area
integrante de la Unidad, velando por su buen manejo, conservacién y la
utilizacion racional de los mismos.

Gestionar la capacitacién, motivar al personal para la eficiente atencion del
trabajo asignado y evaluar peniddicamente su desempefio en las actividades y
disciplina.

Elaborar y presentar informes periédicos sobre las labores desarrolladas,
ejecucion y avance de programas y proyectos, comunicando situaciones
imprevistas o ajustes de los programas de trabajo.

Participar como conferencista o expositor en foros, seminarios u otros eventos
organizados por la Unidad de Justicia Juvenil o por otras instituciones.

Dirigir la planeacion de investigaciones, analisis u otros estudios sobre la justicia
penal juvenil y sobre los derechos de la nifiez y participar o supervisar su
ejecucion.

Realizar otras actividades relacionadas con el cargo y demas Ilabores
encomendadas por la Presidencia de la Corte Suprema de Justicia o por la

Comision del Menor.

33



2.- Jefes de Seccién

2.1-Titulo del Puesto: Coordinador/a del Area de Servicios Sociales.

a) Naturaleza del Puesto:

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Jefes Intermedios, cuyo desempefio implica
el desarrollo de labores técnico-operativas y un amplio conocimiento del area de trabajo
asignado, dentro del cual se atienden funciones tales como coordinar actividades y
proyectos con gobiernos locales, organismos gubernamentales responsables de las
politicas sociales, operadores judiciales, ONGs, etc.; bnindar asistencia técnica a redes
locales ademas de la elaboracién de planes regionales y proyectos que fortalezcan el
sistema de justicia juvenil; por lo que su labor requiere de conocimientos especializados y
gran dominio del drea asignada. Las labores las realiza en condiciones ambientales

normales.

b) Dependencia Jerarquica:
Depende directamente del Coordinador de la Unidad de Justicia Juvenil, a quien reporta el

resultado de su trabajo y el del personal técnico bajo su cargo.

¢) Requisitos minimos:
i) Educacién y Conocimientos:
Poseer grado académico de Licenciatura en Ciencias de la Educacién, Sociologia,
Trabajo Social u otras disciplinas sociales y contar con conocimientos en formulacion,
ejecucién y evaluacion de proyectos y de las disciplinas y técnicas de trabajo propios
para el desarrollo de las actividades encomendadas. De preferencia con experiencia en
docencia y capacitaciéon e investigacion u otros estudios relacionados con las

actividades del cargo.

ii) Expenriencia:
Haberse desemperfiado en cargos de jefatura intermedia de tres a cinco afios y poseer

experiencia laboral en materia de Administracion de Justicia.

iif) Capacidades, Habilidades y Destrezas:
o Capacidad de anélisis y toma de decisiones.
0 Capacidad para elaborar y sintetizar documentos.

Q Habilidad para expresarse en publico.
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Q Habilidad para coordinar y dingir grupos de trabajo.

Q Habilidad para la redaccién y estructuracion de informes ejecutivos u otro tipo de

documentos.

a Habilidad para relacionarse con empleados y publico en general.

a Destreza en el manejo de equipo informético.

a Destreza en el uso de técnicas administrativas.

d) Caracteristicas Personales:

I3

ii.

Mayor de 35 afios y menor de 60 afios de edad.

De moralidad y de competencia notornas.

iii. Alto grado de discrecion y lealtad.

iv.
V.

Vi,

Empatico y agradable.
Excelentes habitos personales y de trabajo.

Disposicion al trabajo en horas fuera de la jornada laboral.

e) Actividades y Responsabilidades:

1

ii

iii

iv.

Vi,

vii

Coordinar, distribuir y controlar las actividades y proyectos definidos para el
Area, velando porque se cumplan en los periodos de trabajo fijados.

Elaborar, ejecutary dar seguimiento a los proyectos realizados en redes locales
en pro de la nifiez y la juventud.

Contribuir a la insercién social de jévenes en confiicto con la ley, generando y
apoyando programas y/o expernencias de formacion integral o vocacional.
Propiciar la articulacion de esfuerzos de instituciones de gobierno, universidades
y organismos de la sociedad civil, en la promocién y vigencia de derechos de la
nifiez.

Definir, ejecutar y revisar investigaciones sobre la justicia juvenil en relacién a
los servicios sociales aplicados; proponiendo lineamientos de politicas publicas
para la prevencion de la violencia y de la delincuencia juvenil.

Evaluar la planificacién, organizacion de eventos realizados para promover la
insercién sociolaboral de jovenes en conflicto con la Ley y/o en situacion de
riesgo.

Elaborar informes del avance de trabajo y presentarios al Coordinador/a de la
Unidad y a Cooperantes.
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viii. Gestionar y solicitar capacitaciones y recursos necesarios para el buen

iX.

Xi.

Xii

funcionamiento del drea a su cargo.

Contribuir a la difusién y promocion de los derechos de la nifiez, de la
adolescencia y los fines de la justicia juvenil, propiciando espacios para la
insercién social de jévenes en conflicto con la Ley.

Analizar las politicas sociales y efectuar propuestas que contribuyan a la
prevencion de la delincuencia juvenil y a la insercion social de jévenes
infractores.

Participar en reuniones periddicas de trabajo convocadas por la Jefatura de la
Unidad y con el personal bajo su cargo, para evaluar el rendimienfo y
cumplimiento de metas de trabajo.

Elaborar y presentar informes y reportes periédicos del avance de actividades y

proyectos contemplados en el Plan Anual Operativo del Area y otros solicitados.

xiii. Elaborar el Plan Anual Operativo (PAQ) correspondiente al Area.

xiv. Realizar otras actividades encomendadas porel Coordinador/a de la Unidad

de Justicia Juvenil, relacionadas con actividades afines al puesto.
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2.2- Titulo del Puesto: Coordinador /a del Area de Comunicacién Social

a) Naturaleza del Puesto:

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Jefes Intermedios, cuyo desempefio
implica el desarrollo de labores técnico operativas y un amplio conocimiento del area de
trabajo asignado dentro del cual se atienden funciones tales como organizar actividades
divulgativas sobre tematicas de relevancia de la justicia juvenil, ademas de elaborar y
publicar diferentes herramientas comunicacionales sobre la labor de la Unidad; por o que
su labor requiere de conocimientos especializados y gran dominio del area asignada. Las

labores las realiza en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica:
Depende directamente de la Coordinacién de la Unidad de Justicia Juvenil a quien

reporta el resultado de su trabajo y el del personal técnico bajo su cargo.

c) Requisitos minimos:
i Educacion y Conocimientos:
Poseer grado académico o ser egresado en alguna de las cameras de
Comunicaciones, Periodismo, Relaciones Publicas o afines; y contar con un amplio
conocimiento de las disciplinas y técnicas de trabajo propias para el desarrollo de las

comunicaciones sociales y manejo de medios audjovisuales.

il Experiencia:
Haberse desempefiado de tres a cinco afios en cargos técnicos o de jefatura y poseer
experiencia en matenia de comunicaciones, informacién, relaciones publicas y

Administracion General.

iii  Capacidades, Habilidades y Destrezas:
Q Capacidad de analisis y toma de decisiones.
Q Capacidad para la planificacion y organizacion del trabajo.
a Habilidad para dirigir y coordinar equipos de trabajo.
Q Habilidad para la redaccion y estructuracion de informes ejecutivos.

a Destreza en el uso y manejo de equipos audiovisuales y de computacion.
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d) Caracteristicas Personales:

i Mayor de 30 afios y menor de 60 afios de edad.

i De moralidad y de competencia notorias.

i Alto grado de discrecién y lealtad.

iv. Con iniciativa personal.

v Excelentes habitos personales y de trabajo.

vi Diplomacia y cortesia para relacionarse con empleados, con los medios de

comunicacion social del pais y publico en general.

vii Disposicién al trabajo en horas fuera de la jomada laboral.

e) Actividades y Responsabilidades:

1

ii.

iii.

iv.

Vi.

Vil

viii.

ix.

Elaborar e implementar estrategias de comunicacion para el publico objeto de la
Unidad de Justicia Juvenil.

Asesorar a las redes de apoyo Yy jovenes investigadores en la implementacion
de campafias comunicacionales.

Brindar apoyo logistico, protocolario y comunicacional a eventos relacionados
con el trabajo de redes comunitarias.

Coordinar con jefes de diferentes medios de comunicacién social y de
comunicacioén de instituciones del sistema de justicia juvenil, la organizacién de
eventos divulgativos sobre tematicas de relevancia.

Coordinar logisticamente la organizacion de eventos de capacitacién y foros
dirigidos a operadores del sistema de la Administracion de Justicia y a
diferentes publicos objeto que participan en dichos foros.

Mantener una base de datos actualizada para la convocatoria de los diferentes
publicos objeto de los eventos de capacitacién y foros que realice la Unidad.
Distribuir el trabajo para la cobertura de eventos y llevar el control del desarrollo
de las actividades y proyectos establecidos en el Plan Anual Operativo del Area.
Revisar articulos de indole juridico elaborados en la Unidad para ser publicados
en la revista Quehacer Judicial, el Podium del Organo Judicial y la revista Nifiez
y Adolescencia.

Realizar actividades de cobertura fotografica de actividades realizadas en la
Unidad.

Gestionar espacios en programas de opinién publica en los diferentes medios

de comunicacion.
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XI.

Xii.

Xifi.

Xiv.

XV.

Elaborar convocatorias y comunicados de prensa, asi como el informe electrénico
de actividades realizadas por la Unidad, para la pagina web y periédico Podium
del Organo Judicial.

Gestionar y solicitar capacitaciones 'y recursos necesarios para el buen
funcionamiento del Area.

Elaborar el Pian Operativo (PAQ) correspondiente al Area.

Elaborar informes periddicos de avance de actividades del Area, asi como los
requeridos por la Jefatura de Ila Unidad.

Realizar otras actividades encomendadas por el Coordinador/a de la Unidad de

Justicia Juvenil, relacionadas con actividades afines al puesto
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2.3 Titulo del Puesto: Coordinador/a del Area de Estudios y Formacién

a) Naturaleza del Puesto:

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Jefes Intermedios, cuyo desempefio
implica el desarrollo de labores técnico operativas y un amplio conocimiento del drea de
trabajo asignado dentro del cual se atienden funciones tales como realizar jomadas de
capacitacién a operadores del sistema; analisis, estudios e investigaciones socio-juridicas
acerca de la problematica de jovenes en conflicto con la Ley; porlo que su labor requiere
de conocimientos especializados y gran dominio del area asignada. Las labores las

realiza en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica:
Depende directamente del Coordinador/a de la Unidad de Justicia Juvenil, a quien

reporta los resultados de su trabajo y el del personal técnico bajo su cargo.

c) Requisitos minimos:
i Educacion y Conocimientos:
Poseer grado académico de Licenciatura en Ciencias Juridicas, de preferencia con
especialidad o experniencia en justicia penal y justicia juvenil y contar con
conocimientos en formulacién, ejecucion y evaluacién de Proyectos, Capitacién e
Investigaciéon ademas de conocimientos basicos de las disciplinas y técnicas de

trabajo propios para el desarrollo de las actividades asignadas a su cargo.

i Expenencia:
Haberse desempefiado de tres a cinco afios en cargos técnicos o de jefatura y poseer

experiencia en técnicas de redaccion de documentos y capacitacion.

iii Capacidades, Habilidades y Destrezas:
o Capacidad de analisis e interpretaciéon de documentos.
o Capacidad para la planificacion y organizacion del trabajo.
Q Habilidad para coordinar y dirigir equipos, impartir instrucciones y supervisar
personal a su cargo.
Habilidad para relacionarse con empleados y publico en general.
Habilidad para la estructuracién y redaccion de informes.
Habilidad de expresion verbal.

0O 0O O O

Destreza en el uso y manejo de equipo computacion.
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d) Caracteristicas Personales:

i
ii
i
v
v
vi

vii

Mayor de 30 afios y menor de 60 afios de edad.
De moralidad y de competencia notorias.

Alto grado de discrecidn y lealtad.

Con iniciativa personal.

Excelentes habitos personales y de trabajo.
Sentido de organizacién y disciplina.

Disposicidn al trabajo fuera de la jornada laboral.

Actividades y Responsabilidades:

1

ii

lii

iv

vi

vii

viii

ix

Xi

Xii

Elaborar Estudios, Analisis y Propuestas para incidir en la correcta y oportuna
aplicacion de la justicia penal juvenil con visibn social e interdisciplinaria y
enfoque de derechos.

Elaborar proyectos e informes de seguimiento de metas y acciones a ejecutarse.
Planificar, organizar, coordinar y ejecutar las jornadas de capacitacion y asesoria
sobre la justicia juvenil, dirigidos a operadores del sistema de justicia.

Planificar, organizar, coordinar y ejecutar las jornadas educativas dirigidas a
miembros de la sociedad civil.

Realizar eventos educativos y divulgativos sobre la justicia juvenil en coordinacion
con Universidades o dirigidos por el personal técnico de la Unidad.

Coordinar con Instituciones no gubemamentales que laboran en beneficio de la
nifiez, la adolescencia y la juventud, para organizar y realizar actividades que
favorezcan su interés y educar en responsabilidad.

Elaborar y divulgar documentos especializados sobre temas afines a la justicia
Juvenil para operadores del sistema de justicia y la sociedad civil.

Coordinar, distribuir y controlar las actividades y proyectos definidos para el Area,
velando porque se cumplan en los periodos de trabajo fijados.

Gestionary solicitar los recursos necesarios para el buen funcionamiento del Area
asignada.

Apoyar a la Jefatura de la Unidad en su rol de asesoria para la Corte Suprema de
Justicia y de apoyo técnico a la Jurisdicciéon de menores.

Elaborar y presentar informes periédicos del avance de actividades y proyectos
contemplados en el Plan Anual Operativo de la Unidad y otros solicitados.
Elaborar el Plan Anual Operativo (PAO) correspondiente al Area.
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xiii Participar en reuniones periddicas de trabajo convocadas por la Jefatura de la
Unidad y con el personal bajo su cargo, para evaluar el rendimiento y
cumplimiento de metas de trabajo.

xiv Realizar otras actividades encomendadas por el Coordinador/a de la Unidad de

Justicia Juvenil, relacionadas con actividades afines al puesto.
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2.4 Titulo del Puesto: Coordinador/a del Area de Asistencia Administrativa.
a) Naturaleza del Puesto:
Cargo que pertenece a la categoria laboral de Jefes Intermedios, cuyo desempefio
implica el desarrollo de labores técnico-operativas y un amplio conocimiento del drea de
trabajo asignada dentro del cual se atienden funciones tales como administrar de manera
racional los recursos financieros y matenales asignados a la Unidad; por lo que su labor
requiere de conocimientos especializados y gran dominio del area asignada. Las labores

las realiza en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica:
Depende directamente del Coordinador/a de la Unidad de Justicia Juvenil, a quien reporta

los resultados de su trabajo y del personal de servicio bajo su cargo.

c) Requisitos minimos:
i) Educacién y Conocimientos:
Poseer grado académico de Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria
Industrial o carreras afines; y contar con conocimientos en las disciplinas y técnicas de

trabajo propios para el desarrollo de las actividades encomendadas.

ii) Experiencia:
Haberse desempefiado de tres a cinco afios en cargos técnicos o de jefatura y poseer
experiencia en materia de Administracion de Proyectos o Administracion General

dentro de la Administracién Publica, asi como también en técnicas de computacion.

iij)  Capacidades, Habilidades y Destrezas:
a Capacidad de elaboracién, andlisis e interpretacion de documentos financieros.
Q Habilidad para relacionarse con empleados y publico en general.
Q Habilidad para la elaboracion e interpretacion de cuadros financieros.
Q Habilidad para la estructuracién y redacciéon de informes.

a Destreza en el uso y manejo de base de datos y equipo de computacion.

43



d) Caracteristicas Personales:

i.
i.
i
iv.
V.

Vi.

Vii,

Mayor de 30 afios y menor de 60 afios de edad.

