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APROBACION Y VIGENCIA

EL INFRASCRITO PRESIDENTE DEL ORGANO JUDICIAL Y DE LA CORTE
SUPREMA DE JUSTICIA, en cumplimiento al Art. 25 de la Ley Organica Judicial y los
Articulos 13, 14 y 15 del Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del Organo Judicial, relacionadas con la “Estructura Organizacional, los
Manuales Administrativos y la Delegacién de Funciones’, AUTORIZA los Manuales
Administrativos de la DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL.

Por tanto, los MANUALES ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE
PLANIFICACION INSTITUCIONAL, actualizados y conformados por los Manuales de
Organizacion, de Descripcion de Puestos y de Procedimientos entraran en vigencia a
partir del treinta de junio del afio dos mil quince.

Presenta:

Director de Planificacid Institucional. interino

Autoriza:
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INTRODUCCION

El Presente documento reune los Manuales Administrativos de la Direccion de
Planificacion Institucional, especificados en los Manuales de Organizacion, Descripcion
de Puestos y de Procedimientos, con el objetivo basico de suministrar el marco
referencial dirigido a orientar la sistematizacion de las actividades y de las funciones que
se desarrollan.

El Manual de Organizacion suministra en detalle la informacion plasmada en su
estructura organizativa, explica la delimitacion del campo de accion de los diferentes
elementos que actdan en la direccion, funcionamiento, obligaciones e interrelaciones de
cada unidad integrante de la Direccién y los requisitos y limitaciones para la eficiencia y
desempeiio de cada puesto.

El Manual de Descripcién de Puestos, precisa el titulo, la naturaleza, la dependencia
jerarquica, requisitos necesarios, las actividades y las responsabilidades esenciales para
el buen desemperio de cada puesto de trabajo. Pretende ademas, servir como guia para
seleccionar e inducir adecuadamente al personal nuevo, establecer la valuacién de los
cargos y la calificacion de méritos, asi como para determinar las necesidades de
capacitacion.

Con el propoésito de dar a conocer las operaciones que se realizan en los procesos de
trabajo y la normalizacion de los mismos, estableciendo el orden y la secuencia légica de
éstas, en el Manual de Procedimientos se incluyen en forma técnicamente elaborada las
descripciones narrativas y flujogramas, los cuales presentan una visién completa de cada
procedimiento, las actividades de los puestos o unidades intervinientes responsables y la
documentacion utilizada y producida en los procedimientos.

Para la actualizacion de los Manuales Administrativos se tomé de base la informacion
proporcionada por las jefaturas, colaboradores/as técnicos/as y demas personal de las
diferentes Unidades Organizativas de la Direccion, asi como las recomendaciones dadas
en su oportunidad por la Empresa Consultora Eurolatina, por lo que se deja constancia
del agradecimiento a su cooperacion, esperando que esta contribucion sirva a los
objetivos institucionales perseguidos.



ASPECTOS GENERALES

A. Objetivos de los Manuales

1. Objetivo General

Proporcionar a la Direccion de Planificacion Institucional un documento técnico que
formalice la estructura organica, los puestos y los procedimientos de trabajo,
constituyéndose en una guia que oriente a cada empleado/a en la ejecucion y
seguimiento de las distintas actividades técnicas y administrativas.

2. Objetivos Especificos

a)

b)

d)

Servir de guia orientadora a Jefes/as, colaboradores/as técnicos/as y demas
personal en el cumplimiento de sus deberes y atribuciones, proveyendo de un
instrumento técnico de consulta para el ordenamiento de las actividades y
coordinacion eficiente de las acciones técnicas y administrativas en la
busqueda de la mayor eficiencia y eficacia posible.

Establecer las lineas de autoridad y campo de accién de cada Unidad, asi
COomo sus interrelaciones institucionales e interinstitucionales.

Mantener unidad en el desarrollo de las labores, logrando un flujo mas
organizado y evitando la duplicidad de esfuerzos en la ejecucion de las
actividades.

Servir de base para la capacitacion de los nuevos elementos que se incorporen
a las distintas Unidades de Organizacién que conforman la Direccién de
Planificacion Institucional.

B. Normas para su Uso y Actualizacién

1. Ambito de Aplicacién
Los Manuales Administrativos tendran aplicacion general dentro de la Direccion de
Planificacion Institucional para encauzar y coordinar las actividades técnicas y
administrativas realizadas por las distintas Unidades que la conforman.

2. Normas para Actualizacion de los Manuales

a)

b)

Dado que la Direccion de Planificacion Institucional pertenece al nivel de
Asistencia y Asesoria, los Manuales Administrativos deberan ser aprobados
por la Presidencia de la Corte Suprema de Justicia o quien esta delegue y ser
respetados por Jefes/as y empleados/as en general.

Para la actualizacion del presente documento se tendra en consideracion los
cambios 0 ajustes que podrian darse en la organizacion, los puestos de



trabajo, los procesos y los procedimientos, con el propésito de mantener su
vigencia como instrumento funcional.

c) El/lla Director/a de Planificacion Institucional en coordinacion con las Jefaturas
de las unidades, realizara una revision periddica del documento que integra
los Manuales Administrativos con la finalidad de detectar modificaciones en la
organizacion, los puestos de trabajo y la simplificacion en los procesos y/o
procedimientos técnicos y administrativos.

d) La Direccion de Planificacion Institucional a través de la Unidad de Desarrollo
Organizacional sera la responsable de estudiar y redactar los cambios o
ajustes planteados a la organizacion, los puestos de trabajo, los procesos y/o
procedimientos realizados por las diferentes unidades que la integran, a efecto
de revisarlos, discutirlos y consensuarlos en el Comité Técnico Consultivo de
Planificacion (CTCP), integrado por el/la Director/a y las Jefaturas de Unidad
que conforman la Direccion de Planificacion Institucional, para la respectiva
autorizacion de acuerdo a las situaciones cambiantes del entorno institucional.

C. Vigencia de los Manuales

Los Manuales Administrativos entraran en vigencia a partir de su aprobacion y se
sujetaran a los cambios y ajustes que se justifiquen y de acuerdo a las necesidades
gue se presenten, respetandose los mecanismos dispuestos para su modificacion,
ajuste y actualizacion.
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A.

MANUAL DE ORGANIZACION

Introduccion

El presente Manual, refleja la estructura organizativa formal que rige a la Direccidén de
Planificacion Institucional, la cual se ha estructurado para responder a las exigencias que
como rectora del Sistema Integrado de Planificacion Estratégica Institucional debe asumir,
asi como también a su &mbito de atribuciones y responsabilidades, que coadyuven al logro
de los objetivos fundamentales para impulsar un cambio auténtico en la modernizacion del
Organo Judicial.

En el contenido del Manual de Organizacion se encuentran incluidos los objetivos, la
organizacién funcional interna con el detalle de las funciones y las relaciones internas y
externas que mantiene la Direccion por Unidad Organizativa.

Para la actualizacion del presente Manual se han tomado de base las necesidades
institucionales, los lineamientos de la Direccion Superior y la participacion profesional del
personal técnico de la Direccidén de Planificacién Institucional.

PRINCIPIOS ADMINISTRATIVOS

En la definicién de la estructura de organizacion administrativa que muestra el presente
Manual, se han tomado en cuenta principios administrativos de uso mas generalizado
como elementos practicos para organizar formalmente a la Direccion de Planificacion
Institucional; por lo que se consideran los principios administrativos siguientes:

1. Unidad o L2nea de Mando
Debe existir una sola autoridad formal que dé las érdenes, tome decisiones y reciba
los informes acerca del cumplimiento de los deberes de una persona o de una Unidad
Organizativa; por lo que ésta no debe tener mas que un solo jefe/a. Ello evita que dos
0 mas jefes/as tengan autoridad sobre una Unidad Organizativa de menor jerarquia.

La linea de mando, se encuentra relacionada con la jerarquizacién y representa el
enlace entre las unidades o delegacion de autoridad e indica también, las lineas de
comunicacion e informacion graficamente representadas en el organigrama. En
consecuencia y siguiendo este principio, varios Departamentos (Unidades de
supervision inmediata) deben ser manejados por una Direccidn (supervision
intermedia) y estas (regularmente en numero reducido) deben ser controladas por
una Gerencia.

2. Jerargquizaci -n
Se refiere al establecimiento de lineas de autoridad 7 de arriba abajo- a través de los
diversos niveles de organizacién, delimitando la responsabilidad de cada funcionario
o empleado ante un solo superior inmediato. Esto permite ubicar a las Unidades
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Organizativas en relacion con las que son subordinadas en el ejercicio de la
autoridad.

Autoridad

Es la facultad de dirigir las acciones, tomar decisiones, dar las 6rdenes para que se
realice alguna actividad o bien, para que se acate una decision. Sintéticamente, se
dice que autoridad es la capacidad que tiene el responsable de una Unidad,
Dependencia e Institucion para lograr que sus subordinados hagan o dejen de hacer
alguna accion o actividad; y necesariamente implica el ejercicio del mando.