De moralidad y competencia notorias.

Alto grado de discrecion y lealtad.

Con iniciativa personal.

Excelentes habitos personales y de trabajo.

Diplomacia y cortesia para relacionarse con ejecutivos, empleados y publico en
general.

Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

Actividades y Responsabilidades:

iif.

Vi.

Vii.

Viii.

Xi.
Xii.

Xiil.

Administrar y controlar los fondos asignados a la Unidad de Justicia Juvenil
destinados para becas provenientes de organismos intermacionales.

Participar en la formulacién del Plan Anual Operativo de la Unidad de Justicia
Juvenil.

Gestionar y controlar los recursos necesarios para el buen funcionamiento de la
Unidad.

Elaborar solicitudes y gestionar la obtencion de desembolsos de fuentes de
financiamiento para otorgar becas a jovenes infractores.

Coordinar conjuntamente con el Encargado del Programa de Becas la verificacion
de formalidades y factibilidades econdmicas de solicitudes de becas.

Coordinar conjuntamente con el Encargado del Programa de Becas la elaboracion
del informe trimestral narrativo y financiero del Programa de Becas.

Brindar el apoyo logistico en los eventos que realiza la Unidad.

Elaborar cheques para pagos a proveedores e Instituciones Capacitadoras

Manejo de cuentas bancarias de los fondos asignados por UNICEF Y PNUD.
Elaborar Conciliaciones Bancarias, Liquidaciones de cheques, registros e informes
contables y financieros del programa de becas.

Apoyar en actividades de tipo administrativo a la Coordinacién de la Unidad.

Llevar el registro y control del mobiliario y equipo asignado a la Unidad.

Coordinar y supervisar las actividades realizadas por el personal de servicios varios
y motoristas.
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XiVv.

XV.
XVI.
XVii.

XVil.

Elaborar, registrar y tramitar las solicitudes de vales de combustible del transporte

de personal, materiales o equipo.

Tramitar y registrar los permisos y licencias del personal.

Mantener actualizado los expedientes del personal de la Unidad.

Controlar la asistencia, permanencia y puntualidad del personal de la Unidad.

Realizar otras actividades encomendadas por el Coordinador/a de Ja Unidad de

Justicia Juvenil y otras afines al puesto.
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2.5 Titulo del Puesto: Coordinador /a del Programa de Becas
a) Naturaleza del Puesto:
Cargo que pertenece a la categoria laboral de Jefes Intermedios, cuyas labores
requieren el conocimiento de técnicas para realizar el trabajo que se le encomiende.

Las labores las realiza en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica:
Depende directamente del Coordinador/a de la Unidad de Justicia Juvenil, a quien

reporta los resultados de los trabajos encomendados y no tiene personal a su cargo.

¢) Requisitos Minimos:

i) Educacion y Conocimientos
Poseer grado académico o estar egresado de la carreras de Licenciatura en
Administracién de Empresas o carreras afines; y contar con conocimientos basicos

en las disciplinas y técnicas propias del trabajo asignado.

ii) Experiencia:
De uno a tres afios en cargos similares.

iii) Capacidades, Habilidades y Destrezas:

o Capacidad de organizacion del trabajo.
Habilidad para relacionarse con empleados y publico en general.
Habilidad de expresion verbal.

Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.

0O 0 0O O

Destreza en el uso de equipo de computacion y de Oficina.

d) Caracteristicas personales:
i. Mayorde 30 afios y menor de 60 arios de edad.
ii. Discrecion y lealtad.
iii. Sentido de organizacion y disciplina.
iv. Excelentes habitos personales y de trabajo.

v. Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.
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e) Actividades y Responsabilidades:

It

ii.

iii.

Vi

Vii.

Viil.

Coordinar conjuntamente con el Coordinador/a del Area de Asistencia
Administrativa la verificacion de formalidades y factibilidades econdmicas de
solicitudes de becas remitidas por los Juzgados de Menores, de Ejecucion de
Medidas al Menory Juzgados de Familia

Elaborar documentacién para otorgamiento de becas, asi como prevenciones
en formalidades de las solicitudes.

Mantener actualizado los registros de becas otorgadas a los jovenes
beneficiarios.

Elaborar informes narrativos de ejecucién en los periodos requeridos por las
agencias de cooperacion internacional.

Autorizar conciliaciones bancarias elaboradas por la Administradora de la
Unidad de Justicia Juvenil.

Realizar reuniones periddicas con jueces, jovenes beneficiarios de las becas y
encargados de tribunales, para conocer limitantes y dificultades surgidas en el
proceso.

Realizar visitas periédicas a instituciones capacitadoras.

Preparar informes periédicos del trabajo realizado.

Realizar otras actividades afines con el cargo que le sean encomendadas por e/

Coordinador/a de la Unidad de Justicia Juvenil.
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3. Colaboradores/as Juridicos/as )
3.1 Titulo del Puesto: Colaborador/a Juridico/a del Area de Estudios y Formacién
a) Naturaleza del Puesto:
Cargo que pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, en el que se
aplican conocimientos en el campo de la abogacia, brindando apoyo y asesoria juridica
en actividades donde se requiera su participacion y conocimientos. Las actividades se

realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica:
Depende directamente del Coordinador/) del Area de Estudios y Formacién, a quien

reporta los resultados de los trabajos encomendados y no tiene personal a su cargo.

c) Requisitos Minimos:
i) Educacién y Conocimientos:
Poseer grado académico o estar egresado de la carrera de Licenciatura en Ciencias
Juridicas; y contar con amplios conocimientos sobre el marco juridico nacional, de
preferencia en Justicia Penal Juvenil, Derecho Penal y Procesal, asi como del

sistema de Administracion de Justicia.

ii)  Experiencia:
Poseer de uno a tres afios de expenencia en el campo judicial, juridico o del ejercicio

liberal de la profesién de abogado.

iif) Capacidades, Habilidades y Destrezas:
0 Capacidad para realizar andlisis juridicos.
0 Habilidad para capacitar a operadores .
Q Habilidad para realizar investigaciones cientificas.
Q Habilidad para redactar y estructurar informes de trabajo.
0 Habilidad de expresion verbal.
0 Habilidad para relacionarse con los medios de comunicacién social.
0 Habilidad para coordinary dirigir equipos de trabajo.
Q Habilidad para recibir y cumplir instrucciones.
o Destreza en el uso y consulta de Leyes y Reglamentos.

o Destreza en el manejo y uso de computadora.
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d) Caracteristicas Personales:

e)

I
ii.
iii.
iv.
V.
vi.

Vii.

Mayor de 25 afios y menor de 60 afios de edad.
Discrecion y lealtad.

Sentido de organizacion y disciplina.

De moralidad y competencia notorias.
Disposicion a integrar grupos de trabajo.
Excelentes habitos personales y de trabajo.

Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

Actividades y Responsabilidades:

I

iii.

Vi.

Vii.

Viil.

Participar en  procesos de formacion y desamollo de investigaciones
cientificas.

Formular propuestas técnico- juridicas y de reformas legales sobre temas que
le competen a la Unidad.

Elaborar documentos de reforma integral a la legislacion minoril conjuntamente
con Jueces/zas de menores.

Elaborar cartillas y brochur informativos sobre el quehacer de la Unidad,
relacionados con temas como: Conflictos con la ley y vulnerabilidad de los
derechos de la nifiez, adolescencia y juventud, efc.

Organizar conferencias y capacitaciones sobre temas relacionados con el
quehacer de la justicia juvenil.

Colaborar en la elaboracién de informes y reportes periédicos del avance de
actividades y proyectos contemplados en el Plan Anual Operativo de la Unidad
y otros solicitados.

Realizar investigaciones cientificas utilizando metodologias como; el trabajo
de campo en la busqueda y recopilacion de informacién sobre la violencia y
delincuencia juvenil apegandose mas a la realidad de la problematica en
estudio.

Elaborar documentos y articulos de opinioén sobre temas que competen a la
Justicia juvenil.

Elaborar y presentar informes periédicos del avance de actividades y
proyectos contemplados en el Plan Anual Operativo de la Unidad y otros

solicitados.
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Xi.

Xil.

Colaborar con la elaboracion del Plan Anual Operativo (PAO).

Participar en reuniones y comisiones de trabajo con organismos en beneficio
de la nifiez, la adolescencia y juventud cuando sea requerido por la
Coordinacién del Area.

Realizar otras actividades afines con el cargo que le sean encomendadas por

la Coordinacién del Area de Estudios y Formacion.
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4. Colaboradores/as Técnicos/as
4.1 Titulo del Puesto: Colaborador/a Técnico/a del Area de Servicios Sociales
a) Naturaleza del Puesto:
Cargo que pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, cuyas labores
requieren el conocimiento de técnicas de capacitacion, programas educacionales y
especializacion en trabajo social, para realizar el trabajo que se le encomiende. Las

labores las realiza en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica:
Depende directamente del Coordinador/a del Area de Servicios Sociales , a quien

reporta los resultados de los trabajos encomendados y no tiene personal a su cargo.

c) Requisitos Minimos:

i) Educacion y Conocimientos:
Poseer grado académico o estar egresado de la carreras de Licenciatura en
Ciencias de la Educacién,Psicologia, Trabajo Social o carreras afines; y contarcon

conocimientos basicos en las disciplinas y técnicas propias del trabajo asignado.

i) Expenencia:

De dos a cuatro afios en cargos similares.

iif) Capacidades, Habilidades y Destrezas:
0 Capacidad de organizacion del trabajo.
0 Capacidad para interpretacion , analisis y sintesis de documentos.
Q Habilidad para la redaccion de articulos, informes técnicos y otros documentos.
0 Habilidad para relacionarse con empleados y publico en general.
Q Habilidad para coordinar y dirigir grupos de trabajo.
o Habilidad de expresion verbal.
Q Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.
Q Destreza en el uso de técnicas y métodos propios de su especialidad.
Q

Destreza en el uso de equipo de computacioén y de Oficina.
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d) Caracteristicas personales:

i. Mayorde 25 afios y menor de 60 afios de edad.
ii. Discrecidn y lealtad.

jiii. Empatico y agradable.

iv. Sentido de organizacion y disciplina.

v. Excelentes habitos personales y de trabajo.

vi. Disposicién a integrar grupos de trabajo.

iv) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

e) Actividades y Responsabilidades:

.

ii.

if.

Vi.

Realizar capacitaciones sobre temas de nifiez y juventud segun metas
contenidas en el Plan Anual Operativo(PAO).

Realizar estudios y sistematizaciones sobre experiencias con jovenes en
proceso de reinsercion social.

Disefar y ejecutar programas educacionales y de proyeccion social para
jovenes en confilicto con la Ley Penal Juvenil o con problemas de drogadiccion,
asi como con redes comunitanias de apoyo a la nifiez y adolescencia segun
metas contenidas en el Plan Anual Operativo(PAO).

Participar como expositor en actividades educativas, relacionadas con temas de
la educacion Juvenil impartiéndolas a docentes, alumnos o padres de familia en
Centros Escolares y otras instituciones que lo soliciten.

Asistir y participar en las reuniones semanales programadas y extraordinanas
por delegacién delfla Coordinador/a del Area.

Revisar trabajos de consultores destacados en la Unidad pagados por

Organismos Internacionales.

vii. Mantener vinculos con aquellas instituciones cuyo hacer esté vinculado con el

trabajo que se realiza en pro de la nifiez y la juventud.

viii. Colaborar en la elaboracién del Plan Anual Operativo(PAO) del Area.

Xi.

Preparar y presentar los informes perniddicos de avance de actividades y
proyectos del Area.

Redactar articulos especializados dirigidos a miembros que laboran con la
nifiez y juventud.

Realizar otras actividades encomendadas por elfla Coordinador/a del Area,

relacionadas con actividades afines al puesto.
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4.2 Titulo del Puesto: Colaborador/a Técnico/a del Area de Estudios y Formacion
a) Naturaleza del Puesto:
Cargo que pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, cuyas labores
requieren el conocimiento de técnicas de capacitacion, programas educacionales y
especializaciéon en trabajo social, para realizar el trabajo que se le encomiende. Las

labores las realiza en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica:
Depende directamente del Coordinador/a del Area de Estudios y Formacién de la
Justicia Juvenil, a quien reporta los resultados del trabajo encomendado y no tiene

personal a su cargo.

¢) Requisitos Minimos:
i)  Educacién y Conocimientos:
Poseer grado académico o estar egresado de la carreras de Licenciatura en
Psicologia, Trabajo Social o carreras afines,; y contar con conocimientos béasicos de
técnicas didécticas y métodos para capacitacion e investigacion social; asi como

en las disciplinas y técnicas propias del trabajo asignado.

i) Experiencia:

De uno a tres afios en cargos similares.

iif) Capacidades, Habilidades y Destrezas:

Capacidad de organizacion del trabajo.

Habilidad para relacionarse con empleados y publico en general.
Habilidad para coordinar y dirigir grupos de trabajo.

Habilidad de expresion verbal.

Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.

Destreza en el uso de técnicas y métodos de trabajo social.

0 0 0O 0O 0O 0O ©

Destreza en el uso de equipo de computacién y de Oficina.
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d) Caracteristicas personales:

i.
ii.
iii.
iv.
V.

Vi.

Mayor de 25 afios y menor de 60 afios de edad.
Discrecién y lealtad.

Sentido de organizacién y disciplina.
Excelentes habitos personales y de trabajo.
Disposicion a integrar grupos de trabajo.

Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral

e) Actividades y Responsabilidades:

l.

ii.

Vi.

Vii.

Viil.

Brindar apoyo en la identificacion de necesidades de capacitacion, formulacion de
propuestas e implementacion de jomadas de formacion segdn metas contenidas
en el Plan Anual Operativo (PAO).

Disefiar programas (autocuido, salud mental, etc) para operadores de Justicia
Juvenil.

Disefiar de programas y propuestas de trabajo para los jovenes en confiicto con la
Ley.

Formular y ejecutar investigaciones cientificas sobre temas que competen a la
Justicia juvenil.

Brindar apoyo técnico a los psicélogos de tribunales sobre problemas de reajuste
de jovenes infractores que forman parte del Programa de Becas.

Colaboraren la elaboracion del Plan Anual Operativo(PAO) del Area.

Preparar y presentar los informes periddicos del avance de actividades y
proyectos del Area.

Realizar otras actividades encomendadas por el Coordinador/a del Area,

relacionadas con actividades afines al puesto.
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5. Secretanias
5.1- Titulo del Puesto: Secretana de la Unidad
a) Naturaleza del Puesto:
Pertenece a la categoria Secretanal y de Oficina para apoyar las gestiones
administrativas desarrolladas por la Coordinaciéon de la Unidad; que requieren gran
capacidad, discrecion, confiabilidad y esfuerzo. Su labor la realiza en condiciones

ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica:
Depende directamente del Coordinador/a de la Unidad de Justicia Juvenil, a quien reporta
los resultados de los trabajos encomendados. No tiene personal asignado aunque

eventualmente, puede coordinar las labores del personal de servicios.

¢) Requisitos Minimos:
i) Educacién y Conocimientos:
Poseer titulo de Secretaria Comercial, Bachiller en Comercio y Administracion,
opcion Secretaniado, Secretania Administrativa o Diploma de Secretana Ejecutiva; y

tener gran conocimiento del trabajo de Oficina en general, computacioén y archivo.

ii) Experiencia:
Poseer experiencia en puestos secretariales de tres a cinco afios como minimo y

mucha experiencia en trabajos de apoyo secretarial a Jefaturas intermedias.

iii) Habilidades y Destrezas:
Q Habilidad para relacionarse dentro de la Unidad y atender publico.
Habilidad para redaccion y transcripcion de correspondencia.

Habilidad para elaborar cuadros, gréficas e informes.

0O 0O D

Destreza para el manejo de equipo de Oficina (computadora, fotocopiadora, fax,
efc.).

o Destreza en manejo de archivos documentales.

d) Caracteristicas personales:
i. Mayorde 23 afios y menor de 60 de edad.

ii. Alta discrecion y lealtad.
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e)

iii.

Vi.

Buena ortografia y redaccion.
Sentido de organizacion y disciplina.
Excelentes habitos personales y de trabajo.

Disposicion al trabajo fuera de la jormada laboral.

Actividades y Responsabilidades:

i.

iif.

iv.

Vi.

Vii.

viii.

Xi.

Xil.

XIii.

Xiv.

XV.

Recibir, registrar y archivar la correspondencia y demas documentos de la
Unidad, llevando el control de entrada y salida de los mismos.

Revisar, clasificar y tramitar la correspondencia, asi como asegurarse de su
distribucién correcta a las Dependencias.

Digitar notas, cuadros, informes y demas documentos producidos en la
Unidad.

Tomar dictados y transcnibir documentos vanos.

Atender la agenda de compromisos de la Coordinacion de la Unidad y
convocar o confirmar asistencia a reuniones de trabajo.

Elaborar, registrar y tramitar las solicitudes de vales de combustible del
transporte de Coordinador(a), personal, matenales o equipo.

Enviar Fax de convocatorias para eventos y reuniones de la Unidad y sus
Comités o Comisiones.

Brindar apoyo secretanal en los eventos de la Unidad.

Llevar el control de permisos personales e incapacidades del personal de la
Unidad.

Colaborar en el control de la permanencia, asistencia y puntualidad del
personal de la Unidad.

Manejar y controlar el archivo de documentos confidenciales, importantes o
privados de la Unidad.

Recibir, canalizar y hacer llamadas telefénicas de caracter oficial.

Recibir y atender a las visitas de la Unidad, orentandolos para su pronta
atencion.

Mantener limpio y en buen estado el equipo de Oficina asignado y el lugar de
trabajo que ocupa.

Realizar otras labores encomendadas por la Coordinacion de la Unidad y

colaborar en actividades que sean afines al puesto.
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5.2 Titulo del Puesto: Secretana Auxiliar

a) Naturaleza del Puesto:

Pertenece a la categoria Secretanial y de Oficina, encargada de realizar labores

diversas relacionadas con tramites y actividades de caracter operativo, que requiere

algun esfuerzo mental, responsabilidad y discrecién. Las actividades se realizan en

condiciones ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica:

Depende directamente del/la Coordinador/a del Area de Comunicacién Social, a quien

reporta los resultados de los trabajos encomendados y no tiene personal a su cargo.

Eventualmente brinda apoyo secretanal a la Coordinacion de Ila Unidad y al resto de

Areas.

c) Requisitos Minimos:

i) Educacién y Conocimientos:

Poseer titulo de Secretania Comercial, Bachiller en Comercio y Administracion,

opcion Secretariado, Secretania Administrativa o Diploma de Secretana Ejecutiva; y

tener algtn conocimiento del trabajo de Oficina en general, computacién y archivo.

ii) Experiencia:

Poseer experiencia en puestos secretariales de uno a tres a cinco afios como

minimo y experiencia en trabajos de apoyo secretanal a Jefaturas intermedias.

iii) Habilidades y Destrezas:

a

Q

Q

Habilidad para relacionarse con el publico.

Habilidad para seguir instrucciones.

Destreza en el uso de equipos de Oficina (calculadora, computadora, maquina
de escnbir, fax, anilladora, etc.).

Destreza en el uso de computacion y de Oficina.

Destreza en el manejo de asuntos de Oficina.
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d)

Caracteristicas personales:

is
ii.
iif.

Vii.

Mayor de 21 afios y menor de 60 afios de edad.
Alto grado de discrecion y lealtad.
Buenos habitos personales y de trabajo.

Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

e) Actividades y Responsabilidades:

i

ii.

iif.

Vi,

Vii,

viil.

Elaborar albumes de noticias de los periédicos referentes a la Justicia Juvenil .

Colaborar en la digitacion de documentos, notas, memorandum y
comrespondencia en general.

Colaborar en la recepcién, registro y despacho de correspondencia y
documentacion.

Recibir, registrar y archivar la documentacion de la Unidad .

Llevar el control de prestamos de libros del Centro de Documentacion de la
Unidad .

Colaborar en la remision de Faxes.

Mantener actualizada la base de datos sobre el publico atendido por la
Unidad.

Brindar apoyo secretanial en los eventos de la Unidad.

Atender publico y empleados en forma personal o telefénica.

Realizar otras actividades encomendadas por elfla Coordinador/a del Area de

Comunicacién Social y colaborar en labores que sean afines al puesto.
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6.

Motoristas

6.1 Titulo del Puesto: Motorista de la Unidad.

a) Naturaleza del Cargo:
Cargo que pertenece a la categoria laboral de Servicios, con trabajo de caracter fisico
por la conduccién de vehiculos automotores para realizar misiones oficiales; por lo que

implica bastante nesgo por accidentes de transito y enfermedades profesionales.

b) Dependencia Jerarquica:
Depende directamente del/la Coordinador/a del Area de Asistencia Administrativa a

quien reporta los resultados de su trabajo y no tiene personal a su cargo.

¢) Requisitos Minimo:
i) Educacién y Conocimientos:
Poseer estudios de noveno grado como minimo y amplio conocimiento del
Reglamento General de Transito, nomenclatura urbana y fundamentos generales de

mecanica automotriz.

Experiencia:
Poseer experiencia en la conduccién de vehiculos automotores entre uno y tres afios,

segun el rango del puesto que ocupe.

iii. Habilidades y Destrezas:

Q Habilidad para orientarse en la ciudad y en el interior del pais.
Habilidad para relacionarse con el personal y pablico en general,
Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.

Destreza en el manejo de vehiculos automotores.

0O o O O

Destreza en el uso de herramientas mecanicas.

d) Caracteristicas Personales
i Mayorde 21 afios y menorde 60 afios de edad.
ii.  Alto sentido de responsabilidad y lealtad.
iii. ~ Poseer licencia de conducir vigente y acorde al tipo y capacidad del vehiculo
asignado.

iv.  Excelentes habitos personales y de trabajo.
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V.

vi.

Disciplinado, cortés y discreto.

Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

e) Actividades y Responsabilidades:

I

ii.

fii.

iv.

vi.

Vii.

viii.

Transportar personal de la Unidad de Justicia Juvenil que cumpla con
misiones oficiales y brindar servicio de transporte al personal, visitas y
personalidades, cuando le sea encomendado por el/la Coordinador/a del
Area de Asistencia Administrativa.

Repartir a las diferentes Dependencias del Organo Judicial, la
correspondencia emitida por la Unidad de Justicia Juvenil.

Revisar diariamente las condiciones externas y mecanicas del vehiculo
asignado, al iniciar y finalizar su jornada laboral.

Mantener en completo aseo y limpieza el vehiculo asignado y cuidar del
consumo racional del combustible.

Colaborar en actividades de transporte ante emergencias y solicitudes
especiales, previa autorizacién dellla Coordinador/a de Asistencia
Administrativa.

Registrar dianamente el recormrido y consumo de combustible del vehiculo
asignado, preparando semanalmente el informe consolidado.

Reportar oportunamente desperfectos detectados en la unidad de transporte
bajo su cuidado e informar al Coordinador/a del Area de Asistencia
Administrativa de las labores realizadas durante su jornada diana.

Realizar otras actividades afines con el cargo, que le sean encomendadas

por el/la Coordinador/a del Area de Asistencia Administrativa.
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7. Colaboradores de Servicios Varios
7.1 Titulo del Puesto: Ordenanza
a) Naturaleza del Puesto:
Cargo que pertenece a la categoria laboral de Servicios, responsable de mantener la
limpieza y aseo de las diferentes areas y muebles de la Unidad; asi como la de distribuir
correspondencia, sirviendo en actividades que le sean encomendadas. Trabaja en

condiciones ambientales normales y requiere algin esfuerzo fisico.

b) Dependencia Jerarquica:
Depende directamente delfla Coordinador/a del Area de Asistencia Administrativa y no

tiene personal a su cargo. Ocasionalmente puede integrar grupos de limpieza general.

¢) Requisitos Minimos:
i Educacion y Conocimientos:
Poseer estudios de noveno grado como minimo y algunos conocimientos generales

del ambiente laboral.

ii  Experiencia:

Tener expenencia minima de uno a tres afios en tareas de servicios generales.

iii Habilidades y Destrezas:
Q Habilidad para distribuir documentos.
Q Habilidad para atender y cumplirinstrucciones.
Q Habilidad para relacionarse con el publico y empleados.

n Destreza en el uso de algunos aparatos eléctricos de servicio.

d) Caracteristicas Personales
i Mayorde 18 afios y menor de 60 afios de edad.
ii  Alto grado de responsabilidad y lealtad.
i Disciplinado, cortés y amable.
iv  Adaptabilidad al horario de trabajo que le sea asignado.
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e) Actividades y Responsabilidades:

I

ii
fii

iv

vi
vii

vili

ix

Realizar el aseo y limpieza en el recinto de la Unidad, incluyendo escritorios,
mobiliario, puertas y enseres de Oficina.

Distribuir la correspondencia interna y extema.

Estar atento y cumplir las disposiciones de su jefe inmediato.

Atender el teléfono y dar recados en ausencia de la Secretana o del personal.
Atender al puablico y dar informacién sobre la ubicacion de la diferentes
Dependencias.

Preparar café, servirlo y asear los utensilios para el mismo.

Recoger y botar basura en los lugares sefialados.

Colaborar para la obtencion y compaginado de documentos reproducidos en
fotocopia asi como en el envio de faxes.

Auxiliar al personal en tareas diversas dentro de la Unidad.

Realizar otras actividades afines con el cargo, que le sean encomendadas por

elfla Coordinador/a del Area de Asistencia Administrativa.
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A

INTRODUCCION

Con el propdsito de brindar al personal una guia en el desarrollo de sus tareas y conocer
con exactitud las operaciones que se llevan a cabo en la Unidad de Justicia Juvenil, se
ha elaborado el presente Manual reflejando en cada procedimiento la secuencia Iégica y

ordenada de los pasos a seguir en la ejecucion de las diferentes actividades.

Los procesos de trabajo se representan con su flujograma, con el objetivo de visualizar
los puestos o Areas que intervienen en ellos y ademés, cada procedimiento consta de su
descripcion narrativa, sefialando el nombre del procedimiento, el responsable, el
objetivo que persigue y el detalle de las actividades que lo conforman, incluyendo

documentos y formularios que intervienen en él.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Y

Realizacién de eventos de difusion sobre la justicia juvenil y derechos de la nifiez

N

Elaboraciéon y aprobacion del plan de trabajo a ejecutarse en coordinacion con las
instituciones del Sector Justicia, gobiernos y redes locales.

Otorgamiento de Becas

Capacitacion a operadores de Justicia Juvenil

Elaboracién de Reporte Trimestral

Elaboracion de Estudios Técnicos

Autorizacién y control de fondos de convenios de cooperacion

Pago a Instituciones capacitadoras y Jovenes Becarios

© ®© N O O A W

Solicitud de reserva de salon y refrigerios para eventos
10 Control de Combustible

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
A continuacion se presentan los procedimientos administrativos de la Unidad de Justicia

Juvenil representados graficamente a través de flujogramas, con su comespondiente
descripcion narrativa y en anexo se detallan los documentos intervinientes en los

mismos.
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
LINIDAD DE JUSTICIA JUVENIL
MANUAL DE PROCEDIMIENTDS I P

e

N N
HOJANE 1 OF 3
VIBENCIA

(AROCEDIMIENTD: Realizacidn de eventos de difusidn sobre justicia juvenil y derechos de la nifiez

INIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Area de Comunicacign Social

OBJETIVO: Contribuir a los procesos de educacidn legal popular en el dmbito de la justicia juvenil y derecho de

§ la nifiez . P
( DESCRIPCION NARRATIVA B
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Jefatura de la Unidad | Jefe define Evento a organizar, fecha, lugar y hora.
9 .JEfE Disefia contenido del Evento (A)conjuntamente con los Coordinadores de
Area
Areas Técnicas Recibe Contenido del Evento (A) y realiza Procedimiento de Solicitud de
3 reserva de Saldn y Refrigerio para Eventos. Archiva copia de Contenido de
’ Evento(Al)
Area de Comunicacidn Social i Coordinador/a recibe Contenido de Evento(A) y elabora Lista de Chequeo
(B)
3 Da seguimiento a Lista de Chequeo (B) y archiva Contenido de Evento(A)
Jefatura de la Unidad B Jefe recibe y revisa Lista de Chequeo
I Oefine a Expositor Externo a quien se le asignara |a Exposicidn o Conferencia
8 Solicita elaborar Notas para Convocatoria de Expositores en Evento.
Arsa s Comicapcn Secia g Coordinador/a recibe y revisa
D -Hahura-Nn'm-dEEunvucaturla a Evento (C )
I Elabora Programa del Evento (D) y archiva Lista de Chequeo (B)
Jefatura de la Unidad 12 i Jefe recibe. revisa documentos y firma Notas de Convocatoria a Evento(C )
Ll L Bl 3 iCoordinador /a recibe y revisa
|4 : E a C E . ( ) g' . - I H I " I
Evento( E)
5 Archiva Copia de Notas de Convocatoria a Evento(Cl) y Programa de del
Beenta @)
Jefatura de la Unidad I6  :Recibe, revisa Metodologia a realizar en el Eventa(E) y da visto bueno
0 Oefine poblacidn objetivo de Evento conjuntamente con Coordinadores de
Area
Jefatura de [a Unidad 8 Disefia Presentac.iunes de Evento(F) conjuntamente con Coordinadores de
Area y redactan discursos
Jefatura de |a Unidad Iq Solicita reproducir Presentaciones del Evento(F)
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|

Derechos de la Niiiez

N
PROCEDIMIENTO: Realizacion de Eventos de Difusién sobre Justicia Juvenil v } EOJAND 2DE3

J
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Area de Comunicacidn Social 20 | Coordinador/a recibe documentos y revisa Metodologia
21 | Reproduce Presentaciones de Evento(E)
79 Solicita  elaborar Invitaciones al Evento (B) y archiva Metodologia(E) y
Presentaciones de Fvento(F)
Jefatura de la Unidad 23 | Secretaria elabora Invitaciones a Evento (G)
24 | Envia via Fax invitaciones al Evento
25 | Dasequimiento a confirmaciones de asistencia a Evento
26 | Elabora Lista de Asistentes al Evento (H)
27 | Coordina aspectos protocolarios al Evento
Area de Comunicacidn Social 28 | Coordinador/a elabora Comunicado de Prensa (1)
29 | Coordinador/a elabora Convocatoria a Medios de Comunicacidn (J)
20 Coordinador/a elabora Nota de Solicitud para Toma de Fotos y Publicacion
en Revista del la Corte Suprema de Justicia (K)
3l | Secretaria registra salida en Libro de Control de Correspondencia (L)
7 Coordinador/a realiza Evento de Difusion sobre Justicia Juvenil y Derechos
de la Nifiez
23 Coordinador/a evalia el Evento a travez de Encuestas (M) y consolida
resultados
34 | Coordinador/a abre Expediente de Evento (N)
35 | Coordinador/a elabora Informe de Evento (0)
36 | Coordinador/a anexa documentos a Expediente(N )
Archiva Lista de Asistentes( H) .Copia de Comunicado de Prensa (I1), Copia de
Convocatoria a Medios de Comunicacidn ( JI).Copia de Nota de Solicitud para
37 | Toma de Fotos y Publicacidn en Revista del |a Corte Suprema de Justicia (KI),
Libro de Contral de Correspondencia(l) Encuestas( M), Informe de Evento( DI)
y Expediente de Evento.(N)
38 | Jefe recibe y revisa Informe de Evento (0)
Jefatura de la Unidad
eaiura ge fa e 39 | Archiva Informe de Evento(0)

Final del Proceso.
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PROCEDIMIENTO: Realizacion de Eventos de Difusion sobre Justicia Juvenil y

Derechos de la Nifiez

} {HOJAN" 3DE3

ot

M g
DOCUMENTDOS INTERVINIENTES EN EL PROCESD
DOCLMENTD DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Contenido de Evento Original L:\rea de Comunicacidn Social
Copia Areas Técnicas
B Lista de Chequen Original Area de Comunicacion Social
0 Notas de Convocataria a Evento Original Facilitadores
Copia Area de Comunicacidn Social
p |Programa del Evento Original Area de Comunicacidn Social
f | Metodologfa a realizar en Evento Original Area de Comunicacidn Social
F | Presentaciones de Evento Original Area de Comunicacidn Social
Q Invitaciones a Evento Original Asistentes
H | lista de Asistentes al Evento Original Area de Comunicacidn Social
| Comunicado de Prensa Original Medio de Prensa
Copia Area de Comunicacidn Social
| Convocatoria a Medios de Comunicacidn Original Medios de Prensa
Copia Area de Comunicacidn Social
K Nota de Solicitud para Toma de Fotos y Publicacidn en | Driginal Direccidn de Comunicaciones
Revista de la Corte Suprema de Justicia Copia Area de Comunicacidn Social
L Libro de Control de Correspondencia Original Area de Comunicacidn Social
M |Encuestas Original Area de Comunicacidn Social
N Expediente Original Area de Comunicacidn Social
0 Informe de Evento Original Jefatura de Ia Unidad
Copia Area de Comunicacidn Social

Unidad de Desarrollo Drganizacional
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
UNIDAD DE JUSTICIA JUVENIL
MANUAL DE PROCEDIMIENTDS

OELLINCLENCIA.