Responsabilidad

Es la exigencia que tiene todo individuo, Unidad Organizativa o Institucion de dar
cumplimiento a las acciones encomendadas y de rendir cuentas de su ejecucion a la
autoridad correspondiente.

La responsabilidad implica que toda Unidad Organizativa y sus miembros deben
responder por los efectos y resultados derivados del ejercicio de la autoridad. Se dice
gue a determinado grado de autoridad corresponde en proporcién la misma
responsabilidad; ya que la necesaria adecuacion, equilibrio y correspondencia entre
estos factores es primordial y no puede ejercerse ninguna autoridad sin
responsabilidad, o viceversa.

Del egabéesoaentralizaci-n y Desconcentraci

Uno de los elementos clave que se tienen que considerar en una dinamica de cambio
organizacional es la delegacion, la cual se puede definir como el acto de facultar y
responsabilizar a un subordinado para tomar decisiones, emitir instrucciones y hacer
gue se cumplan. Esta mecanica implica: a) determinar los resultados esperados de
un puesto, b) asignar actividades al puesto, c) delegar autoridad para cumplir esas
actividades y d) responsabilizar a la persona que ocupa ese puesto por el
cumplimiento de las actividades.

La administracion centralizada delega poco y conserva en los niveles de decision el
maximo control. La administracion descentralizada delega en mayor grado la facultad
de decidir y conserva en los niveles de decision solo los controles necesarios.
Depende en qué medida de las caracteristicas de las atribuciones asignadas a una
determinada Unidad Organizativa y al marco normativo que la regula.

La desconcentracion puede considerarse como un recurso intermedio de
descentralizacion o una manera limitada de la misma, ya que es una forma mediante
la cual se transfieren funciones de ejecucion y operacion, delegando facultades de
decisién a una unidad técnico-administrativa, con ambito territorial determinado,
mientras que los oOrganos centrales se reservan las funciones normativas,
manteniendo la relacién jerarquica aunque las unidades desconcentradas se
encuentren a distancia.

11



Especializaci -n

Grado en que las tareas de una organizacion se dividen en trabajos separados y cada
paso es completado por una persona diferente. Se entiende como el proceso de
departamentalizacion del trabajo de acuerdo con la funcion, lugar, producto, clientela
0 proceso que resulta de una division o combinacion del personal y de las
operaciones, asi como de sus actividades en grupos o unidades especializadas entre
si. Las tareas, actividades y funciones constituyen los elementos principales de la
departamentalizacion.

De Excepci -n

El control debe aplicarse, preferentemente, a las actividades excepcionales o
representativas, a fin de reducir costos y tiempo, delimitando adecuadamente que
funciones estratégicas requieren el control. Es el principio gerencial que afirma que
el control aumenta al concentrarse en las excepciones o en desviaciones importantes
del resultado o estandar esperado.

12



C. DESCRIPCION ORGANIZATIVA

1. OBJETIVO GENERAL DE LA DIRECCION

Orientar hacia la modernizacion el quehacer técnico-administrativo, a través de la
formulacion de politicas, estrategias, planes, proyectos y programas a corto, mediano
y largo plazo que coadyuven a los intereses institucionales y sugerir el mantenimiento
de una estructura de organizacion y funcionamiento eficiente, mediante la realizacion
de estudios o proyectos especificos que fortalezcan los procesos de cambio para el
desarrollo administrativo, en beneficio de la Corte Suprema de Justicia y del Organo
Judicial.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA DIRECCION

a)

b)

d)

f)

Impulsar la modernizacion y el planeamiento institucional, mediante la asesoria 'y
asistencia técnica para adecuar las estructuras de organizacion y los sistemas de
funcionamiento, mediante la formulacién y ejecucién de planes y proyectos, con
una vision estratégica que satisfaga eficazmente las expectativas de la Alta
Direccion y fortalezca el aprovisionamiento de los servicios administrativos de
apoyo a los Tribunales y Dependencias del Organo Judicial.

Velar porque las acciones de la Direccién de Planificacion Institucional y sus
Unidades dependientes, estén conforme al Sistema Integrado de Planificacion
Estratégica Institucional y programas de modernizacion del Organo Judicial,
proporcionando asistencia técnico-administrativa en forma eficiente y oportuna.

Desarrollar, coordinar y evaluar las investigaciones cientifico-sociales de
importancia estratégica y operativa del Organo Judicial que contribuyan a su
mejor desempefio funcional, ejecutando la capacidad organizativa para atender
tres funciones generales: una funcion investigativa y predictiva, otra cualitativa-
evaluativa y la funcién informativa y comunicativa.

Contribuir a mejorar el nivel de eficiencia de la Corte Suprema de Justicia y del
Organo Judicial, mediante la formulacién y aplicacion de instrumentos
programaticos, de control, seguimiento y evaluacion del Pensamiento
Estratégico, Plan Estratégico Institucional y Plan Anual Operativo, promoviendo
medidas oportunas en las diferentes areas de trabajo.

Inducir la adecuacién de las estructuras de recursos humanos y de la
organizacion a las condiciones cambiantes del entorno institucional, buscando
lograr los objetivos y metas de manera mas eficiente y con eficacia, actuando
como agente de cambio prospectivo para el cumplimiento de la mision
institucional.

Coadyuvar al fortalecimiento institucional mediante la identificacion, formulacion,

seguimiento y evaluacion de proyectos, procurando para su ejecucion fuentes
alternativas de cooperacion externa reembolsable y no reembolsable.
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g) Contribuir al fortalecimiento institucional mediante el procesamiento, analisis,
estudio y publicacion de informacion y estadisticas judiciales que reflejen el
trabajo realizado por el Organo Judicial en todo el pais y que coadyuven a la toma
de decisiones de la Alta Direccion.

UBICACION DE LA DIRECCION

Dentro de la estructura organizativa del Organo Judicial, la Direccion de Planificacion
Institucional, depende jerarquicamente de la Presidencia del Organo Judicial y de la
Corte Suprema de Justicia, como una Direccion Asesora, con el propdsito de apoyar y
asistir técnicamente al nivel decisorio, y al mismo tiempo obtener la colaboracion
participativa en los niveles normativo y operativo.

CAMPO GENERAL DE TRABAJO

En relacion al ambito de trabajo, atribuciones y responsabilidades, el trabajo de la
Direccion de Planificacion Institucional comprende desde la participacion directa con
la Presidencia del Organo Judicial y de la Corte Suprema de Justicia en la asesoria y
asistencia técnica para la formulacion de objetivos, estrategias y politicas
institucionales hasta la asesoria y apoyo técnico-administrativo que requieran las
Unidades y Dependencias, en la programacion, coordinacion, seguimiento y
evaluacion del trabajo.
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DEFINICION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
A fin de imprimirle dinamismo, eficiencia y agilidad para que pueda brindar la atencion

oportuna a la demanda de servicios, la Direccion de Planificacion Institucional ha sido
estructurada como se presenta en el Organigrama Estructural siguiente.

ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

PRESIDENCIA
L] L} " < > n n L]

DIRECCION DE
PLANIFICACION
INSTITUCIONAL

UNIDAD DE

COMITETECNICO | INVESTIGACION Y
CONSULTIVO DESARROLLO
JUDICIAL
UNIDAD DE UNIDAD DE
PROGRAMACION Y UNIDAD DE PROYECTOS Y UNIDAD DE
DESARROLLO - INFORMACION Y
SEGUIMIENTO ORGANIZACIONAL COOPERACION ESTADISTICA
INSTITUCIONAL INTERNACIONAL
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FUNCIONES GENERALES

ii)

Vi)

Asesorar y asistir a la direccion superior y demas dependencias de la institucion,
en los procesos decisorios, para la elaboracion, ejecucion, seguimiento y
evaluacion de los planes, programas y proyectos; asi como en la formulacién del
pensamiento estratégico de cada unidad, en armonia con la misién y vision
institucional, en procura de una administracion mas eficiente.

Implementar y gerenciar el Sistema Integrado de Planificacion Estratégica del
Organo Judicial.

Formular y recomendar a las unidades de la Corte Suprema de Justicia y demas
dependencias del Organo Judicial, la adopcion de mecanismos y procesos de
planificacion institucional, expresados en planes anuales operativos, planes
qguinquenales y planes estratégicos para el desarrollo Institucional.

Coordinar y dirigir los servicios técnicos de planificacibn, en materia de
programacion y seguimiento institucional, desarrollo organizacional, proyectos y
cooperacion internacional, informacién y estadistica e investigacion y desarrollo
judicial; para fortalecer la capacidad de gestion y administracion de los recursos
y servicios institucionales, contribuyendo a la eficacia y la eficiencia institucional.