(__UNIDAD RESPONSABLE: AREA DE SERVICIOS SOCIALES

HojaN° 1 de 2
Vigencia:

e NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y APRDBACION DEL PLAN DE TRABAJD PARA CREAR CONDICIONES DE INSERCION SOCIAL Y PREVENCION DE LA

~,

~

INSTITUCIONES DEL SECTOR DE
JUSTICIA, GOBIERNS Y REDES
LOCALES

UNIDAD DE LA JUSTICIA JUVENIL

AREA DE SERVICIOS SOCIALES

JEFATURA DE LA UNIDAD

DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL

MATERIAL INFORMATIVD
LISTA DE ASISTENCIA
0

MATERIAL
INFORMATIVD
(E)

INICIO

L0l
CONUNTAMENTE CON
REDES LOCALES DE

CADAMINCPO
ELABORAN PLAN DE

TRABAD (A) @

PLAN DE TRABAJD
W[
RECIBE Y
REVISA

TBORR
PROGRAMACION
DE VISITAS A
INSTIT}JEEJ)IDNES

ELABORA
AGENDA DE
REUNIONES

{€)

CODRDNADOR
CONUNTAMENTE CON
REDES [OCALES
ELABORA LISTA DE

ELABORA
MATERIAL
INF[]R(LEis\TIV[]

RECIBE Y
REVISA

MARGINA
INSTRUCCIONES

SOUCTTOD OE
TRANSPORTE

COORDINA
LOGISTICA DE

(A

i3)
RECIBE Y
REVISA
TSNA &
MOTORISTA
PARA ATENDER
SOLICITUD D O
TRANSPORTE
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( CORTE SUPREMA DE JUSTICIA b

LINIDAD DE JUSTICIA JLIVENIL g
! MANLIAL DE PROCEDIMIENTDS =
(" NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION'Y APROBACION DEL PLAN DE TRABAJD PARA CREAR CONDICIONES DE INSERCION SOCIAL Y PREVENCION DE (A ‘
DELLINCUENCIA.
( UNIDAD RESPONSABLE:  AREA DE SERVICIOS SOCIALES )
INSTITUCIONES DEL SECTOR DE INIDAD DE LA JUSTICIA JUVENIL
JUSTICIA. GOBIERNOS Y REDES DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL
LOCALES AREA DE SERVICIDS SOCIALES JEFATURA DE LA UNIDAD
\/
i MATERIAL INFORMATIVD
FIRMAN LISTA DE
ASISTENCIA

0

ESCUCHAN
PRESENTACION
DEL PLAN DE
TRABAJD

RECIBE Y

_ REVISA

CODRDINADOR
CONJUNTAMENTE
CON REDES LOCALES
DE CADA MUNLCIPID

INCORPORAN
OBSERVACIONES @

INFORME DEL

RESULTADD DE

REUNION
(E)

LISTA DE ASISTENCIA
OBTIENE

REPRODUCCION - INFORME DE REUNIDN

DELISTA DE )

ASISTENEIM ~

REALIZA VISITAS Y
REUNIONES DE RECIBE Y
SEGUIMIENTD REVISA
] @ @

e N ®
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HILUANE 1 DE 2
UNIDAD DE JUSTICIA JUVENIL VIBENCIA:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

\

/Fﬁl]EEDIMIENT[]: Elaboracidn y Aprobacidn del Plan de Trabajo para Crear condiciones de Insercidn Social y
Prevencidn de la Delincuencia.

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Area de Servicios Sociales

(08JETIV0:_Contar con un documento que permita dar seguimiento a las actividades que contribuyen en la

creacitn de condiciones para la insercidn social de menores de edad en conflicto con laley y la

prevencidn de la delincuencia juvenil

r

DESCRIPCIDON NARRATIVA ]

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Area de Servicios Sociales

Coordinador(a) conjuntamente con Redes locales de cada Municipio elabora

Plan de Trabajo (A)

Jefatura de la Unidad

2 Recibe y revisa
K] Margina Instrucciones
4 Archiva Original del Plan de Trabajo(A)

Area de Servicios Sociales | a Coordinador(a) recibe y revisa
3 Si existen observaciones. regresa al paso N° | de esta descripcidn narrativa
7 Sino existen observaciones, elabora Programacidn de Visitas a Instituciones

del Sector de Justicia, Gobiernos y Redes Locales (B)
8 Elabora Agenda de Reuniones(C )
g Elabora Lista de Asistencia (D)
ID  : Elabora Material Informativo (E)
Il Elabora Solicitud de Transporte (F)
12 iCoordina Logistica de Evento
Direccidn de Logistica Institucional I3 i Recibe y revisa Solicitud de Transporte(F)

I4  :Asigna Motorista para atender solicitud de transporte
la i Archiva Solicitud de Transporte(F)

Eeas de Servirios Suciales 16 i Coordinador(a) y Colaboradores Técnicos se traslada a reunidn
7 Archiva Programacidn (B). copia de Material Informatico (El). y copia de

Salicitud de Transporte (FI)
Instituciones del Sector de Justicia, I8 Reciben y revisan Plan de Trabajo (A), Agenda de Reuniones (C). Lista de

Gobiernos y Redes Locales Asistencia (D) y Material Informativa(E)
18 iFirman Lista de Asistencia(D)
20 i Escuchan presentacidn del Plan de Trabajo (A)
) Archivan Copia de Plan de Trabajo(A2).Agenda de Reuniones (C) y Material

Informativa(E )
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PROCEDIMIENTD: Elaboracidn y Aprobacidn del Plan de Trabajo para Crear condiciones de HOJANE 2DE?
. Insercidn Social v Prevencidn de la Delincuencia

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
e CojbBiCireginlA s 27 i Recibe y revisa Plan de Trabajo(Al) y Lista de Asistencia
Si existen observaciones, Coordinador(a)conjuntamente con Redes Locales
23 :de cada Municipio incorporan observaciones aPlan de Trabajo y sigue en el
paso N° 24 de esta Descripcidn Narrativa
24 i Sino tiene observaciones, elabora Informe del Resultado de la Reunidn (G)
Jefatura de Ia Unidad 75 Ubtiene reproduccicn de Lista de Asistencia (D)
- %8 Recibe y revisa Lista de Asistencia (DI) e Informe del Resultado de la Reunidn
()
77 Archiva Copias de lista de Asistencia(Dl) e Informe del Resultado de la
‘ Reunidn (G)
e Stk e 28 i Realiza visitas y reuniones de sequimiento
Archiva Plan de Trabajo(Al), Agenda de Reuniones (C).Lista de Asistencia (D) y
24 : o
copia de Informe de Reunidn (GI)

Final del Proceso.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

DDCUMENTD DISTRIBLCIDN DEPENDENCA
Plan de Trabajo Original Jefatura de la Unidad
A Copia Area de Servicios Sociales <:
Copia Instituciones del Sector de Justicia. Gobiernos y
; Redes Locales
B Programacidn de Visitas a Instituciones del Sector de | Original Area de Servicios Sociales
Justicia, Gobiernos y Redes Locales
Agenda de Reuniones Original Area de Servicios Sociales

Copia Instituciones del Sector de Justicia, Gobiernos y
Redes Locales i

0 Lista de Asistencia Original Area de Servicios Sociales
Copia Jefatura de la Unidad i
 Material Informativo Original Instituciones del Sector de Justicia, Gobiernos y
E: Redes Locales
Copia Area de Servicios Sociales
F  Solicitud de Transporte Original Direccidn de Lngfstica Institucional
Copia Area de Servicios Sociales
g Informe de Resultado de Reunidn Original Jefatura de la Unidad
Copia Area de Servicios Sociales
Unidad de Desarrollo Organizacional Enero- 2008
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
LINIDAD DE JUSTICIA JUVENIL
MANUAL DE PRDCEDIMIENTDS

Hoja N 1 de 2
Vigencia:

S
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD: DTORGAMIENTD DE BECAS
UNIDAD RESPONSABLE: PROGRAMA DE BECAS

A

RECIBE REVISA
SOUICITUDES DE
BECAS
(A)Y ABRE
PEDIENTE(E

JEFE RECBEY
MARGINA SOLETUD
DEBTA) Y

SOLICITUD DE BECA

L)
EXPEDIENTE(B)

NOTA AUTORZARDOE
(OTORGAMIENTO D JUSTIFCACIN DE
DENEGACION DE_BECA

RECIBE.
REVISAY
FIRMA NOTA

RECIBE Y
REVISA

EXPEDIENTE

M A
UNIDAD DE JUSTICIA JUVENIL
JUZGADDS COORDINADOR/A DEL PROGRAMA OF
JEFATURA T AREA DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
( INICIO )
ELABORA SOLICITUD DE BECA
SOLICITUD DE -
BECA >\
® 4

SOLICITUD DE BECA

®|
v

RECIBE Y
REVISA

AUTORZANDD
OTORGAMIENTD O
JUSTIACANDO LA
DENEGACION DE
BECA(C)

RECIBE Y
REVISA

FACTIBILIDAD
ECONOMICA?

MARGINA
SOLICITUD
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"

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA — )
LINIDAD DE JUSTICIA JUVENIL ey
MANLIAL DE PRDCEDIMIENTDS —

>
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD:  OTORGAMIENTO DE BECAS

UNIDAD RESPONSABLE: PROGRAMA DE BECAS

REMITE COPIA DE NOTA'
AINSTITUCION

\
' s UINIDAD DE JUSTICIA JUVENIL
JUTG ;
JEFATURA '““”“”m”R/BAEEKE PRUGRANATE T \neA DE ASISTENCIA ADMINISTRATNA
REAMIENTD D JUSTIFICACIN DE
0 | SOLEID 0 B
=y - ®
OTORGAMIENTD D JUSTFCACIM (W
DF DENEBACION DE HE[‘EA (B)
=l _““-T_/ DENEGACION DE BECA
w
RECIBE'Y REVISA) ANEXA NOTAEN
EXPEDIENTE (B)
Q)
A [ :
. A
N/ ®

NOTA AUTORIZANDO B
DTORGAMIENTD DE BECAS

CAPACTADORAY A
ADMINISTRADOR(A)

C)

®

ELABORA BASE
DE DATDS DE

BECAS
OTORGADAS
(3]

ELABORA INFIRME
TRIMESTRAL DE BECAS

INFORME TRME STRAL DE BECAS
DTORGAAS
e ()

RECIBE. REVISA Y
APRUEBA

OTORGAAS
\ )

RECIBE Y REVISA NOTA

REALIZA
PROCEDIMIENTO DE
UV A
JOVENES BECADOS @
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("PROCEDIMIENTD: Dtorgamiento de Becas
LNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Programa de Becas

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA \( HOJANS | DE 2\
UNIDAD DE JUSTICIA JUVENIL VIGENCIA
\ MANUAL DE PRDCEDIMIENTDS L

0BJETIVD: Contribuir a crear las condiciones apropiadas para |a insercign social de menores de edad en conflicto con |a ley

\ Z
{ DESCRIPCION NARRATIVA ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Juzgados | Elabora Solicitud de Beca(A) para los jdvenes menores de edad en conflicto
con la ley
Vi Archiva copia de Solicitud de Beca(Al)
Jefatura Unidad de Justicia Juvenil 7 Secretaria de la Jefatura recibe y revisa Solicitud de Becas (A) y abre
Expediente(B)
4 Jefe recibe y margina Solicitud de Beca(A) y Expediente (B)
Coordinador/a del Programa de Becas 5 Coordinador/a del Programa de Becas recibe y revisa
Si los requisitos no estan completos se anexa nota de observacidn o
b prevencién (C ) anotando los requisitos que faltan y se regresan a los
Juzgados correspondientes para su correccidn
7 Si los Requisitos estan completos se remiten al Area de Asistencia
: Administrativa
Area de Asistencia Administrativa 8  Hhrea de Asistencia Administrativa recibe y revisa
g Si existe Factibilidad Econdmica, margina Solicitud de Beca (A) y |a devuelve
D Sino existe Factibilidad Econdmica la traslada para el tramite respectivo
Coordinador/a del Programa de Becas Il Coordinador/a del Programa de Becas recibe y revisa
Elabora Nota Autorizando  Otorgamiento de Beca (D) o Justificando |a
12 i
denegacidn de Beca(k)
Jefatura de la Unidad recibe, revisa y firma Nota de Otorgamiento de Beca
(D) o de justificacidn de denegacidn de beca (E) segun sea el caso. Dicha
13 . ¢ I — -
autorizaciin solo serd valida con la marginacidn de la Solicitud de Becas y
con el V°B®  debidamente firmada y fechada.
Secretaria de la Jefatura remite via fax Nota de Otorgamiento (D) o de
L .
justificacidn de denegacidn de beca (E)
Juzgados I3 i Recibe y revisa Nota
B Archiva Nota Autorizando el Otorgamiento de Beca (D) o Justificacion de
Oenegacidn de Beca(E)
Jefatura Unidad de Justicia Juvenil 7 Secretaria de la Jefatura Anexa Nota de Dtorgamiento(D) o de justificacidn
de denegacidn de beca(E) al Expediente (B)
Coordinador/a del Programa de Becas I8 i Coordinador/a del Programa de Becas recibe y revisa copia de Nota
Sino fue otorgada la Beca, archiva copia de Nota de Justificacidn de
19 .
Denegacidn de Beca (E)
Sifue otorgada la Beca remite copia de Nota Autorizando el otorgamiento
20 i de beca (D) a Institucidn Capacitadora y al Area de Asistencia
Administrativa
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[ FROCEDIMIENTD: Dtorgamiento de Becas

1[ HOJAN® 7 DE 2}

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Area de Asistencia Administrativa

2l

Area de Asistencia Administrativa recibe y revisa Nota

Realiza Procedimiento de Pago a Institucidn Capacitadora y a Jdvenes

e Becarios, archivando copia de Nota e eeee st
Coordinador/a  del Programa de Becas 23 i Coordinador/a del Programa de Becas elabora Ficha de Seguimiento (F)

2% Coordinador(a) del Programa de Becas elabora Base de Datos de Becas
Otorgadas

23 | Elabora Informe Trimestral de Becas Otorgadas (H)
Archiva Nota de Otorgamiento (0 )o de justificacidn de denegacidn de beca

26 i (E) Ficha de Sequimiento (F), Base de Datos de Becas Otorgadas (G ) e
Informe Trimestral de Becas (H) _

Jefatura Unidad de Justicia Juvenil 97 Jefatura de la Unidad recibe y revisa Informe Trimestral de Becas (HI)
78 Archiva copia de Informe Trimestral de Becas (HI)

Final del Proceso.

OOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

DOCUMENTO DISTRIBUCIDN DEPENDENCIA
oy Original Coordinador/a del Programa de Becas
A et [Cool g
B | Expediente Original Coordinador/a del Programa de Becas
E Nutade Observacidn o Prevencidn I]rigirlal Juzgados
Original Juzgados
D { Nota Autorizando Otorgamiento de Becas o Copia  Coordinador/a del Programa de Becas
________________________ Copia. :Area de Asistencia Administrativa
Brigimal Juzgados
E i Nota Justificando la denegacidn de Beca Copia Coordinador/a  del Programa de Becas
________ Copia Area de Asistencia Administrativa
P+ Fiokia de) Seqifgirts ) Reas Original Coordinador/a del Programa de Becas
B | Base de Datos de Becas Dtorgadas Original Coordinador/a  del Programa de Becas
H | Informe Trimestral de Becas I]riginal Coordinador/a del Programa de Becas
................................................. Copia Jefatura

Enero-2008
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
LINIDAD DE JUSTICIA JUVENIL
MANLIAL DE PRDCEDIMIENTDS

Hoja N 1 de 3
Vigencia:

"

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD: CAPACITACION A OPERADORES DE JUSTICIA JUVENIL

UNIDAD RESFONSABLE: AREA OE ESTUDIOS Y FORMACION

AREA DE ESTUDIOS Y FORMACION

AREA DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

JEFATURA DE A UNIDAD
COORDINADOR/A COLABORADOR/A TECNICD/A
INICIO
REALIA
DIAGNDSTICO P/ CAPACTACON
IDENTIFICAR
NECESITADES DE W
CAPACITACION SR
®
RECIBE Y
REVISA
DIAGNDSTICD
@
PROGRAMA DE CAPACTACON FLABORA
PROGRAMA DE
@[ CAPACITACION
s Iy J (8)
— (i
PROGRAMA DE CAPACTACON

RECIBE, REVISA
Y DAVISTO

|

JEFE RECIBE,
REVISA

REALZA

BUEND

PROGRAMA DE CAPACITACIN

DBSERVACIONES BN
EL PROGRAMA

FIRMA AUTORIZANDD
PROGRAMA DE

gl

RECIBE, REVISA
Y DEVUELVE
PARA
CORRECCIONES

PROGRAMA D CAPACYTACN

CAPACITACIDN (B)

B (5)

\»-/

RECIBE Y

REVISA @

©)
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[ CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
LINIDAD DE JUSTICIA JUVENIL
L MANUAL DE PRDCEDIMIENTDS

Hoja N° 2 de 3

Vigencia:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD: CAPACITACION A OPERADORES DE JUSTICIA JUVENIL
UNIDAD RESPONSABLE: AREA DE ESTUDIDS Y FDRMACIDN

N

\ - -
AREA DE ESTUDIDS Y FDRMACIDN
JEFATURA DE LA UNIDAD AREA DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
COORDINADOR COLABORADOR/A TECNICD/A
[ n
N
CAPACTADORES Y PROGRAMA DE CAPACTACEH
SOUCITA PROPLESTA 0
DF CAPACITACION Y (8)
SERVICICS (C)
RECIBE Y
REVISA
SERVIDS (C) Y ELIGE
FACITADR @
\ i
CAPACITACIN ()
LLENA SOUCITUD
[ ELABORACON
0E UII(]El)UMAS
ELABORA NOTA DE
SOUCITUD DE
0V Y B
i}
ELABORA
PROPUESTA DE
CONVOCATORIA
0 INVITACION(G)
ELABORA LISTA
DE INVITADOS A
CAPACITACION
)
NOTA DF SOLCTUD DE MATERAL DE
APOYO Y PAPRERA | B
SO B RUGBRD | —
PROGRAMACION MEVSUAL 0E DOCUMENTOS @
PROPUESTA OE CONVOCATIRAD CAPACTACEN [y
WVTACEN PROPUESTA DE CAPACTACONY (F
< DE SERVCIoS {00
®
o G D F.G NOTA DE SOLICTUD DE MATERALDE
\T X \/ i @ SOUCTUD DE ELABDRACINEE | | ¢
Gl
— FROPISI 0 AN 1
@ RECIE Y REVSA o
7 e @ ¥
SECRETARIA REALZAEL i
PROCESD PARA SOLCITUDOE < ADMISTRAOR
RESERYA DE SALON Y/ \ D, / RECIEE YREVISII?
REFRIGERID .
® N
L]
\\\."-/
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
UNIDAD DE JUSTICIA JUVENIL
MANUAL DE PRDCEDIMIENTDS

HojaN° 3 de 3

Vigencia:

|

\, _
'd R
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOD: CAPACITACION A DPERADORES DE JUSTICIA JUVENIL
UNIDAD RESPONSABLE: AREA DE ESTUDIOS Y FORMACION
. A
AREA DE ESTUDIOS Y FORMALION
JEFATURA DE LA UNIDAD AREA DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
COORDINADDR/A COLABORADDR/ATECNICD/A
MARGINA
INSTRUCLCIONES
ASECRETARIA Y
MOTORISTA
@)
UISTA DE ASSTEGA SECRETARA
RECIBEY ENVIA VIA
o[ EHNVUE%?]RIASY
/0 INVITACIONES @
MOTORISTA RECBE
RECIBEY REVISA IVTACIONES 0LE
RSO
@
LB SEUMEM 4
CAPACTACION CONFIRMACION DE
£ @) ot @
VERIFICA
ASISTENCAY SECRETARA
Aspffz?gg%gm ““ﬁé’;"g‘?é'ﬁé‘“
DURANTELA @
®
REALIZA EVENTD TR
DE \ // @
CAPACITACION
®
REALZA LA EVALLACR
DEL EVENTO Y ENTREGA
TIPLOMAS () Y
ENCUESTAS D€
INFORME OE mﬂ% E"'" KA @
) F TABULA LS
T
| 7
INFORME DE léﬁlﬂ%l / (K)
< | FEDBE YREVSA
oy @ s
JE CAPACTACEN
T+— 0]
39
RECIBE Y REVISA \\i'// O
ANEXA LISTADO DE
— i
. -
@ = "
) \ IKLM / @
() 2 v
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
LNIDAD DE JUSTICIA JUVENIL R L
L MANUAL DE PRDCEDIMIENTDS

/PRUEEUIMIENTD: Capacitacidn a I]per"adnres de Justicia
UNIDAD DRGANIZATIVA RESPONSABLE: Area de Estudios y Formacidn
0BJETIVO: Brindar a los Operadores de Justicia el conocimiento v aplicacidn préctica de metodologias y

VIGENGIA:

Q herramientas gue permitan llevar a la institucidn a un nivel de competitividad /
DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Area de Estudios y Formacidn Coordinador/a realiza Diagnostico para identificar necesidades de

| Capacitacidn de Personal (A) (Jueces, Psicdlogos, Trabajadores Sociales,
Educadores y Socidlogos)

7 Colaborador/a Técnico/a recibe y revisa resultados de Diagnostico (A)

Elabora Programa de Capacitacidn (B) a realizar sequn las necesidades del
grupo objeto
4 Archiva Diagnostica(A)

a Coordinador/a recibe y revisa Programa de Capacitacidn (B) da visto bueno
Jefatura de Unidad i Jefe recibe y revisa Programa de Capacitacidn(B)
7 Si no aprueba el Programa de capacitacidn, realiza observaciones al
’ Programa y devuelve a Coordinador(a)
Area de Estudios y Formacidn 7 Coordinador/a recibe, revisa y devuelve para correcciones respectivas a
Colaborador/a Técnico/a
Jefatura de la Unidad g Si aprueba el Programa de Capacitacidn (B), firma autorizando Programa de
, Capacitacidn(B)
Area de Estudios y Formacidn D :Coordinador/a recibey revisa Programa de Capacitacidn (B) aprobado
i Oefine, contacta con Capacitadores y solicita Propuesta de Capacitacidn y
Servicios (D)
b Recibe Propuesta Técnica de Capacitacidn y Servicios (D ). Elige a
Capacitador

I3 Archiva Programa de Capacitacidn(B)

14 Colaborador/a Técnico/a  recibe y revisa Programa de Capacitacidn
aprabado (BI) y Propuesta de Capacitacidn y Servicios(C)

[ iElabora Programa Mensual de Capacitacidn (D)

" Llena solicitud de Elaboracidn de Diplomas(E)

7 Elabora Nota de Solicitud de Material de Apoyo y Papeleria (F)

IB  : Elabora Propuestas de Convocatorias o Invitaciones (B)

I3 i Elabora Lista de Invitados a Capacitacidn (H)

70 Reproduce documentos
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[ PROCEDIMIENTO: Capacitacion a Operadores de Justicia } [ HOJAN® 2DE3

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Colaborador/a archiva Programa de Capacitacidn (B), y copia de Propuesta
] de Capacitacidn y Servicios (C). Programa Mensual de Capacitacidn (D),
Area de Estudios y Formacidn 21 i Solicitud de Elaboracidn de Diplomas (EI), Nota de Solicitud de Material de
Apoyo y Papeleria (FI), Propuestas de Convocatorias o Invitaciones (GI) y.
Lista de Invitados a Capacitacicn (HI)
22 i Coordinador/a recibe y revisa documentos
23 i Archiva Programa Mensual de Capacitacidn (.01 )
Jefatura de la Unidad 24 i Recibe Propuesta de Convocatoria o Invitacidn (B)
Solicita a Secretaria de la Unidad iniciar con el Proceso para Solicitud de
23 } i
................. Reserva de Saldn y/n Refrigerin
Area de Asistencia Administrativa 26 i Administrador/a recibe y revisa documentos
27 :Margina instrucciones a Secretaria y Motorista
28 i Secretaria recibe y envia via fax Convocatorias y /o Invitaciones (H)
29 Motorista recibe invitaciones para entregarlas personalmente
30§ Secretaria da seguimiento a confirmacidn de asistencia a capacitacidn
31 iElabora Lista de Asistentes ()a |a capacitacidn
32  iArchiva documentos originales (C.EF H yIl)
Area de Estudios y Formacidn 2 Colaborador/a  Técnico/a  recibe y revisa Lista de Asistencia (1) y
Materiales Solicitados.
2% Elabora Oiplomas de Participacidn (J) en Capacitacidn de acuerdo con la
Lista de Asistentes (1)
30 i Verifica asistencia y coordina aspectos logisticos durante capacitacidn
36 i Realiza Evento de capacitacidn a Operadores de Justicia
Realiza la evaluacidn de Evento y entrega Diplomas a Participantes(dJ) y
37 »
Encuestas de Evaluacidn (K)
38 iTabula los resultados de las Encuestas de Evaluacidn(K)
39 i Elabora Informe de Resultados de Capacitacidn (L)
Anexa Listado de Asistentes( ) Evaluaciones (K) e Informe de Resultado (M)
40 :
en Expediente de Evento(N)
i Archiva Lista de Asistencia (1), Evaluaciones (K), Informe de Resultados de
Capacitacidn (L) y Expediente(M)
42 ' Coordinador/a recibe y revisa Informe de Resultado de Capacitacidn ( L)
43 i Archiva copia de Informe de Resultado de Capacitacidn (LI)
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PROCEDIMIENTO: Capacitacion a Operadores de Justicia ] [ HOJAN® 3DE3 }
e
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Jefatura de |2 Unidad 44 i Recibe y revisa copia de Informe de Resultado de Capacitacidn ( 12)
43 i Archiva Informe de Resultado de Capacitacidn (M2)
Final del Proceso.
OCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESD
DOCLMENTD DISTRIBUCIDN DEPENDENCIA
A Diagnostico de capacitacidn Original Colaborador/a Técnico/a del Area de
“““““ Estudios y Formacidn
B Programade Capacitacidn Original Coordinador/a del Area de Estudios y
E Copia Formacidn
Colaborador/a Técnico/a del Area de
Estudios y Formacidn
C i Propuesta de Capacitacidn y de Servicios Original Area de Asistencia Administrativa
Copia Colaborador/a Técnico/a del Area de
Estudios y Formacidn
0 Programacidn Mensual de Capacitacidn Original Colaborador/a Técnico/a del Area de
Estudios y Formacidn
Copia Coordinador/a del Area de Estudios y
Formacidn
E i Solicitud de elaboracidn de Diplomas Original Area de Asistencia Administrativa
Copia Colaborador/a Técnico/a del Area de
Estudios y Formacidn
F: Nota de Solicitud de Material de Apoyo y Papeleria Original Area de Asistencia Administrativa
Copia Colaborador/a Técnico/a del Area de
G i Propuesta de Convocatoria o Invitaciones a capacitacidn Original Participantes
Copia Colaborador/a Técnico/a del Area de
! Estudios y Formacidn
H i Lista de Invitados a Capacitacidn. Original i Area de Asistencia Administrativa
Copia Colaborador/a Técnico/a del Area de
Estudios y Formacidn
| Lista de Asistentes a Capacitacidn Uriginal Colaborador/a Técnico/a del Area de
Estudios y Formacidn
J ¢ Diplomas  de Participacitn a Capacitacidn. Original Participantes
K { Encuesta de Evaluacidn Drici Colaborador/a Técnico/a del Area de
riginal Estudi o
studios y Formacidn
L | Informe de Resultado de Evaluacidn de Capacitacidn Original Colaborador/a Técnico/a del Area de
: Estudios y Formacidn
Copia Coordinador de Area de Estudios y Formacidn
Copia Jefe de la Unidad de la Oficina de Justicia
Juvenil
M Expediente de Evento Original Colaborador/a Técnico/a del Area de

Estudios y Formacidn

Unidad de Desarrollo Organizacional
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LINIDAD DE JUSTICIA JUVENIL

[ CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTDS

Hoja N 1 de 2
Vigencia: _____

A

. UNIDAD RESPONSABLE: AREADE ESTUDIOS Y FORMACION

P
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE REPORTETRIMESTRALDE AVANCES

A

JEFATURA DE LA UNIDAD

COORDINADORES/A DE AREA

COLABORADORES/AS TECNICOS/AS DE AREA

DEFINE FORMATD
PARA

RECOPILACION D
INFORMALION

REPURTE TRMESTRAL
CONSIUDADD

INFORMACCH
(.

RECIBE Y
REVISA

MARGINA
INSTRUCCIONES

RECOPILAN
INFORMACION
EN FORMATD

RECIBE Y
REVISA

UBSERVACIONES?

MARGINA

INSTRUEBIUIW

——

= ©

RECIBE Y
REVISA

; REALIZA
CONSOLIDACION DE
\ L0S R(E[?)UHES

Ve

W

REPORTE TRIMESTRAL
B

o

RECIBEN Y

REVISAN

——®
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
LINIDAD DE JUSTICIA JUVENIL
MANUAL DE PROCEDIMIENTDS

Huja N°2de 2
Vigencia:

A

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE REPORTE TRIMESTRAL DE AVANCES DE LA UNIDAD DE JUSTICIA JUVENIL
\_UNIDAD RESPONSABLE: AREADE ESTUDIOS Y FORMA

JEFATURA DE LA OFICINA

COORDINADORES/AS DE AREA

COLABDRADDRES/AS TECNICOS/AS DE AREA

ND

OBSERVACIONES?