Brindar asesoria y asistencia técnica a las diferentes dependencias en la
elaboracion e implementacién de instrumentos técnico-administrativos tales
como: Manuales de Procesos, de Organizacion, de Descripcion de Puestos, de
Procedimientos y de Induccion, reglamentos, instructivos, guias de trabajo,
sistematizacién de registros, etc.; con el fin de contribuir a una efectiva obtencion
de los objetivos y cumplimiento de metas especificas contenidas en los planes
de cada Unidad Organizativa; asi como para normar y tecnificar el funcionamiento
de las distintas areas, Dependencias y Tribunales del Organo Judicial.

Elaborar, proponer, dar seguimiento y evaluar planes anuales y estratégicos
institucionales en coordinacion con las dependencias juridicas, legales,
administrativas, técnicas y jurisdiccionales del Organo Judicial; asi como la
consolidacion y evaluacion de los informes trimestrales, semestrales o anuales
de ejecucion de metas.
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vii)

viii)

Xi)

xii)

xiii)

Xiv)

Participar en la Comision Institucional para la formulacion, seguimiento vy
evaluacion del presupuesto anual, en coordinacion con la Direccion Superior y la
Direccion Financiera Institucional.

Estudiar y recomendar la adopcién de metodologias y técnicas para el analisis
situacional en las diferentes areas y Dependencias de la institucion, a fin de
proponer soluciones efectivas en procura de una administracion mas eficiente y
moderna.

Identificar y formular proyectos especificos para el desarrollo de la infraestructura
institucional, el equipamiento, la capacitacién y la consultoria externa; como
apoyo al funcionamiento y fortalecimiento institucional.

Colaborar con la Presidencia en la gestidon, negociacién y captacién de fondos
externos y cooperacion internacional, como fuente de recursos financieros y
técnicos que complementen los recursos para la inversién y el desarrollo de
proyectos de infraestructura, equipamiento, capacitacion y consultoria externa.

Procesar, analizar, estudiar y publicar estadisticas judiciales que reflejen el
trabajo realizado por el Organo Judicial con énfasis en el area jurisdiccional, a fin
de fortalecer la toma de decisiones, produciendo los informes peridédicos que
sean requeridos.

Colaborar con las dependencias de la Corte Suprema de Justicia, en la
elaboracion de los presupuestos de funcionamiento e inversion del Organo
Judicial, implementar mecanismos para el control o ajuste de su ejecucion y
proponer normas, para la asignacién, distribucion y manejo de los recursos
humanos, materiales, financieros y tecnolégicos enmarcadas dentro de las
disposiciones de caracter gubernamental e institucional.

Emitir cuando sea requerido, opiniones técnicas, sugerencias y recomendaciones
sobre documentos técnico-administrativos preparados por las diferentes
dependencias institucionales, empresas consultoras y otras instituciones, en
materia presupuestaria, financiera, administrativa, técnica y demas que
competen a las funciones de planificacion institucional.

Evaluar periddicamente la estructura de organizacion y aspectos de
funcionamiento del Organo Judicial y recomendar estudios especificos de
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XV)

XVi)

XVii)

modelacién de procesos, reorganizacion, simplificacion de procedimientos y
optimizacién de los recursos humanos, financieros, materiales, tecnolégicos y
servicios logisticos.

Mantener estrecha coordinacion y comunicacion con la direccidén superior, para
responder oportunamente a los requerimientos y dar el soporte y asistencia
técnica necesaria a las Gerencias Generales de Asuntos Juridicos, de
Administracion y Finanzas, asi como a los Tribunales, Juzgados y Centros
Judiciales Integrados.

Presentar informes periddicos sobre la ejecucion y avance de programas, planes
y proyectos, comunicando a la Presidencia situaciones imprevistas o ajustes a
los programas de trabajo.

Realizar otras labores relacionadas con las funciones de planificacion y demas
encomendadas por la Presidencia del Organo Judicial y Magistrados/as de la
Corte Suprema de Justicia.

RELACIONES FUNCIONALES

a)

b)

RELACIONES INTERNAS

i) Direccion Superior

ii)  Unidades Asesoras

iii)  Gerencia General de Administracion y Finanzas
Iv)  Gerencia General de Asuntos Juridicos

V)  Secretaria General

vi)  Dependencias de Vigilancia Judicial

vii) Dependencias de Servicios Juridicos

viii) Dependencias Administrativas

iX) Instituto de Medicina Legal

X)  Tribunales del Organo Judicial

RELACIONES EXTERNAS

)] Instituciones del Sector de Justicia
ii)  Organismos Internacionales
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iii)  Organizaciones Juridicas Internacionales

IV) Instituciones Gubernamentales encargadas del Crédito Publico,
Presupuesto Fiscal, La Cooperacion Internacional, Etc.

V)  Universidades

vi) Empresas Consultoras

vii)  Publico en general

El contexto institucional en el que la Direccion desarrolla sus funciones se expresa en
el esquema de la siguiente pagina, indicAndose las relaciones con el medio ambiente
institucional y el entorno interinstitucional.

Los motivos o razones de estas relaciones se especifican en cada una de las Unidades
que integran la Direccién de Planificacion Institucional.
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D. DESCRIPCION ORGANIZATIVA POR UNIDADES

1.

DESPACHO DE LA DIRECCION

a) Objetivo

b)

Impulsar la modernizacion y el planeamiento institucional para adecuar las
estructuras de organizacion y los sistemas de funcionamiento, mediante la
formulacion y ejecucion de planes y proyectos, con una vision estratégica
gue satisfaga eficazmente las expectativas de la Alta Direccién y fortalezca
los servicios administrativos de apoyo a Tribunales y Dependencias del
Organo Judicial.

Funciones

)

Vi)

vii)

Asesorar y apoyar técnicamente los procesos decisorios de la Alta
Direccidén en cuanto al establecimiento de objetivos y metas, politicas y
estrategias; para orientar los esfuerzos de las Unidades de la Corte
Suprema de Justicia y del Organo Judicial.

Gerenciar el Sistema Integrado de Planificacion Estratégica del Organo
Judicial, asi como participar en la formulacion del Presupuesto
Institucional.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades de planificacion,
identificando programas y proyectos tendientes a la modernizacién
administrativa y la racionalizacion de los recursos, de acuerdo con las
prioridades fijadas por la Direccion Superior.

Llevar el seguimiento y control del desarrollo de las metas y proyectos
establecidos en el Plan Anual Operativo de la Direccion, aplicando
medidas correctivas en los casos que asi lo ameriten.

Implementar, apoyar y dar seguimiento a la funcion de Investigacion y
Desatrrollo.

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

Autorizar la programacion de actividades a realizar por cada Unidad y
revisar los resultados obtenidos.

viii) Procurar los recursos humanos idéneos, materiales y servicios

logisticos para la realizacion oportuna y eficiente de las funciones
asignadas a cada Unidad, vigilando su buen manejo y utilizacion
racional de los mismos.

Participar en Comités y Comisiones que Vviabilicen la gestion
administrativa institucional y la coordinacion de acciones vinculadas con
Instituciones del Sector de Justicia, Dependencias Gubernamentales y
Organismos Internacionales.

Atender convocatorias a sesiones de Corte Plena, reuniones con la
Presidencia y Sefiores/as Magistrados/as, asi como celebrar reuniones
con las Jefaturas de las Unidades y el personal de las mismas.
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xi) Presentar informes periddicos a la Direccion Superior sobre la ejecucion

y

avance de Programas y Proyectos, comunicando situaciones

imprevistas o ajustes de los Programas de Trabajo.
xii) Contribuir a la difusion de informacién publica relevante del quehacer
del Organo Judicial en el Portal de Transparencia Institucional.

Relaciones
i) Internas
U Con la Presidencia y Magistrados/as de Corte, para la coordinacion

i

de acciones institucionales.

Con la Gerencia de Asuntos Juridicos y sus dependencias, para la
ejecucion, seguimiento y control de las actividades de las mismas.
Con la Gerencia General de Administracibn y Finanzas y sus
Dependencias, para la ejecucién, seguimiento y control de
actividades de las mismas.

Con la Direccién Financiera Institucional, para la formulacion del
presupuesto anual.

Con la Direccion de Recursos Humanos, para dar asesoria y
asistencia administrativa y formular estudios vinculados con la
administracion de personal.

Con los Tribunales, Juzgados y deméas Dependencias Juridicas y
Administrativas de la Corte Suprema de Justicia, para la asesoria y
asistencia técnico-administrativa, asi como para la formulacion,
seguimiento y evaluacién de planes anuales operativos.

ii) Externas

i

Con las Dependencias que conforman el Sector de Justicia,
Instituciones Publicas y Gubernamentales, representaciones de
Organismos Internacionales y entidades vinculadas al Sistema
Judicial, para la coordinacién de Programas y Proyectos de amplio
alcance y trascendental importancia para el Organo Judicial.

Con Universidades nacionales e internacionales, para el
establecimiento de alianzas que cubran necesidades institucionales,
de investigacion y desarrollo judicial.
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2.

UNIDAD DE INVESTIGACION Y DESARROLLO JUDICIAL (UIDJ)

a)

b)

Objetivo

La UIDJ tiene como propésito general el desarrollo, coordinacion y
evaluacion de las investigaciones cientifico-sociales de importancia
estratégica y operativa del Organo Judicial que contribuyan a su mejor
desemperio funcional, desarrollando para ello la capacidad organizativa
para atender tres funciones generales: una funcion investigativa y
predictiva, otra cualitativa-evaluativa y la funcion informativa vy
comunicativa.

Funciones

I) Realizar las investigaciones sobre factores o indicadores del entorno
socio-econdmico y cultural del pais que inciden en las dimensiones y
calidad del trabajo del Organo Judicial.

i) Realizar las investigaciones pertinentes sobre las posibilidades de
reforma en materia judicial que permitiran adaptar la organizacion y
funcionamiento del Organo Judicial a las necesidades de los momentos
historico-sociales y a la normativa constitucional del pais.

iii) Realizar estudios de factibilidad que posibiliten reorganizaciones del
trabajo judicial en las distintas zonas del pais.

iv) Desarrollar la cualificacion y agregacion de valor explicativo a las series
estadisticas que produce la Unidad de Informacion y Estadistica (UIE).

v) Desarrollar las investigaciones pertinentes sobre las relaciones de
trabajo y funcionamiento en el interior del Organo Judicial y de la
relacion de éste con otras instituciones.

vi) Hacer diagnésticos de la opiniébn publica sobre la satisfaccion y
desempefio del Organo Judicial.

Relaciones
i) Internas

U Con el Despacho de la Direccion de Planificacion Institucional, para
recibir lineamientos y directrices de trabajo, asi como la
presentacion, revision y discusion de las investigaciones e informes
de trabajo.

0 Con la Unidad de Informacion y Estadistica, para realizar el andlisis
cualitativo y cuantitativo a las series estadisticas producidas.

U Con otras Unidades Organizativas del Organo Judicial relacionadas
con la funcion de investigacion y desarrollo judicial, para compartir
investigaciones realizadas y aunar esfuerzos.

U Con las Dependencias del Organo Judicial, para la realizacion de
encuestas, entrevistas, recopilacion de informacién pertinente en
los diagnésticos, investigaciones y estudios de factibilidad que
viabilicen la reorganizacion del trabajo judicial.
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i) Externas

i

Con las Instituciones del Sector de Justicia, Ministerios e
Instituciones del Organo Ejecutivo, instancias pertinentes de la
Asamblea Legislativa, para lograr compromisos que puedan
contribuir al desarrollo de los proyectos y actividades relacionados
sobre las posibilidades de reforma en materia judicial; y otros
encomendados que incidan en el entorno socio-econémico Yy
cultural del pais.

Con Universidades, firmas Consultoras, Consultores individuales y
otras Unidades externas al Organo Judicial, relacionados con la
funcién de investigacion y desarrollo judicial para la asistencia a
talleres, certamenes nacionales e internacionales; posibilitar el
contacto e intercambio de informacibn que coadyuve al
funcionamiento institucional y gestar la creacion de grupos y lineas
de investigacion y desarrollo judicial.
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3.

UNIDAD DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL (UPSI)

a) Objetivo

Contribuir a mejorar el nivel de eficiencia de la Corte Suprema de Justicia 'y
del Organo Judicial, mediante la formulacion y aplicacion de instrumentos
programaticos, de control, seguimiento y evaluacion del Pensamiento
Estratégico, Plan Estratégico Institucional y Plan Anual Operativo,

promoviendo medidas oportunas en las diferentes areas de trabajo.

b) Funciones

i) Formular, controlar y evaluar el Plan Estratégico Institucional-PEI y el

Plan Anual Operativo (PAO).

i) Coordinar la revisién, reformulaciéon y divulgacion del Pensamiento

Estratégico del Organo Judicial.

iif) Supervisar el procesamiento y consolidacion del Plan Anual Operativo
Institucional-PAO y Plan Estratégico Institucional en el Sistema de

Planificacion Institucional-SPl.

iv) Compatibilizar conjuntamente con la Direccion Financiera Institucional,
el Plan Estratégico Institucional, Plan Anual Operativo, Plan de
Necesidades y el Presupuesto Global del Organo Judicial, asi como

proponer politicas para la ejecucion y control presupuestario.

v) Efectuar seguimiento permanente y evaluaciones periédicas de planes
y politicas formulados e implementados del Organo Judicial y presentar

las medidas correctivas necesarias.

vi) Elaborar la Memoria Anual de Labores e informes ejecutivos para la

Direccion Superior.

vii) Elaborar informes trimestrales, semestrales y anuales de labores del

Organo Judicial.

viii) Crear y actualizar mecanismos de la gestion estratégica para medir,
controlar, dar seguimiento y evaluar la gestion de la Direccién Superior
y de las Gerencias Generales de Asuntos Juridicos y de Administracion

y Finanzas.

iX) Participar en la transversalizacion de la igualdad de Género en el

Organo Judicial.

X) Formulary coordinar con el Comité Técnico de Gestion del Presupuesto
Institucional, la elaboracibn de programas Yy sub-programas

presupuestarios, para estructurar el presupuesto institucional.
c) Relaciones

i) Internas

U Con el Despacho de la Direccion de Planificacion Institucional, para
la revisibn y discusiébn de documentos elaborados y otras
actividades asignadas a la Unidad, recibir lineamientos y presentar

informes.

U Con las Unidades Organizativas del Organo Judicial, para la
asesoria y asistencia técnica en la formulacion, recepcion,
seguimiento y evaluacion del Plan Anual Operativo (PAO) y el

avance del Plan de Estratégico Institucional (PEI).

25



Con la Comision de Modernizacién, para la recepcion de
lineamientos y presentacion de informes solicitados.

Con la Comision Técnica de Presupuesto, para compatibilizar el
Plan Estratégico Institucional, el Plan Anual Operativo del Organo
Judicial y el Plan de Necesidades con el Presupuesto Institucional.
Con la Unidad de Investigacion y Desarrollo Judicial, para
suministrar informacion que generard estudios o investigaciones
pertinentes.

Con la Unidad de Informacion y Estadistica, para revisar, controlar
y evaluar los indicadores en concordancia con el desarrollo de los
planes institucionales.

Con el Comité Técnico de Gestidn del Presupuesto Institucional,
para la elaboracién de programas y sub-programas presupuestarios
para estructurar el presupuesto institucional.

ii) Externas

i

i

Con la Corte de Cuentas de la Republica, para la atencion de
consultas y preparacion de informacién solicitada.

Con Instituciones del Sector de Justicia, para la coordinacion de
formulacion y seguimiento de planes interinstitucionales y la
consulta de documentos, entre otros.

Con Instituciones Gubernamentales y Empresas Consultoras, para
la atencién y consulta de informacion.
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4.

UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL (UDO)

a) Objetivo

b)

Impulsar el desarrollo organizacional de las estructuras de organizacion a
las condiciones cambiantes del medio ambiente institucional, actuando
como agentes de cambio prospectivo en la busqueda de una mayor
eficiencia organizativa; contribuyendo para la tecnificacion y modernizacion
administrativa en el cumplimiento de la mision Institucional.

Funciones

)

i)

ii)

V)

Vi)

Asesorar y asistir técnicamente a las diferentes Unidades Organizativas
de la Institucion, en la elaboracion y actualizacion de Manuales
Administrativos de Organizacion, de Descripcion de Puestos, de
Procedimientos, de Induccion y de Procesos; asi como, realizar el
seguimiento hasta que las Dependencias obtengan la autorizaciéon de
sus Manuales Administrativos.

Participar en la formulacion y propuesta de politicas de desarrollo
institucional.

Emitir opiniones técnicas requeridas sobre documentos administrativos
elaborados por las Dependencias de la Institucién, Firmas Consultoras
y Organismos locales e internacionales; asi como participar en la
elaboracién de Términos de Referencia para Estudios de Consultoria.
Realizar estudios y diagnosticos técnico-administrativos de las
diferentes Unidades de la Corte Suprema de Justicia y demas
Dependencias del Organo Judicial, para el mejoramiento de su
organizacion interna, disefio y mejora de procesos técnicos y
administrativos; asi como de mecanismos de control administrativo para
la racionalizacion y optimizacién de los recursos humanos y materiales.
Realizar analisis continuos a la estructura organizativa institucional en
general, formulando y proponiendo las mejoras correspondientes, para
adecuarla a las prioridades y objetivos planteados por la Direccién
Superior.

Participar con asistencia técnica en la elaboracion, actualizacion vy
ajuste de reglamentos, guias e instructivos para la orientacion y
ordenamiento de las actividades juridicas, técnicas y administrativas.