SI@

MARGINA

REPORTE TRMESTRAL
CONSOLDADD

INSTRUCCIDNES

RECBE
YREVISA REPORTE
TRIMESTRAL
CONSOLDADD

SOLCITA A
COORDINADOR(a) DE
AREA PREPARAR

PRESENTACON
VISUAL

RECIBE Y REVISA ,
PRESENTACION
VISUAL

85



4 N ™\
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA e
UNIDAD DE JUSTICIA JUVENIL VIGENCIA: _
L MANUAL DE PRDCEDIMIENTDS L )
/PROCEDIMIENTD: Elahoracitn del Reggﬂe Trimestral de Avance )
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Area de Estudios y Formacidn
OBJETIVD: BRINDAR LA INFORMACIDN REQLIERIDA SOBRE LDS AVANCES LOGRADOS EN LAS METAS ANLIALES DE LA LINIDAD DE LINA
\ MANERA AGIL Y EFICAZ, W,
[ DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Jefatura de fa Unidad | Define Formato para Recopilacidn de Informacidn (A).
Z Archiva Copia de Formato para Recopilacidn de Informacidn(Al)
Coordinadores/as de Area d Reciben y revisan Formatao (A)
4 Marginan Instrucciones
Colaboradores/as Técnicos(es) g Reciben, revisan y recopilan Informacidn en Formato recibido
B Elaboran Reporte Trimestral (B)
7 Archivan Formato para Recopilacidn de Informaciin (A) y copia de Reporte
Trimestral (B1.)
Coordinadores/as de Area 8 Reciben y revisan
g Si realizan observaciones marginan con instrucciones
Colaboradores/as Técnicos/as ia Reciben y revisan siguen en el paso b de esta Descripcidn Narrativa
Coordinadores/as de Area Il Si no realizan observaciones realiza consolidacidn de los Reportes (C)
Jefatura de la Unidad 12 Recibe y revisa Reporte Trimestral Consolidado(C)
13 Si realiza observaciones margina con instrucciones
Coordinadores/as de Area Recibe. revisa y conjuntamente con Colaboradores(as) Técnicos(as) realizan
4 . . :
ajustes a Reporte Trimestral Consolidado(C)
] Si no hay observaciones solicita al Coordinador de Area correspondiente
Jefatura de la Unidad 1a p .
preparar Presentacidn Visual e Reporte_para presentar avances
6 ¢ JefeRecibe y revisa Presentacidn Visual
17 Si realiza observaciones solicita ajustar Presentacidn Visual
B Si no realiza observaciones remite reporte a Comisidn del Menor y Areas de
Difusidn
18 i Archiva original de Reporte Trimestral de Avances (C)
Final del Proceso
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PROCEDIMIENTD: Elaboracidn del Reporte Trimestral de Avance ][ HOJANE 7 DE 2}

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

| DOCUMENTD DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Formato para Recopilacidn de Informacidn Original Colaboradores/as Técnicos/as
(i S | Copie .. Jefatura de[a Unidad
B : Reporte Trimestral de Avances Original Colaboradores/as Técnicos/as
Uriginal Jefatura de la Unidad
o _ ) Copia Coordinadores/as de Area
Reporte Trimestral Consolidado de Avances Capia KepasdeDifision
Copia Comisidn del Menor
Unidad de Desarrollo Organizacional Enero - 2008
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(A

RECIBE, REVISA
TEMATICA DE
INVESTIGACION
APROBADA

ELABORA PLAN
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INVESTIGACION
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( MARGINA
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RECIBE, REVISA
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[ CORTE SOPREMA DE JUSTICIA e
LINIDAD DE JUSTICIA JUVENIL Vigencia: ___
\ MANLAL DE PRDCEDIMIENTDS )
( NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD: ELABORACION DE ESTUDIOS TECNICOS ]
LNIDAD RESPONSABLE: AREA DE ESTUDIOS Y FDRMACIDN
AREA DE ESTUDIOS Y FDRMACION
JEFATURA DE LA UNIDAD
COLABDRADOR/A TECNICO/A COORDINADOR/A

PR[%%Q?: - PROPUESTA DE TEMATICA

TEMATICA DE >

INVESTIGACION

(&) A)
@®
PROPUESTA DE TEMATICA RECIBE, REVISA
(A ) @
PROPUESTA DE TEMATICA
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
LINIDAD DE JUSTICIA JUVENIL
MANUAL DE PROCEDIMIENTDS

Hoja N° 2 de 3
Vigencia:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ESTUDIOS TECNICOS
UNIDAD RESPONSABLE: AREA DE ESTUDIOS Y FDMACION

I

AREA DE ESTUDIOS Y FORMACION

ELABORA

REPORTE
MENSUAL DE
AVANCES

(C)
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.

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
UNIDAD DE JUSTICIA JUVENIL
MANLAL DE PRDCEDIMIENTDS

|

Hoja N 3 de 3
Vigencia:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD: ELABORACION DE ESTUDIOS TECNICOS
UNIDAD RESPONSABLE: AREA DE ESTUDIDS Y FOMACION

VAN

AREA DE ESTUDIDS Y FORMACIDN

COLABORADOR/A TECNICO/A

COORDINADOR/A

JEFATURA DE LA LINIDAD

ESTUDID TECNICO

ESTUDIO TECNICO

E

S,

RECIBEY

E

REVISA

RECIEE Y
REVISA
ND i
—< " DBSERVACIONES? >
_/
s
INCORPORA
OBSERVALIONES AL
DOCUMENTD
PR ESTUDID TECNICD
DOCUMENTD ANAL .
®
(@ ],
E 4 J RECIBE Y
EVISA
NS ® : )
(43)
o
SOLICTA NCUAR
PUBLICACIONY/D
IMPRESIDN DAL
DOCUEMTD

DOCUMENTD DE
INVESTIGACION
EI

RECIBE Y

REVISA
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4 e N\

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOJAN® | DE 3
LINIDAD DE JUSTICIA JUVENIL VIGENC IA:
MANLAL DE PRDCEDIMIENTDS S

\ J
("PROCEDIMIENTD: ELABORACION DE EST}II]II]S TECNICDS A
. UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Area de Estudios y Formacidn

OBJETIVD: Benerar informacidn técnica que contribuya a ejercer una adecuada aplicacidn y ejecucidn de la justicia penal juvenil y
\hrinde lineamientos para las politicas publicas pertinentes

S/
DESCRIPCIDN NARRATIVA J
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
rea de Estudios y Formaidn | Coordinador/a elabora Propuesta de Tematica de Investigacidn (A)
Jefatura de la Unidad 7 Recibe y revisa Propuesta de Temdtica
()

3 Si no aprueba, devuelve a Coordinador(a) para que realice las correcciones

respectivas
4 Si aprueba, remite a Coordinador con instrucciones para  tramite

correspondiente

hrea de Estudios y Formaidn Coordinador/a recibe y revisa Propuesta de Tematica de Investigacidn aprobada

Margina instrucciones

Elabora Plan de Investigacidn (B)
Reproduce Plan de Investigacidn (B1)

§
B
7 Colaborador/a Técnico/a recibe y revisa instrucciones
B
g

0 Archiva original de Propuesta de Temética de Investigacidn(A) y original de Plan
de Investigacidn (B)

Coordinador/a recibe y revisa copia de Plan de Investigacidn (BI). Da visto
Il . : i
bueno y remite a Jefatura de la Unidad para su aprobacidn

Jdefatura de la Unidad 12 Reciba y revisa copia de Plan de Investigacidn (B)

3 Si realiza observaciones, devuelve a Coordinador/a para su correccidn,
continuando en el paso N° 17 de esta descripcidn narrativa

Si no realiza observaciones, comunica su aprobaciin a Coordinador/a para
14 sequir con el tramite respectivo y continua en el paso N° 16 de esta descripeidn

narrativa

1a Archiva copia de Plan de Investigacidn (BI)

Area de Estudios y Formacidn G Coordinador/a comunica a Colaborador/a Técnico/a aprobacidn del Plan de

Investigacidn continua en el paso N° 20 de esta descripcidn narrativa

7 Coordinador/a recibe, revisa Plan de Investigacidn (B1) y margina instrucciones

18 Colaborador/a Técnico/a recibe y revisa Plan de Investigacidn (B1)

9 Incorpora observaciones realizadas al Plan de Trabajo

20 finicia el desarrollo del Estudio

2 i Elabora Reporte Mensual de Avances (C )

22 Elabora borrador del documento (D)

Obtiene Reproducciones del Reporte Mensual de Avances (C )y del r borrador del

23 i documento(D)
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PROCEDIMIENTO: ELABDRACION DE ESTUDIOS TECNICDS ]( HOUANE 7 DE 3}

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Area de Estudios y Formacidn % Archiva original del Plan de Investigacidn (B) y del Reporte Mensual de Avances
(C)
7 Coordinador/a recibe y revisa copias del Reporte Mensual de Avances (C1) y de
borrador del documenta (D)
Si realiza observaciones al Borrador de la Investigacidn solicita incorporarlas y
26 devuelve al Colaborador(a) Técnico(a). continuando en el paso N° 20 de esta
Descripcitn Narrativa.
2T i Sino realiza observaciones, remite a Jefatura de la Unidad para su autorizacidn
Jefatura de la Unidad 28 i Recibe. revisa Borrador de Estudio (Dl)y margina instrucciones
Area de Estudios y Formacitn 29 i Coordinador /a recibe, revisa y margina Borrador de Estudio (D)
30 Colaborador/a Técnico/a recibe y revisa Borrador de Estudio (1)
3| Si tiene observaciones. incorpora observaciones realizadas al  borrador de
Estudio y sique en el paso N° 30 de esta Descripeidn Narrativa
20 Si no tiene observaciones, imprime  Estudio Técnico (E), remitiéndolo junto con
Copia de Borrador del Estudio(DI)
Coordinador/a recibe y revisa Estudio Técnico (E) y remite para autorizacidn a
33 :
Jefatura de la Unidad
34 iArchiva copia de Borrador de Estudio (DI)
Jefatura de la Unidad 35 iRecibey revisa Estudio Tecnico (E)
36 i Realiza observaciones porescrito si las hubiera
Area de Estudios y Formacidn 37 i Coordinador/a recibe y revisa Estudio Técnico(E) con observaciones
38 i Colaborador/a Técnico/a recibe y revisa
2 Si hay observaciones, incorpora las observaciones al documento y sique en e
paso N” 42 de esta Descripcidn Narrativa
40 i Sino hay observaciones, imprime Estudio Técnico (E)
4 i Archiva original de Documento (E)
4 Coordinador/a recibe y revisa Estudio Técnico(E). remitiendo copia a Jefatura
de la Unidad
Jetatura de la Unidad 43 i Recibe y revisa Estudio Técnico(El)
44+ Archiva copia de Estudio Técnico(El)
Area de Estudios y Formacin 45 i Coordinador/a solicita iniciar la publicacidn y/o impresidn del Documento
46 i Archiva Original de Estudio Técnico (E)

final del Proceso
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ESTUDIOS TECNICOS ]{ HOJANE 3 OE 3}

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

DOCUMENTD DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A i Propuesta de Temtica a Investigar Original Colaboradores/as Técnico/as
B i Plan de Investigacidn Original Colaboradores/as Técnicos/as
' Copia Jefatura de la Unidad
C Reporte Mensual de Avances Uriginal Colaboradares/as Técnicos/as
_________ - |[Copia Coordinador /a de Area
0 Borrador de Estudio Técnico Original Colaboradores/as Técnicos/as
Copia Coordinador/a de Area
| Estudio Técnico Original Colaboradores/as Técnicos/as
Ei Copia Coordinadores/as
| —— Copia Jddawradelaliided
Unidad de Desarrollo Organizacional Enero- 2008
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
UNIDAD DE JUSTICIA JUVENIL
MANUAL DE PROCEDIMIENTDS

2

AN

e
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE FONDOS DE CONVENIO DE CODPERACION
\_ UNIDAD RESPONSABLE: AREA DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE JUSTICIA JUVENIL

AREA DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

JEFATURA

AGENCIA DE COOPERACION

INICID

JEFE ELABORA
PRU‘({AE)BTU

RECIBE REVEAY
ANATZA

NCORPORA
SUGERENCUSU
{ DEVIEL
NITA COALKCARDO APROBACIOH 0

D DELPROYECID

0

JEFE RECIBE Y
REVISA

PRI
NOTA COMUNICANDD
APROBACION L)
(0,)

RECIBE Y
REVISA

RECIBE COPIA
DE ACUERDD DE
PRESIDENCIA

(A,)Y NOTADE
APROBACION
0,) Y MARGINA




CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
LINIDAD DE JUSTICIA JUVENIL
MANUAL DE PROCEDIMIENTDS

HojaN 2 de 2
Vigencia: ____

L.

5
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE FONDOS DE CONVENIO DE COOPERACION

S, S |

L LINIDAD RESPONSABLE: AREADE SERVICIOS SOCIALES
UNIDAD DE JUSTICIA JUVENIL
AGENCIA DE CODPERACION
AREA DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA JEFATURA
RETRA
CHEQLERA (H)
EN INSTITUCION
FNANCIERA
SOLICITUD DE FONDDS
.
RECIRE Y
@ REVISA
; )
CHEQUE REALIZA TRAMITE DE {
3 AUTORIZACION DE
i DESEMBOLSOD
FONDOS @
— v
CHEQUE /RE&SE\ v
(J) e REVISA Y
— MARGINA
< M @
RECIBE, REVISA
REPRODUCE Y
REMESA EN CURNTA
CORRENTE
@)
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4 N\ N
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

HOJAN? | DE 2
LINIDAD DE JUSTICIA JUVENIL VIGENCIA
o MANUAL DE PRDCEDIMIENTDS I
'/PR[]EEU|M|ENT[]: Autorizacitn de Fondos de Convenios de Cooperacidn .

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Area de Asistencia Administrativa

OBJETIVD: Contar con los Fondus necesarios para las solicitudes de becas de_los Tribunales colaborando de esa manera en la
\reinsernilin y rehabilitacidn social de los jtivenes adolescentes en conflicto con la ley

J
i OESCRIPCION NARRATIVA )
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Unidad de Justicia Juvenil | Jefatura elabora Proyecto (A) para solicitar los fondos a las Agencias de
Cooperacidn
2 Secretaria elabora Memorandum de Remisidn de Proyecto(B)
3 Registra salida de documentos en Libro de Correspondencia(C)
4 Archiva copia del Proyecto (Al), Copia de Memorandum de remisidn del Proyecto
(B1) y Libro de Correspondencia(C).
Agencia de Cooperacidn g Recibe. revisa y analiza Proyecto (A)
f Si realiza observaciones o Sugerencia devuelve Proyecto
Unidad de Justicia Juvenil 7 Jefe recibe incorpora observaciones o sugerencias y devuelve sigue en el paso
N® 3 de esta Descripcidn Narrativa
Aagncia de Cooperacidn g =SimoTeatizaohservatiomes—etebora Nota Comunicando Aprobacidn o no del
d P Proyecto (D)
g Archiva Proyecto(A), Memoréndum de Remisidn (8) y copia de Nota (DI)
Unidad de Justicia Juvenil I0 i Jefe recibe y revisa
I Si no fue aprobado el Proyecto, se regresa al paso N°| de esta descripcidn
narrativa
Si fue aprobado Secretaria elabora Memorandum (E) solicitando la elaboracidn
1 de Acuerdo de Presidencia a la Secretaria General de la Corte Suprema de
Justicia
13 Recibe copia de Acuerdo de Presidencia (FI)
" Reproduce Proyecto (AZ) y Nota Comunicando Aprobacion o no del Proyecta (D)
y margina
5 Archiva copias de Nota Comunicando Aprobacidn o no del Proyecta (DI),
Memordndum para Secretaria General (El) y de Acuerdo de Presidencia (F|)
Area de Asistencia Administrativa I3 Recibe y revisa Copia de Proyecto (AZ) y Nota comunicando aprobacidn (01)
[7 Elabora Solicitud para Apertura de Cuenta a Institucidn Financiera (G)
I8 :Retira Chequera (H) en Institucidn Financiera
19 Elabora Solicitud de Fondos a Agencia de Cooperacidn (1)
Archiva Copia de Proyecto (A2), Nota Comunicando Aprobacidn o no del Proyecto
20 (D). Copia de Solicitud para Apertura de Cuenta a Institucidn Financiera (GI).
Chequera (H) y copia de Solicitud de Fondos para Agencia de Cooperacidn (I1)
Agencia de Cooperacidn 2 Recibe y revisa
27  iRealizaTramite de Autorizacidn de Desembolso de Fondos
23 i Archiva Solicitud de Fondos para Agencia de Cooperacidn (1)
Unidad de Justicia Juvenil 24 i Jefatura recibe, revisa y margina Cheque (J)
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[ PROCEDIMIENTD: Autorizacidn de Fondos de Convenios de Cooperacidn

][ HOJAN® 2 DE 2

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Area de Asistencia Administrativa 23 i Recibe. revisa, obtiene fotocopia y remesa en cuenta corriente
26 i Archiva fotocopia de cheque (JI)

Final del Proceso.