Relaciones

i)

Internas

U Con el Despacho de la Direccion de Planificacion Institucional, para
coordinar actividades relacionadas con las funciones asignadas,
recibir lineamientos, presentar informes y gestionar los recursos
requeridos para el buen desempefio de la Unidad.
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U Con las Unidades y Dependencias administrativas, técnicas y

juridicas de la Corte Suprema de Justicia, asi como Tribunales del
Organo Judicial, para brindar la asesoria y asistencia técnica en la
elaboracion, ajuste, actualizacién e implementacion de instrumentos
y herramientas técnico-administrativos que normen y tecnifiquen su
funcionamiento.

ii) Externas

i

i

Con Instituciones del Sector de Justicia, para la participacion en
Comités, Comisiones y equipos de trabajo interinstitucionales.

Con instituciones publicas, para la modernizacion administrativa y el
intercambio de informacion.

Con empresas consultoras de servicios profesionales en el area
administrativa y organismos nacionales e internacionales, para la
revision y opinion técnica de documentos.

28



5.

UNIDAD DE PROYECTOS Y COOPERACION INTERNACIONAL-(UPROCI)

a) Objetivo

b)

Coadyuvar al fortalecimiento institucional mediante la identificacion,
formulacion, seguimiento, control y evaluacion de proyectos, procurando
para su ejecucion fuentes alternativas de cooperacion externa
reembolsable y no reembolsable.

Funciones

)

i)
ii)

iv)

v)

Vi)

vii)

viii)

xii)

Formular el Plan General de Inversion del Organo Judicial (Mapa
Judicial), Plan Quinquenal de inversién, Plan Anual de Pre-inversién y
proponer Plan Anual de Inversion.

Gestionar la realizacién de Estudios de Pre-inversion requeridos por
el Ciclo de Proyectos del Organo Judicial, cuando sea pertinente.
Atender prioritariamente los requerimientos técnicos para la
formulacion de proyectos e informes de los/as sefiores/as
Magistrados/as.

Participar en la programacion y dar seguimiento a los Proyectos de
Inversion que se ejecutan con fondos propios; asi como aquellos
proyectos que se ejecutan con apoyo de la cooperacion internacional.
Evaluar constantemente el impacto de los proyectos finalizados y en
ejecucion, informando sobre los resultados obtenidos (ex-ante,
intermedio, ex-post).

Formular diagnosticos de las principales necesidades a cubrir con
proyectos de Cooperacion Internacional, ya sean de capacitacion,
consultorias o asesorias, de infraestructura y fortalecimiento
institucional, disponiendo del archivo ordenado de los proyectos
ejecutados.

Identificar posibles fuentes de financiamiento externo para la
ejecucion de proyectos.

Preparar la documentacién pertinente a fin de gestionar demandas de
Cooperacion a Organismos Internacionales, que tengan factibilidad y
que sean de beneficio para el Organo Judicial.

Llevar el seguimiento y registro de la capacitacion en el exterior,
otorgada a funcionarios y empleados del Organo Judicial.

Disefiar guias metodolégicas para la formulacién de proyectos.
Elaborar un banco de ideas o perfiles de proyectos para gestionar su
ejecucion con financiamiento local o externo, manteniendo una base
de datos actualizada.

Elaborar y mantener actualizado un directorio de organismos
oferentes de cooperacion internacional con sede en el pais, asi como
un banco de Empresas Consultoras.
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c) Relaciones

i) Internas

i

Con el Despacho de la Direccion de Planificacion Institucional, para
la revisibn y discusion de propuestas de proyectos y otras
actividades asignadas a la Unidad, recibir lineamientos y presentar
informes.

Con las Unidades responsables de la ejecucién de proyectos con
fondos propios, para dar seguimiento a la cartera de proyectos de
inversidbn de la Institucion; asi como a los proyectos de otra
naturaleza con apoyo de la cooperacion internacional.

Con las Unidades Coordinadoras de Proyectos (U C P Yoygodas las
Unidades del Organo Judicial, a fin de identificar las necesidades,
actualizacion y reforzamiento del conocimiento en materias
especializadas, aprovisionamiento de recursos (equipamiento), de
infraestructura fisica y fortalecimiento institucional, formulando
proyectos a financiar, con fondos locales o externos.

ii) Externas

i

Con el Ministerio de Hacienda, Ministerio de Medio Ambiente y
Recursos Naturales, Alcaldias Municipales, Organizaciones no
Gubernamentales (ONG’s), Organismos Financieros Nacionales e
Internacionales, Cooperantes Externos, Firmas Consultoras y
Consultores Individuales, para consultar y recopilar informacion que
sirve de base en la elaboracién y presentacion de proyectos, asi
como la atencion de consultas.
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6.

UNIDAD DE INFORMACION Y ESTADISTICA (UIE)

a) Objetivo

b)

i)

Contribuir al fortalecimiento institucional mediante el procesamiento,
generacion, analisis, estudio, publicacion y difusion de informacién y
estadisticas judiciales que reflejen el trabajo realizado por el Organo
Judicial en todo el pais y que coadyuven a la toma de decisiones de la Alta
Direccion.

Funciones

Gerenciar el Sistema de Informacion Estadistica e Indicadores de
Gestion Judicial.

Coordinar conjuntamente con la Unidad de Investigacion y Desarrollo
Judicial-UIDJ la realizacion de investigaciones judiciales, brindando
apoyo e insumos en el desarrollo del trabajo investigativo.

Recopilar, tabular, registrar, procesar y analizar los datos estadisticos
judiciales provenientes de las Salas, Cadmaras, Juzgados de Primera
Instancia y de Paz diseminados en todo el pais.

iv) Elaborar reportes y graficos estadisticos que reflejen el trabajo
realizado en el Organo Judicial, acompafiados del andlisis e indicadores
de gestion sobre la situacion judicial.

v) Publicar y difundir boletines estadisticos trimestrales conteniendo
andlisis generales sobre las actividades judiciales de las diferentes
dependencias del Organo Judicial, mediante las diferentes
herramientas audiovisuales con que cuenta el Organo Judicial (pagina
Web, Portal de Transparencia y demas).

Relaciones

i) Internas

U Con el Despacho de la Direccion de Planificacion Institucional, para
la revisidbn de documentos estadisticos elaborados, recepcion de
lineamientos y la coordinacién de actividades relacionadas con la
presentacion de informes generales, ejecutivos y especificos a la
Direccion Superior.

U0 Con las Salas, Camaras y Juzgados, para solicitar y recolectar la
informacion judicial.

Ui Con la Unidad de Desarrollo e Investigacion Judicial-UIDJ, para
apoyar la funcién de investigacién y desarrollo judicial establecida
en la DPI.

i Con las demas Unidades de la Direccién, para la atencién de
consultas y solicitudes de informacion estadistica judicial.

Externas
U0 Con instituciones que conforman el Sector de Justicia y

Universidades nacionales e internacionales, en el intercambio de
tecnologia e informacion estadistica.
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lIl. MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

A.

Introduccion

El presente Manual de Descripcion de Puestos de la Direccion de Planificacion
Institucional ha sido disefiado con el fin de contar con un instrumento técnico
administrativo que contenga la informacion ordenada y sistematica para
identificar y determinar facilmente las caracteristicas de los puestos de trabajo
requeridos en cada Unidad Organizativa.

Los perfiles de puestos descritos en el manual, se han definido con base a los
requisitos indispensables de educacion y conocimientos, experiencia,
habilidades y otros atributos que deben reunir las personas que ocupen los
puestos para desempefiar eficientemente las responsabilidades y actividades
asignadas.

En el Manual han sido incluidos los puestos de Director/a de Planificacion
Institucional, Jefes/as de Unidad, Asistente Administrativo, Colaboradores/as
Técnicos/as, Secretarias, Colaborador/a de Oficina, Motorista-Mensajero y
Ordenanza; pertenecientes a las Categorias Laborales de Funcionarios y
Ejecutivos, Jefes Intermedios, Profesionales y Técnicos, Secretarial y de Oficina
y de Servicios, respectivamente, reconocidas dentro de la Institucion.

Con el Manual de Descripcion de Puestos se pretende contar con los contenidos
claros y precisos de cada uno de los puestos de la microestructura organizativa
de la Direccion de Planificacion Institucional, propiciando una adecuada
distribuciéon de las cargas de trabajo dentro de la misma, fundamentando el
establecimiento y la operaciéon de mecanismos para la valuacion de puestos,
asi como orientar las politicas tanto de admision de personal como de
relaciones laborales y apoyar la identificacion de necesidades de capacitacion.

La descripcion de puestos permite conocer con todo detalle las caracteristicas
y obligaciones de cada empleado 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 uno de ellos, asi como
también evaluar objetivamente su desempefio.
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Contenido de cada puesto

Para una mejor comprension, se presenta la definicion 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 especificas que realiza, identificandolo con la clasificacién
genérica de las categorias laborales contempladas dentro del Manual
vigente de Descripcion de Cargos Genéricos del Organo Judicial, Acuerdo
N° 270, D. O. Tomo N° 323 del 15 de junio de 1994. Estas Categorias
Laborales son: a) Funcionarios, b) Ejecutivos; c) Jefes Intermedios; d)
Profesionales y Técnicos; e) Secretarial y de Oficina; y f) Servicios.

Naturaleza del Puesto

Sefiala la categoria laboral a que pertenece el puesto y contiene en forma
sintética el tipo de actividades y responsabilidades que abarca, indicando
el grado de complejidad de las labores desempefadas, las condiciones
ambientales en que se desarrollan y factores como la atencién continua,
esfuerzo fisico, mental, auditivo, visual, tension nerviosa y riesgos que
pueden estar presentes en un determinado ambiente de trabajo.

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 subordinacién se pierde cuando se integran comités o comisiones para
efectuar algin trabajo que amerite la participacion de un grupo
interdisciplinario o de diferentes unidades de organizacion. Ademas,
cuando lo amerita, se indica si el puesto supervisa o tiene personal bajo su
responsabilidad.

Requisitos Minimos

Estos son la base de partida para el reclutamiento y seleccién, 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 determinacidén que tome la Direccidon Superior en armonia
con la calificacion de méritos, evaluacién 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 permitan afrontar el esfuerzo, las
responsabilidades y las atribuciones consignadas en cada puesto. A
continuacion se presenta una breve explicacion de cada uno de los
requisitos contemplados.

a) Educacion y Conocimientos

Establece el nivel intelectual de preparacion adquirida mediante la
realizacion de estudios formales y necesarios para ejecutar las labores
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dentro de cada puesto, asi como el nivel y profundidad de los
conocimientos generales que debera poseer la persona que lo
desempefiard. Estos pueden variar segun sea el rango del puesto
dentro de un mismo titulo genérico (ejemplo: Colaborador Técnico I,
IV 6 V).

b) Experiencia
Se refiere al nivel de preparacion adquirida a traves del tiempo mediante
la realizacion de trabajos similares dentro o fuera del Organo Judicial;
deseable o indispensable para ocupar un puesto determinado.

c) Capacidades, Habilidades y Destrezas
Se refiere a la identificacion de caracteristicas especiales, manifiestas
0 potenciales, que debera 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 ocuparlo. Entre ellas se pueden
considerar aspectos relacionados con la edad, cualidades, apariencia,
valores, etc.; asi como otras exigencias particulares para el eficiente
desemperio.

6.- Actividades y Responsabilidades
En este apartado se indica en forma logica y sencilla todo tipo de
actividades que pueden contemplarse en un determinado puesto de trabajo,
utilizando frases claras y precisas que le permitan al empleado/a
comprender y conocer el trabajo a desarrollar en su respectivo puesto.

Con los factores especificados en cada puesto, se estara facilitando las labores
de administracion y desarrollo del capital humano, asi como se permitira la
implantacion de programas para reclutamiento, seleccion, admision,
capacitacion y formacién del personal de la Direccion de Planificacién
Institucional.

Estos mismos factores podran constituirse en parametros para la calificacion de

méritos y evaluacion del desempefio, considerando la ponderacion atribuida en
el sistema que se utilice.
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Disposiciones Administrativas Disciplinarias

Con el objeto de normar el desempefio y conducta de funcionarios/as y
servidores/as judiciales en la aplicacion de valores éticos y morales, que deben
tener en ocasion de su investidura, responsabilidad de trabajo y competencias
otorgadas de conformidad a la legislacion vigente para el desempefio de sus
respectivos cargos asignados, es menester establecer las siguientes
disposiciones administrativas disciplinarias que seran de obligada aplicacion y
observancia para todos/as los/as funcionarios y empleados/as de las
Dependencias de la Corte Suprema de Justicia:

1. Guardar la debida compostura y honorabilidad en el ejercicio del deber y
en las relaciones con el personal, abogados/as, usuarios/as, periodistas y
publico en general, de modo que su conducta corresponda con la dignidad
del cargo, siendo mesurados y discretos en su lenguaje y actos.

2. Observar una conducta integra, recta e intachable en el ejercicio de sus
atribuciones y en su vida personal y social, con probidad, rechazando
halagos, chantajes, trafico de influencia y denunciando el soborno de que
sea objeto.

3. No permitir la intimidacidon por amenazas, ni presiones y cumplir con sus
atribuciones y responsabilidades con rectitud y entereza, sin restricciones,
influencias internas ni externas, sin ningun tipo de aliciente, coacciones o
intromisiones indebidas, sean directas o indirectas, provenientes de
cualquier sector o por cualquier razon.

4. Desempeiiar con celo, diligencia y probidad las responsabilidades y
atribuciones inherentes a su cargo, asi como excusarse o declararse
impedidos para actuar en los casos determinados por la Ley.

5. Cumplir de manera imparcial y desinteresada los asuntos de su
competencia, absteniéndose de acciones u omisiones que causen retardo,
negacién, suspension, o dificultad causada en perjuicio de cualquier
ciudadano/a en el ejercicio de sus derechos, evitando toda conducta o acto
gue dé lugar a considerar que existe favoritismo o parcialidad.

6. Asegurar que el trabajo se desarrolle en un ambiente de decencia, decoro
y seriedad, sin permitir que otras personas alteren el orden que debe
prevalecer en él.

7. Proteger la integridad de las personas y el respeto a su vida privada e
intimidad, garantizando la confidencialidad del proceso y salvaguardando
los derechos de las partes.

8. Expresar en forma clara, precisa, objetiva, completa y apegada
estrictamente a la verdad, toda opinion, certificacion, informe, dictamen y
en general, cualquier documento oficial que deban emitir.

9. Abstenerse de utilizar la investidura del cargo para promover intereses
personales o0 ajenos a sus deberes oficiales, valiéndose de la informacién
gue por razon de su cargo haya llegado a su conocimiento, como medio
para lograr utilidades personales.

10. Garantizar laigualdad de oportunidades y el orden de prioridad de acuerdo
a la naturaleza del caso en la atenciéon y resoluciones, mostrando el mismo
interés y diligencia hacia todos los procesos y evitar todo favoritismo o
discriminacion en la atencion al publico y menos cuando ello pueda
causarle un dafio material o moral.

11. Respetar la dignidad de sus superiores jerarquicos, obedeciendo sus
ordenes e instrucciones, observando seriedad en el desempefio de su
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12.

13.

14.

15.

cargo y conduciéndose con la debida correccién en las relaciones con sus
comparieros/as de trabajo y/o subalternos/as.

Asistir con puntualidad a su trabajo, cumpliendo con el horario establecido
por la Ley y dedicarse a él durante las horas que corresponden.
Rechazar dadivas, promesas 0 recompensas que se le ofrezcan como
retribucion, aun cuando sea a titulo de pronto despacho.

No dedicarse a otras actividades, publicas o privadas, remuneradas o no,
gue sean incompatibles con sus deberes y la dignidad de sus cargos.
Respetar y dar cumplimiento a las demas normas y disposiciones
contenidas en la normativa interna para el funcionamiento de la Corte
Suprema de Justicia y Organo Judicial.
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Inventario de Puestos

A continuacion se enlista un total de veinte puestos tipo reales clasificados
dentro de nueve titulos genéricos de cargos, que se reconocen indispensables
para el funcionamiento de la Direccion de Planificacion Institucional y las
Unidades Organizativas que la integran. Su detalle es el siguiente:

1.

Director/a

1.1 Director/a de Planificacion Institucional

Asistentes Ejecutivos/as

2.1 Asistente Juridico/a

2.2 Asistente Administrativo/a

Jefes/as de Unidad

3.1 Jefe/a Unidad de Investigacion y Desarrollo Judicial - UIDJ

3.2 Jefe/a Unidad de Programacion y Seguimiento Institucional i UPSI
3.3 Jefe/a Unidad de Desarrollo Organizacional- UDO

3.4 Jefe/a Unidad de Proyectos y Cooperacion Internacional -UPROCI
3.5 Jefe/a Unidad de Informacioén y Estadistica - UIE

Colaboradores/as Técnicos/as

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

Administrador/a de la Intranet de la Direccion de Planificacion
Institucional-DPI

Colaborador/a Técnico/a de la Unidad de Investigacion y Desarrollo
Judicial-UIDJ

Colaborador/a Técnico/a de la Unidad de Programacién y Seguimiento
Institucional-UPSI

Colaborador/a Técnico/a de la Unidad de Desarrollo Organizacional-
ubO

Colaborador/a Técnico/a de la Unidad de Proyectos y Cooperacion
Internacional-UPROCI

Colaborador/a Técnico/a de la Unidad de Informacién y Estadistica-
UIE

Secretarias

5.1
5.2

Secretaria de la Direccion
Secretaria Auxiliar

Colaborador/a de Oficina

6.1

Colaborador/a de Oficina

Auxiliar de Oficina

7.1

Auxiliar de Oficina

Motorista

8.1

Motorista - Mensajero

Ordenanza

9.1

Ordenanza
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E. Organigrama Analitico de Puestos

Mediante la representaciéon del organigrama analitico de la Direccion de
Planificacion Institucional, se pueden visualizar los puestos, la dependencia
jerarquica y el tramo de control que cada jefatura tiene bajo su responsabilidad,
tal como se muestra en el grafico siguiente.