OOCUMENTOS INTERVINTENTES EN EL PROCESO

DOCUMENTD DISTRIBUCION DEPENDENCIA
: Proyecto Uriginal Agencia de Cooperacidn
A Copia Jefatura
i Copia Area de Asistencia Administrativa
B : Memorandum de Remisidn del Proyecto Original Agencia de Cooperacidn
i Copia Jefatura
¢ Libro de Correspondencia Original i Jefatura
Nota Comunicando Aprobacidn o no del Proyecto Uriginal | Jefatura
0 Copia Agencia de Cooperacidn
___________________________________________________ Copia Area de Asistencia Administrativa
Memordndum para Secretaria General Original Secretaria General de la Corte Suprema de
E Justicia
Copia Jefatura
Acuerdo de Presidencia Uriginal Secretaria General de la Corte Suprema de
F Justicia
... Lopia Jefatura )
g Solicitud para Apertura de Cuenta a Institucidn Brigmal Hmstitoeidn Financiera
Financiera Copia Area de Asistencia Administrativa _
H iChequera Uriginal Area de Asistencia Administrativa
| Solicitud de Fondos para Agencia de Cooperacidn Original Agencia de Cooperacitn
Copia Area de Asistencia Administrativa
7l Cheque Original Institucidn Financiera
i Copia Area de Asistencia Administrativa

Unidad de Desarrallg Organizacional
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

LINIDAD DE JUSTICIA JUVENIL
MANLAL DE PROCEDIMIENTDS

Heja N°1 de 2
Vigencia:

( NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGD A INSTITUCIDNES CAPACITADORAS Y JOVENES BECARIDS
UNIDAD RESPONSABLE:  AREA DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

LISTAS DEASTROA

RECIBE. REVISA
LISTAS  DE

L]

CIBE. REVJ
LISTAS DE
ASISTENCIA Y
CONSOLIDA
W]

; FIABORA CUADRDDE /_f |

A [F ASISTENCIA
CUADRD DE PAGOS

(

RECIBE Y REVSA
CUADRD DE PAGDS

[ABURA HOTA

i

@

®

| ASSTENCIAY
\ i/

|um_ﬂu.<:.“.:.".‘."._ ]

CUADRO DE PAGOS

~®

RECIBE. REVSA Y

{ APRUEBA CUADRD DE )
\" ®
NOTA SOLCITAHDD LA

AUTORIZACION PARA EIABDRAR
CHEDUES

1]
FCIBE Y me
SILICIA 1A

ALITRACTH BB |

V@AR rusw/

@

\ .
UNIDAD DE JUSTICIA JUVENIL
JUZGADDS
AREA DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA JEFATURA PROGRAMA DE BECAS
( INICIO )
[ smamoos]|
TTORGAMENTO T BECIS REALIA PROCEDMENTD
< OF DTIRGAHBTO DX
) BELS @
RECIBE Y REVISA
_W-mtﬂ msr{nn"lgll?[sf#v&mnfﬂ:csngé
Ks&ug&w&s NOTA AUTORZANDO EL ((BY
JIVENES A DICRGAMIENTD DE BECAS
CAPACTIR
) )
_: ®
@ FRMA NOTA
\(E) / ®
K2
HOTA SOLICITAHDO LSTA D€ REGISTRA SALIDA
AR | EN LIBRO OF
@ CORRESPONDEN
CIA(C) @
| REEIBEY@
\um /f @
——
FABORA IISTADE LISTAS DF ASITENDA
e o
—(u) i @ —
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
LINIDAD DE JUSTICIA JUVENIL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

=

|
|

NOMBRE OEL PROCEDIMIENTO: PAGO A INSTITUCIONES CAPACITADORAS Y JOVENES BECARIOS
[INIDAD RESPONSABLE: - AREA DE ASISTENCIA ADMINISTRATVA

JUZGADOS

UNIDAD DE JUSTICIA JUVENIL

AREA DE ASISTENCIA ADMINSTRATIVA

JEFATURA

PROGRAMA DE BECAS

NOTA SOUCITAHOD LA
AUTORIZACION PARAEIABORAR
CHEQUES

)

ELABORA
CHEQUES
(6)

FIRMA
CHEDUES

E
REFRENDARID
DELACSJ

OBTIENE
REPRODUCCION
DE CHEQUES

COMUHCA
TELEFONICAMENTE A
INSTITUCIDHES
CAPACITADORAS Y
JOVENES BECARLS,

RECIBE A
REPRESENTANTES DE
INSTITUCIOHES
CAPACITADORAS Y
JOVENES BECARIS,

SOLICITA FACTURAS
DE GASTOS ()

SOUCITA FIRMA EN
LIBRO DE ENTREGA
DE CHEQUES (1)

ENTREGA
CHEQUES(B)

REPRODUCCIONES Y
REMITE DRIGIAL DE
FACTURA Y HOJA DE
RECEPLIDN DE CHED

| ELABORACIDN DE

FIRMA NOTA (F)
AUTORIZANDD

CHERUES
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HLANE 10 2
UNIDAD DE JUSTICIA JUVENIL VIBENCIA
i MANLIAL OF PROCEDIMIENTOS L

( PROCEDIMIENTD: Pago a Instituciones Fapanitadnras y Jivenes Becarios
. UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Area de Asistencia Administrativa
0BJETIVD: Contar con Ia disponibilidad necesaria para brindar un servicin #gil en @ pago a Capacitadores y Jdvenes Becarios

S
~

\

r

4 J\.

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Unidad de Justicia Juvenil 1 Programa de Becas realiza Procedimiento de Otorgamiento de Becas

7 Area de Asistencia Administrativa recibe y revisa Nota de Autorizando el
(torgamiento de Becas(A)

3 Elabora Nota Solicitando Lista de Asistencia de Javenes a Capacitar(B)

4 Anexa Nota de Autorizando el Otorgamiento de Becas (A)

5 Archiva Nota de Autorizando el Dtorgamiento de Becas(d) copia de Nota
Solicitanduo Lista de Asistencia de Jivenes a Capacitar (BI).

B Jefatura recibe revisa y firma Nota Solicitando Lista de Asistencia de Jovenes a
Capacitar(B)
Registra Salida en Libro de control de Correspondencia(C ) y devuelve Nota de

1 Autorizando el Dtorgamiento de Becas(A) copia de Nota Solicitando Lista de
Asistencia de Jdvenes a Capacitar(Bl).

B Archiva Libro de control de Correspondencia(C )

Juzgados g Reciben y revisan Nota

i0 Elaboran Lista de Asistencia de Jdvenes (D)

I Archiva Nota Solicitando Lista de Asistencia de Javenes a Capacitar (B) y copia.
de Lista de Asistencia de Javenes (D1)

Unidad de Justicia Juvenil 12 Jefatura recibe revisa Listas de Asistencia(D) y margina

13 Area de Asistencia Administrativa recibe. revisa y consolida listas

14 :Elabora Cuadro de Pagos(E)

15 i Jefe recibe, revisa y aprueba Cuadro de Pagos(E)

I8 Area de Asistencia Administrativa recibe y revisa Cuadro de Pagos aprobado

7 Elabora Nota Solicitando Autorizacicn para elaboracidn de Cheques

B Jefe recibe, revisa Nota, firmay devuelve

g Area de Asistencia Administrativa recibe y revisa Nota firmada autorizando la
elaboracidn de Cheques

20 i Elabora Cheques(F)
2l Firma Cheques (F)

27 i Solicita firma de Refrendario de la Corte Suprema de Justicia

23 i Recibe Cheques firmados y obtiene reproduccicdn de Cheques

74 Comunica telefdnicamente a Instituciones Capacitadoras y Jdvenes becarios se
presenten a retirar el Cheque

25 i Recibe a Representantes de Instituciones Capacitadoras y a Jdvenes Becarios
100




PROCEDIMIENTD: Pago a Instituciones Capacitadoras y Jdvenes Becarios ] [ HOJANE 7 DE J
L Vi
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Unidad de Justicia Juvenil 26 : Area de Asistencia Administrativa Solicita Facturas de Gastos (H)
Solicita firma en Libro de Entrega de Cheques(l) reproduce hoja de Libro de
27
Entrega de Cheques(ll)
28 Entrega Cheques (1)
29 i Dbtiene Reproducciones yremite original de Factura y a Contabilidad
20 Archiva copia de Cheques (Fl), Libro de Entrega de Cheques.(G) copias de
facturas (H!) y copia de Hoja de Libro de Entrega de Cheques(l |)
Final del Proceso
DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESD
DDCUMENTD DISTRIBLCIDN DEPENDENCIA
A  Nota de Autorizando el Otorgamiento de Becas Original Area de Asistencia Administrativa
O Lopia ] Programa deBecas
R Nota Solicitanda Lista de Asistencia de Jdvenes a Capacitar | Original Juzgados
Copia Area de Asistencia Administrativa
¢ | Librodecontrol de Correspondencia Original Jefatura de la Unidad de Justicia Juvenil
: Lista de Asistencia de Jdvenes Original Area de Asistencia Administrativa
D Copia Juzgados
g | CuadrodePagos Original : Area de Asistencia Administrativa
F Cheques Original Capacitadores, Jdvenes becarios
| Copia Area de Asistencia Administrativa
Y Libro de Entrega de Cheques Brigmal Area de Asistencia Administrativa
T []riginéi """ Oireccidn Financiera Institucional-Contabilidad
H Factura Copia Area de Asistencia Administrativa
: o Juzgados
Hoja de Libro de Entrega de Cheques Original rHhirecciin Financiera Institucional-Contabilidad
| Copia Area de Asistencia Administrativa
Unidad de Desarrollo Organizacional Enero- 2008
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
UNIDAD DE JUSTICIA JUVENIL
MANUAL DE PRDCEDIMIENTDS

3
HojaN" 1de 1
Vigencia:

A

\

UNIDAD RESPONSABLE: AREA DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

>
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE RESERVA DE SALON Y REFRIGERIOS PARA EVENTOS

UNIDAD DE JUSTICIA JUVENIIL

ADMINISTRACION DEL EIFICIO DELAS |
OFICINAS ADMINSTRATIVAS Y JURIDICAS

AREA DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA AREAS TECNICAS JEFATURA DELACSJ
INICIO
MEMORANDUM DE
SOLICITUD DE
SALONY/D
USTADE ASSTENTES A BBTD REREAE 0
< ANEXA COPIA DE
LISTA DE ASISTENTES
AEVENTD
USTA DE ASISTENTES A BEATD
RECIBE Y REVISA
DOCUMENTOS >
UCTA COTEACONES
VIA TEERONCAA
SECRETARIA
PROVEEDORES PARA
REFRIGERIOS Y/0 @ RECIBE Y REVISA
ALMUERES ®
7 TREA
RECIEE FAYS O MEMORANDUM CE
COTEACIDNES (6) ¥ SOUCTUD DE
SELECEINEA U ® SALDNY/D
: REFRGERILS ()
o ®
ﬂ s e
REVISA Y FIRMA
MENU ESCOG00 >
NOICANDD DAY OANDO VISTO ©
BUEND I

til]RA DELENYRSGA/
\;_/

RECIBE Y REVISA
ALMUERZOS Y/0
REFRIGERIDS

RECIBE ORIGINAL
DE FACTURA
6]

e o

SECRETARIA
REGISTRA SALIDA EN
LIBRO DE CONTROL

DE
CORREPONDENCIA

0
+

APROBACION DEL

PRESIDENTE DE LA
[1h

PROCESD PARA
RESERVAR SALON DE
USOS MULTIPLES
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
UNIDAD DE JUSTICIA JUVENIL LD 1050
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VIGENGIA:

7

PROCEDIMIENTO: Solicitud de Reserva de Saldn y Refrigerios para Eventos

UNIDAD DREANIZATIVA RESPONSABLE: Area de Asistencia Administrativa

0BJETIVD: Brindar el apoyo logistico requerido de una manera dgil y oportuna en los eventos realizados por

L la Unidad
[‘ DESCRIPCIDN NARRATIVA ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Areas Técnicas I Elabora Memorandum de Solicitud de Saldn y/o Refrigerios (A)
Z Anexa copia de Lista de Asistentes al Evento (B)
3 Si el evento no es Financiado con Fondos del Convenio  remite
Memorandum(A) y Lista de Asistencia a Evento (B) a Jefatura de la Unidad
4 Archiva copia de Memorandum (Al) y Lista de Asistentes a Evento(B)
Jefatura g Secretaria recibe y revisa Memorandum (A) y copia de Lista de Asistencia a
Evento(Bl)
B Elabora Memorandum de Solicitud de Saldn y/o Refrigerios(C)
7 Jefe recibe, revisa y firma dando visto bueno
Secretaria registra salida en Libro de Control  de Correspondencia (D)y
B remite a la Administraciin del Edificio de las Dficinas Administrativas y
Juridicas de la Corte Suprema de Justicia
Archiva Solicitud de Saldn y/o Refrigerios (A). copia de Lista de Asistentes al
g Evento (B), copia de Memorandum de Solicitud de Saldn y/o Refrigerios(Cl) y
Libra de Correspondencia(D)
Adm!n!stracllun i Edl’ﬁ.cm o) L Recibe, revisa Memorandum de Solicitud de Saldn y/o Refrigerios y obtiene
Administrativas y Jurfdicasda fa Gorts 1 firma de aprobacidn del Presidente de la Corte Suprema de Justicia
Suprema de Justicia
If Realiza el Proceso para Reserva Saldn de Usos Miltiples y/o Refrigerios
12 i Archiva Memorandum de Solicitud de Saldn y/o Refrigerios(C)
Areas Tecnicas Si el Evento es financiado con Fondos del Convenio remite Memorandum(A) y
I3  icopia de Lista de Asistencia a Evento (BI) & el Area de Asistencia
Administrativa
14 iArchiva Memorandum (A) y copia de Lista de Asistentes a Evento(B)
Area de Asistencia Administrativa 5 Recibe y revisa documentos
" Solicita cotizaciones via telefdnica a Proveedores para  Refrigerios y/o
almuerzos
[T iRecibe Fax de Cotizaciones (E ) y selecciona Mend de Evento
8 Realiza pedido telefdnicamente del mend escogido indicando la fecha y hora
de entrega
19 Recibe y revisa almuerzos y/o refrigerios
20 Recibe original de Factura (F)
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PROCEDIMIENTO: Solicitud de Reserva de Saldn y Refrigerios para Eventos J

o

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Area de Asistencia Administrativa 2 | Habora Cheque ()

79 Obtiene Fotocopia y solicita Firma en Libro de Entrega de Cheques(H) y
entrega a Proveedor

Archiva Memaorarandum de Solicitud de Saldn y/o Refrigerio (A).copia de
23 i lista aAsistencia a Evento( Bl), Fax de Cotizaciones( E) , copia de
Factura(Fl), copia de Cheque(Gl) y Libro de Entreqa de Cheques( H)

Final del Proceso.

DOCLIMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

DOCLMENTD DISTRIBUCIDON DEFENDENCIA
A Original l:\rea de Asistencia Administrativa
Memorandum de Solicitud de Saldn y/ Refrigerio Copia Areas Técnicas
Original Areas Técnicas
B : Lista de Asistentes al Evento Copia Area de Asistencia Administrativa
Original

Administracidn del Edificio de las Oficinas
Administrativas y Juridicas de la CSJ
Jefatura de la Unidad de la Justicia Juvenil

C  Memorandum de Salicitud de Saldn y/ 0 Refrigerios para
la Administracidn del Edificio de las Oficinas Copia
Administrativas y Juridicas de la CSJ

_ . Original Jefatura de [a Unidad de la Justicia Juvenil
0 i Libro de Control de Correspondencia
E ........ T ey G s g
. Factura de Refrigerios y/o Almuerzos Original . Berencia General de Administracidn y Finanzas
_ L Copia : Area de Asistencia Administrativa
Cheque Original Gerencia General de Administracidn y Finanzas
g ,
________ Lopia Area de Asistencia Administrativa
H i Llibrode Entrega de Cheques Original Area de Asistencia Administrativa
Unidad de Desarrallo (rganizacional Enero- 2008
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
LINIDAD DE JUSTICIA JUVENIL
MANUAL DE PROCEDIMIENTDS

S
HojaN° 1 de 2
Vigencia:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD: CONTROL DE COMBUSTELE )
LNIDAD RESPONSABLE: AREA DE ASISTENCIA ADMINISTRATVA
CORDNADORES/ASDE | ooy oy e AREA DE ASISTENCIA ADMINISTRATVA DIRECCION DE LOGISTICA
AREAS ADMINSTRADOR/A MOTORISTA INSTITUCIONAL
(NI
ELARDRA PROGRAMACION DE ACTMDADES
PROGRAMACION >
DE AET{Xl)[]A[]ES " S

IDENTIFICA
NECESIDADES

REVISA'Y REVISA
PROGRAMACION

PROGRAMACIN DE ACTMDADES \

Q) —,

RECIBE Y

CONSOLIDA
NECESIDADES DE
TRANSPORTE

ELABORA
PROGRAMACION
DE TRANSPORTE
(B)

ELABORA
SOLICITUD DE
COMBUSTIBLE
()

NFORM
‘SOLICITUD DE COMBUSTIBLE
PROGRAMACIN DE TRANSPORTE
(4]

EXA INFORMES
FACTURA DE
SEMANA ANTERIOR
(). (€)

v

A

LLEVA
DOCUMENTOS
* O]

CILIRA DF SEMANA AN
RME DE SEM
RAMACEH D TRANSPORT
COPONES DE COMBLSTIBLE
(F) I

RECIBE Y REVISA
CUPLNES
)

@)
RECIBE CUPONES
@ DE COMBUSTIBLE

( PR
( " COPONES DE COMBUSTIBLE

&)

NEIRM R
‘SOLICTUD DE COMBUSTIBLE
PROGRAMACION DE TRANSPORTE
)

SOLICITUD

REPRODUCE
DOCUMENTOS

REGISTRA Y
ENTREGA CUPONES

DE COMBUSTIBLE
(G)
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DISTRIBUYVE \

CUPONES

W

INFORME DE RECIIRDO Y
CONSUMOTE CIMAISTRE

FATURAS ¢ OMRSTRE
{

G}

RECIBE CUPDNES
OF COMBUSTIBLE
/(20

=

ABASTECIMIENTD
OE COMBUSTIBLE
Y SERVICIO OE

@

TRANSPORTE

RECLAMA
FALTURAS POR
COMBUSTIBLE

{€) @

(

—
REVISA'Y REVISA
INFORME

DIGITAINFORME
SEMANAL DE

CONSUMD DE
COMBUSTBLE()

ELABDRANFORME
DE RECORRODY
CONSUMD DE

Y COMBUSTBIE
©

i CORTE SURREMA DE JUSTICIA o |
LINIDAD DE JUSTICIA JUVENIL e
" MANUAL DE PRDCEDIMIENTDS =
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE COMBUSTIBLE
UNIDAD RESPONSABLE: AREA DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
COORDINADORES/AS DE AREA DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA DIRECCIDN DE LDGISTICA
FATURA A
AREAS JEFATURA DE LA LNIOND -——eremaoa LS INSTITUCIONAL
[ n)
CUPDNES DE OMBSTRLE

106



i CORTE SUPREMA DE JUSTICIA —
UNIDAD DE JUSTICIA JUVENIL VIBENCIA
MANUAL OE PROCEDIMIENTDS =
; PROCEDIMIENTD: Contral de Combustible N\
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Area de Asistencia Administrativa
OBJETIVD: Brindar servicio de transporte para atender las actividades, llevando el control del consumo de
combustible del vehiculo asignado a la Unidad. y
DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Coordinadores/as de Area | Elaboran original y copia de Programa de Actividades (A) por realizar en la

siguiente semana de trabajo.

dentifican necesidades de transporte para cubrir las actividades programadas

Archivan copia del programa de actividades

Z

3
Jefatura de [a Unidad 4 Reribe. revisa programas de actividades de las Aeas,
5 Si no aprueba, devuelve para hacer las correcciones @l Programa de
Actividades (A).
Si aprueba, remite al Area de Asistencia Administrativa para su trémite
correspondiente.

i

Area de Asistencia Administrativa 7 Hdmimistratorta) reTiey TonsoidaECES tates de-transpurte e s ArEas——
§
g

Flabora programacidn de transporte (B) que se atenders

Elabora Solicitud de Combustible ().

0 Anexa los Informes de Consumo de Combustible (D) y Facturas por combustible
(E) de la semana anterior

il Archiva Programacicn de Actividades (A)

Motarista racibe en original Facturas de Combustible (E) Informe de Consumo de
12 i Combustible (D), Sullultud de Eumbustlble(E) Y Prugramaciﬁn de Transporte (8) y

Direccidn de Logistica Institucional 2 "Rmbrrevrsa'rmmmmhd'drmpmms—dembustlble solicitados.

14 Reproduce documentuos.
Registra solicitud de Combustible autorizada y entrega Cupones de Combustible
13 i(F). registrando las series de los cupones en libro de control que firma el
maotorista

g Archiva originales de Programacicn de Transporte (B), Solicitud de Combustible
(C). Informe de Consumo de Combustible (D), y Facturas por combustible (E).

Area de Asistencia Administrativa " Motorista recibe Cupones de Combustible y fotocopias de documentos
presentados
I8 ¢ Administrador(a) recibe y revisa cupones de Combustible y documentos

19 Distribuye Cupones de Combustible (F)

70 Archiva copias de Programacidn de Transporte BI), Solicitud de Combustible

(C1), Informe de Consumo de Combustible (DI) y Facturas de Combustible (E) |
) Motorista recibe Cupones de Combustible para abastecer el vehiculo asignado y

cubrir el Programa de Transporte.

2 Se realiza proceso del Abastecimiento de Combustible y Servicio de Transporte
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[ PRDCEDIMIENTD: Control de Combustible

RESPONSABLE No.

\
} [HI]JANg 20E2
¥
ACTIVIDAD

Area de Asistencia Administrativa

23

Reclama en gasolinera la Factura por el Combustible(E) suministrado solicitando
se registre en ella la serie de los Cupones y el nimero de placas.

24

Motorista elabora Borrador de Informe de Recorrido y Consumo de Combustible
(G) registrando la fecha, lugares visitados, solicitante del servicio, kilometraje de
entrada y salida del vehiculo, asi como el recorrido en cada servicio
proporcionado.

25

Administrador(a) recibe borrador de Informes (0) y facturas por Combustible (E)
suministrado.

26

Digita Informes Semanales de Consumo de Combustible (G) y agrega facturas (E)

21

Archiva Facturas por Combustible (E), Informe de Recorrido y Consumo de
Combustible (D) e Informe Semanal de Combustible(H)

Final del Proceso

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

__________ DDCUMENTD DISTRIBUCIDN ! DEPENDENCIA
A Frograma de Actividades Original Area de Asistencia Administrativa
Capi Coordinadores de Area
_____________ opia oordinadores
B Programacidn de Transporte Briginal Hireceitmde-togrstica-institucional
 Copia Area de Asistencia Administrativa
C Sulicitud de Combustible Briginal i l
Copia Area de Asistencia Administrativa
0 Informe de Recorrido y Consumo de Combustible Original Direccidn de Logistica Institucional
____________ Copia Area de Asistencia Administrativa
E Facturas de Combustible Original ¢ Direccidn de Logistica Institucional
........... Lopia .....t Area de Asistencia Administrativa
F i Cupones de Combustible Brigmal iEstacinnes de Servicin de Combustible
g Borrador de Consuma de Combustible Original - ' Area de Asistencia Administrativa
------ H * Informe Semanal de Combustible | Driginal Area de Asistencia Administrativa

Unidad. d Desarrolln Organizacional

Enero- 2008
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ANEXD

LISTAOD DE OOCUMENTOS INTERVINIENTES EN LOS PROCECIMIENTOS

| N° | NOMBRE DEL DOCUMENTD | PROCEDIMIENTD | RESPONSABLE |
| Contenido de Evento | Jefatura de la Unidad
I Lista de Chequen I Area de Comunicacidn Social
I1l Notas de Convocatoria a Evento I Area de Comunicacidn Social
v Programa del Evento | Area de Comunicacidn Social
V Metodologia a realizar en Evento | Area de Comunicacidn Social
VI Presentaciones de Evento I Jefatura de la Unidad
Vil Invitaciones a Evento | Area de Comunicacidn Social
VIl Lista de Asistentes al Evento I Area de Comunicacidn Social
X Comunicado de Prensa | Area de Comunicacidn Social
X Convocatoria a Medios de Comunicacin | Area de Comunicacidn Social
Xl Nota de Solicitud para Toma de Fotos y Publicacicn I Area de Comunicacidn Social
en Revista de la Corte Suprema de Justicia
XII Libro de Control de Correspondencia 3,789 Jefatura de la Unidad
XIlI Encuestas I Area de Comunicacidn Social
X1V Expediente I Area de Comunicacidn Social
XV Informe de Evento | Area de Comunicacidn Social
XV Plan de Trabajo 2 Area de Servicios Sociales
XVl Programacicn de Visitas a Instituciones del Sector 2 Area de Servicios Sociales
de Justicia, Gobiernos y Redes Locales
XVII Agenda de Reuniones 2 Area de Servicios Sociales
XIX Lista de Asistencia Z Area de Servicios Sociales
XX Material Informativo /) Area de Servicios Sociales
XXI Solicitud de Transporte 2 Area de Servicios Sociales
XXl Informe de Resultado de Reunidn 2 Area de Servicios Sociales
XXIII Solicitud de Beca 8 Juzgados
XXIV Nota Autorizando Otorgamiento o Justificando la 3 Coordinador(A) del Programa de Becas
denegacitn de Beca
XXV Ficha de Seguimiento de Becas 3 Coordinador(a) del Programa de Becas
XXVI Base de Datos de Becas Dtorgadas 4 Coordinador(a) del Programa de Becas
XXVII' | Informe Trimestral de Becas 3 Coordinador(a) del Programa de Becas
XXVIlI | Diagnostico de capacitacidn 4 Coordinador(a) Area de Estudios y
Formacidn
XXIX Programa de Capacitacidn 4 Colaborador(a) Técnico(a) del Area de
Estudios y Formacidn
XXX Propuesta de Capacitacidn y de Servicios 4 Facilitadores
XXXI Programacitn Mensual de Capacitacidn 4 Colaborador(a) Técnico(a) del Area de
Estudios y Formacidn
XXXIl' | Solicitud de elaboracidn de Diplomas 4 Colaborador(a) Técnico(a) del Area de
Estudios y Formacidn
XXXIIl | Nota de Solicitud de Material de Apoyo y Papelerfa 4 Colaborador(a) Técnico(a) del Area de

Estudios y Formacidn
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N® [ NOMBRE DEL DOCUMENTDO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
XXXV | Memorandum de Solicitud de Salény/o 4 Colaborador(a) Técnico(a) del Area de
Refrigerios Estudios y Formacidn
XXXV | Propuesta de Convocatoria o Invitaciones a 4 Colaborador(a) Técnico(a) del Area de
capacitacidn Estudios y Formacidn
XXXVI | Lista de Invitados a Capacitacicn. 4 Colaborador(a) Técnico(a) del Area de
Estudios y Formacidn
XXXVII | Lista deAsistentes a Capacitacidn 4 Area de Asistencia Administrativa
XXXVIII | Diplomas de Participacidn a Capacitacidn. 4 Area de Asistencia Administrativa
XXXIX | Encuesta de Evaluacidn 4 Colaborador(a) Técnico(a) del Area de
Estudios y Formacidn
XL Informe de Resultado de Evaluacin de 4 Colaborador(a) Técnico(a) del Area de
Capacitacidn Estudios y Formacidn
XLI Expediente de Evento 4 Colaborador(a) Técnico(a) del Area de
Estudios y Formacidn
XL Formato para Recopilacion de Informacidn 5 Jefatura de la Unidad
XL Reporte Trimestral de Avances 3 [julahuradnres(as) Técnicos(as)del
Area
XLIV Reporte Trimestral Consolidado de Avances g Coordinadores (as) del Area
XLV Propuesta de Tematica a Investigar B Coordinador(a) del Area de Estudios y
Formacidn
XLVI Plan de Investigacidn B Colaborador(a) Técnico(a) del Area de
Estudios y Formacidn
XLVII Reporte Mensual e Avances 3 Colaborador(a) Técnico(a) del Area de
Estudios y Formacidn
XLVIIl | Borrador de Estudio Tecnico B Colaborador(a) Técnico(a) del Area de
Estudios y Formacidn
XLIX Estudio Técnico § Colaborador(a) Técnico(a) del Area de
Estudios y Formacidn
L Proyectn 7 Jefatura de la Unidad
LI Memorandum de Remisian del Proyecto fl Secretaria de la Jefatura de la Unidad
LIl Nota Comunicando Aprobacidn o no del Proyecto ] Agencia de Cooperacidn
LIl Memorandum para Secretaria General ] Secretaria de la Jefatura de la Unidad
LIV Acuerdo de Presidencia i Secretaria General de la Corte
Suprema de Justicia
LV Solicitud para Apertura de Cuenta a Institucidn i Area de Asistencia Administrativa
Financiera
LVI Chequera (] Institucidn Financiera
LVII Solicitud de Fondos para Agencia de Cooperacidn /] Area de Asistencia Administrativa
LVIII Cheque i Agencia de Cooperacidn
LIX Nota de Autorizando el Dtorgamiento de Becas 8 Programa de Becas
LX Nota Solicitando Lista de Asistencia de Jivenes a 8 Area de Asistencia Administrativa
Capacitar
LX] Lista de Asistencia de Jdvenes 8 Juzgados
LXII Cuadro de Pagos 8 Area de Asistencia Administrativa
LXIV Cheques 8 Area de Asistencia Administrativa
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LXV Libro de Entrega de Cheques 8.9 Area de Asistencia Administrativa

LXVI Factura 8 Capacitadores, Javenes becarios

LXVII Hoja de Libro de Entrega de Cheques 8 Area de Asistencia Administrativa

LXVIl | Memorandum de Solicitud de Saldn y/ Refrigerio g Areas Técnicas

LXIX Lista de Asistentes al Evento g Areas Técnicas

LXX Memorandum de Solicitud de Saldn y/o Refrigerios g Jefatura de |a Unidad

para la Administracidn del Edificio de las Oficinas
administrativas y Juridicas de la CSJ

LXXI Fax de Cotizaciones g Proveedores

LXXII Factura de Refrigerios y/o Amuerzos g Proveedores

[XXIll | Cheque g Area de Asistencia Administrativa

XXV | Programa de Actividades 10 Coordinadores(as) de Aéreas

LXXV Programacidn de Transporte 0 Administrador(a) Area de Asistencia
Administrativa

XXVl | Solicitud de Combustible 10 Administrador(a) Area de Asistencia
Administrativa

LXXVIl | Informe de Recorrido y Consumo de Combustible 10 Matorista Area de Asistencia
Administrativa

LXXVII| | Facturas de Combustible 0 Centro de Servicio

LXXIX | Cupones de Combustible 10 Oireccidn de Logistica Institucional

LXXX Borrador de Consumo de Combustible 10 Motorista Area de Asistencia
Administrativa

LXXX| | Informe Semanal de Combustible 0 Administrador(a) Area de Asistencia

Administrativa
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