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONA

ORGANIGRAMA ANALITCO DE PUESTOS

PRESIDENTE/A DEL
ORGANO JUDICIAL Y DE
LA CORTE SUPREMA DE

JUSTICIA

DIRECTOR/A DE
PLANIFICACION
INSTITUCIONAL

ASISTENTE
JURIDICO/A JEFE/A UNIDAD DE
INVESTIGACIONY | | COLABORADOR/A
DESARROLLO TECNICO/A
JUDICIAL
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO/A
ADMINISTRADOR/A
DE LA INTRANET
DE LA DPI
JEFE/A
PROGRAMACION Y JEFE/A UNIDAD DE JEFE/A PROYECTOS JEFE/A UNIDAD DE
SEGUIMIENTO DESARROLLO Y COOPERACION INFORMACION Y
INSTITUCIONAL ORGANIZACIONAL INTERNACIONAL ESTADISTICA
COLABORADOR/A COLABORADOR/A COLABORADOR/A COLABQORADOR/A
TECNICO/A TECNICO/A TECNICO/A TECNICO/A
SECRETARIA DE SECRETARIA COLABORADOR/A AUXILIAR DE
DIRECCION AUXILIAR DE OFICINA OFICINA
MOTORISTA-
MENSAJERO ORDENANZA
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F. Descripcion de Puestos

1. Director/a

1.1 Titulo del Puesto: Director/a de Planificacidn Institucional

a) Naturaleza del Puesto

Pertenece a la Categoria Laboral de Funcionarios/as y Ejecutivos/as
con un alto grado de responsabilidad en asuntos de decision y gestion
en la Direccion asignada, en la que se atienden asuntos de alto nivel y
se someten a la aprobacion de la Presidencia; por lo que su labor
requiere un amplio conocimiento profesional, competencia, esfuerzo
intelectual e intensa presion de trabajo. Las labores se realizan en
condiciones ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica
Depende directamente del/la Magistrado/a Presidente/a del Organo
Judicial y de la Corte Suprema de Justicia, asi como atiende misiones
encomendadas por cualesquiera de los/as Magistrados/as de la Corte
Plena en el cumplimiento de los Acuerdos que ésta emita. Tiene a su
cargo Jefaturas de Unidad, personal profesional, técnico, secretarial, de
oficina y de servicios.

c) Requisitos Minimos

i) Educacion y Conocimientos
Poseer grado académico de Licenciatura en Administracién de
Empresas, Economia o carreras afines, de preferencia con
Maestria en Planificacion Estratégica o Direccion Empresarial,
dominio intermedio del idioma inglés y contar con amplios
conocimientos de la Administracion de Justicia, Administracion
Pulblica y de Organismos Internacionales.

i) Experiencia
Haberse desempefiado durante cinco afios como minimo en cargos
ejecutivos y de planificacion dentro de la Administracién Publica y
poseer experiencia en la aplicacién de leyes y reglamentos de la
misma, asi como de Organismos Internacionales.

iii) Capacidades, Habilidades y Destrezas

0 Capacidad de planificacion, organizacion y control del trabajo.

Capacidad de andlisis y sintesis de documentos.

Capacidad para interpretar y sintetizar documentos.

Habilidad para coordinar y dirigir personal profesional.

Habilidad en la toma de decisiones trascendentales.

Habilidad para interpretar documentos y emitir opiniones

profesionales.

U Habilidad para relacionarse con funcionarios y ejecutivos de
alto nivel.

U Destreza en el uso de equipo de computacion.

[t et B ent- Y et et B e
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d) Caracteristicas Personales

i)

ii)
iii)
iv)
v)

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

De moralidad y competencia notorias.

Alta discrecion y lealtad institucional.

Lealtad a los valores, mision y vision institucionales.
Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

Actividades y Responsabilidades

)

Vi)

vii)

Asesorar y apoyar técnicamente los procesos decisorios de la alta
Direccion en cuanto al establecimiento de objetivos y metas,
politicas y estrategias, para orientar los esfuerzos de las Unidades
de la Corte Suprema de Justicia y del Organo Judicial.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades de planificacion,
identificando programas y proyectos tendientes a la modernizacion
administrativa y la racionalizacion de los recursos, de acuerdo con
las prioridades fijadas por la Direccion Superior.

Gerenciar el Sistema Integrado de Planificacién Estratégica, asi
como patrticipar en la formulacién del presupuesto institucional.
Brindar el seguimiento y control al desarrollo del Plan Anual
Operativo, planes de mediano y largo plazo y el presupuesto
institucional.

Llevar el seguimiento y control del desarrollo de los proyectos
establecidos en el Plan Anual Operativo de la Direccion, aplicando
medidas correctivas en los casos que asi lo ameriten.
Proporcionar seguimiento a la funcion de Investigacion y Desarrollo
Judicial.

Participar en Comités y Comisiones que viabilicen la gestion
administrativa institucional y la coordinacién de acciones vinculadas
con los Organos del Estado e instituciones del Sector de Justicia,
otras instituciones Gubernamentales y Organismos
Internacionales.

viii) Atender convocatorias a sesiones de Corte Plena, reuniones con la

Xi)

xii)

Presidencia y sefiores/as Magistrados/as de Corte, asi como
celebrar reuniones con las demés Direcciones, Jefaturas de las
Unidades y personal de las mismas.

Procurar los recursos humanos, materiales y servicios logisticos
para la realizacion oportuna y eficiente de las funciones asignadas
a cada unidad, velando por su buen manejo, conservacion y la
utilizacion racional de los mismos.

Presentar informes periddicos sobre la ejecucion y avance de
programas y proyectos, comunicando situaciones imprevistas o
ajustes de los programas de trabajo.

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

Colaborar con los programas de capacitacion administrativa
institucional, impartiendo charlas y conferencias.

xiii) Realizar otras labores relacionadas con las funciones de

planificacion y demas actividades encomendadas por la
Presidencia o Magistrados/as de Corte.
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2. Asistentes Ejecutivos/as

2.1 Titulo del Puesto: Asistente Juridico/a

a)

b)

Naturaleza del Puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Funcionarios/as y
Ejecutivos/as, que brinda asesoria y asistencia en materia juridica, por
lo que su labor requiere de conocimientos especializados y gran
dominio en el campo del derecho, de la normativa aplicable al Organo
Judicial y a la Administracién de Justicia. Acostumbrado a trabajar bajo
presion y al logro de metas. Las labores las realiza en condiciones
ambientales normales.

Dependencia Jerarquica:

Depende directamente del/la Directora/a de Planificacion Institucional,
a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a su
cargo. Eventualmente puede coordinar grupos interdisciplinarios de
trabajo.

Requisitos Minimos:

i) Educacion y Conocimientos
Estar autorizado para desempefiarse como Abogado/a de la
Republica y contar con amplios conocimientos de la administracion
de Justicia y sobre la normativa aplicable a la Administracion
Publica en general.

i) Experiencia

Haberse desempefiado durante cinco aflos como minimo en cargos
técnicos o juridicos dentro de la Administracion Publica
preferentemente relacionados con el desarrollo y administracion de
programas de modernizacion de instituciones publicas. Poseer
experiencia en la formulacién, seguimiento, evaluacién vy
administracion de proyectos financiados con cooperacién local o
internacional; asi como en la interpretacidon y aplicacion de leyes,
reglamentos y normativa en general.

iii) Capacidades, Habilidades y Destrezas

U Capacidad de planificacion y organizacién del trabajo.

U Capacidad de analisis, interpretacion y sintesis de documentos.

U Capacidad para interpretar e integrar legislaciéon y doctrina
juridica.

U Habilidad para trabajar en equipo y manejo de relaciones
humanas.

U Habilidad para la interpretacion, sintesis, redaccién vy
estructuracion de documentos y propuestas juridicas e informes
de trabajo.

U Habilidad para elaborar y presentar estudios y sus resultados.

U Destreza en la consulta y aplicacion de Leyes, Reglamentos y
demas instrumentos juridicos.

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

i)

i)
iii)
iv)
v)
Vi)

vii)
viii)

iX)

Mayor de 35 afios y menor de 60 afios de edad.
De moralidad y competencia notorias.

Alto grado de discrecion y lealtad institucional.

Dinamismo, iniciativa y responsabilidad.
Excelentes habitos personales y de trabajo.
Excelentes relaciones humanas y buenos modales en su

comportamiento.

Diplomacia y cortesia para exponer resultados y recomendaciones.
Disposicion a adquirir nuevos conocimientos, con creatividad y al
logro de metas.

Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral

Actividades:

)

vii)

viii)

Apoyar y asistir técnicamente en materia juridica al Despacho de
la Direccion de Planificacion Institucional y las unidades que la
conforman; asi como, a las demas Dependencias del Organo
Judicial, cuando lo soliciten a través de la Direccion.

Elaborar los estudios relacionados con el marco normativo
institucional, proponiendo las modificaciones y ajustes
correspondientes.

Efectuar analisis a proyectos de ley preparados como producto de
la asistencia y cooperacion internacional o de consultorias; asi
como, de leyes y demas normativa relacionada con el
funcionamiento institucional.

Proporcionar asistencia técnica juridica a consultores en el marco
del desarrollo de proyectos.

Emitir dictamenes juridicos sobre documentos que se elaboren en
la Direccién de Planificacion Institucional y sus Unidades.
Elaborar diagndsticos y recomendaciones desde el punto de vista
juridico, para la solucion de problemas de las diversas areas y
dependencias del Organo Judicial.

Participar en comisiones, comités o equipos interdisciplinarios
institucionales e interinstitucionales por delegacion, para apoyar
consultorias en proyectos de legislacién, organizacion,
modernizacion y asistencia técnica a Tribunales, Unidades
Juridicas y Unidades Administrativas.

Realizar visitas de campo a Tribunales e instituciones
relacionadas con la administracion de justicia, para obtener
informacion que sirva de base a propuestas de mejoramiento del
sistema Judicial.

Formar, organizar, custodiar y manejar el archivo de expedientes
de los trabajos realizados por la Asistencia Juridica.

Preparar informes semanales, mensuales y trimestrales del
trabajo ejecutado y llevar expediente de los mismos.

Realizar otras labores relacionadas con las funciones de
planificacion y demas actividades encomendadas por el Despacho
de la Direccion.
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2.2 Titulo del Puesto: Asistente Administrativo/a

a)

b)

d)

Naturaleza del Puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Funcionarios/a y
Ejecutivos/as, que brinda asesoria y asistencia en materia de
administracion en general, por lo que su labor requiere de
conocimientos especializados y gran dominio en el campo
administrativo. Sus labores las realiza en condiciones ambientales
normales.

Dependencia jerarquica

Depende directamente del/la Director/a de Planificacion Institucional y
no tiene personal a su cargo, aunque esporadicamente en su ausencia
puede representar al/la Director/a o coordinar las labores a cargo de
grupos interdisciplinarios de trabajo.

Requisitos minimos

i) Educacion y Conocimientos:
Poseer grado académico de Licenciatura en Administracién de
Empresas y contar con amplios conocimientos de la Administracion
de Justicia y de sistemas de apoyo administrativo dentro de la
Administracion Puablica.

i) Experiencia
Haberse desempefiado durante tres afios como minimo en cargos
técnicos o de jefatura dentro de la Administracion de Justicia y
poseer experiencia en materia de Planificacion y Desarrollo
Organizacional y Administracion General de la Administracion
Publica.

iii) Capacidades, Habilidades y Destrezas
U Capacidad de andlisis y toma de decisiones.
U Capacidad para interpretar y sintetizar documentos.
U Habilidad para elaborar y presentar estudios administrativos.
U Habilidad para coordinar y dirigir grupos de trabajo.
0 Habilidad para la redacciéon y estructuracion de informes
ejecutivos.
Destreza en el uso de técnicas administrativas.
U Destreza en el manejo completo de MS Office.

Cc:

Caracteristicas Personales

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

i) De moralidad y de competencia notorias.

iii) Alto grado de discrecion y lealtad.

iv) Excelentes habitos personales y de trabajo.

v) Diplomacia y cortesia para relacionarse con funcionarios de alto
nivel.

vi) Disposicidn a adquirir nuevos conocimientos, con creatividad y al
logro de metas.

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

i)

Vi)

vii)

viii)

xii)

xiii)

Apoyar y asistir técnicamente en materia de administracion al
Despacho de la Direccion de Planificacion Institucional y sus
Unidades que la conforman, asi como a las Dependencias del
Organo Judicial, cuando lo soliciten a través de la Direccion.
Apoyar en la formulacion y propuesta de politicas y estrategias de
accion para consolidar los procesos de planificacion estratégica
de la Administracion de Justicia.

Apoyar la implementacion y operacion del Sistema Integrado de
Planificacion Estratégica del Organo Judicial.

Velar porque las acciones de la Direccién de Planificacion
Institucional y sus Unidades dependientes, estén conforme al
Sistema Integrado de Planificacion Estratégica Institucional y
programas de modernizacion del Organo Judicial, proporcionando
asistencia técnico-administrativa en forma eficiente y oportuna.
Elaborar estudios administrativos relacionados con el sistema de
planificacion, organizacion institucional y de administracion
general.

Analizar documentos técnico-administrativos elaborados por
Firmas Consultoras, Dependencias u otras instituciones publicas
0 privadas, emitiendo comentarios y observaciones en informes
ejecutivos.

Emitir opiniones y sugerencias sobre aspectos administrativos y
proyectos que impulse la Direccion de Planificacion Institucional.
Fungir por delegacion del/la Director/a como contraparte
institucional para la realizacion de estudios y proyectos a cargo de
consultores y organismos de cooperacion internacional.
Colaborar en la administracion de los recursos humanos y
materiales asignados a la Direccion.

Realizar giras de observacién a Tribunales y Dependencias, para
identificar la problematica institucional y proponer acciones
concretas de solucion.

Representar al/la Director/a por delegacion directa para participar
en reuniones de trabajo e integrar o coordinar comisiones y
comités intra e interinstitucionales, requeridos para atender
diferentes aspectos y solucionar problemas administrativos
relativos a la organizacién, modernizaciéon y operatividad de los
Tribunales y Dependencias del Organo Judicial.

Preparar informes semanales, mensuales y trimestrales del
trabajo ejecutado y llevar expediente de los mismos.

Realizar otras labores relacionadas con las funciones de
planificacion y demas actividades encomendadas por el Despacho
de la Direccion.
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3.1

Jefes/as de Unidad

Titulo del Puesto: Jefe/a de la Unidad de Investigacion y Desarrollo
Judicial

a)

b)

d)

Naturaleza del Puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Funcionarios/as y
Ejecutivos/as con un alto grado de responsabilidad en asuntos de
direccion y decision en la Unidad asignada. 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.

Dependencia jerarquica

Depende directamente del/la Director/a de Planificacion Institucional, a
guien reporta los resultados de su trabajo y el de los/as
colaboradores/as técnicos/as de la Unidad.

Requisitos minimos

i) Educacion y Conocimientos
Ser profesional graduado en carreras afines a las Ciencias
Econdmicas o Ciencias Sociales, de preferencia con Maestria en el
area de investigacion y amplios conocimientos de las disciplinas y
técnicas de trabajo investigativo propios para la interpretacion de
datos estadisticos y demograficos; preferentemente, poseer nivel
técnico de Inglés.

i) Experiencia
Haberse desempefiado durante diez afios como minimo en cargos
de direccién de proyectos de investigacion, liderazgo y manejo de
personal de campo, analistas e informaticos dentro de la
Administracion Publica y de preferencia poseer experiencia en el
manejo completo del MS Office.

iii) Capacidades, Habilidades y Destrezas
U Capacidad para coordinar y dirigir equipos interdisciplinarios y
reuniones de trabajo.
U Elevada capacidad de analisis y sintesis de documentos.
Capacidad para la administracion y toma de decisiones.
U Habilidad para la redaccién y estructuracion de informes,
estudios y documentos en el ambito de la investigacion judicial.
U Destreza en el uso de equipo de computacion.

Cc:

Caracteristicas Personales

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

i) De moralidad y de competencia notorias.

iii) Alto grado de discrecion y lealtad.

iv) Amplio conocimiento de leyes y reglamentos de la Administracion
Publica.

v) Altos dotes de liderazgo para la direccion de personal profesional.
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Vi)
vii)

Mucha creatividad e innovacion.
Disposicion a adquirir nuevos conocimientos, con creatividad para
el logro de metas.

viii) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

Actividades y Responsabilidades

)

Vi)

vii)

Elaborar propuestas de programacion de investigaciones de interés
para la Corte Suprema de Justicia, para discutir con el Despacho
de la Direccion e incluirla dentro del PAO de la Unidad y de la DPI.
Preparar informes y estudios técnico-cientificos de investigacion
judicial.

Dirigir estudios de investigacion estadistica programados por la
DPI/UIDJ, coordinando el trabajo de apoyo con la Unidad de
Informacién y Estadistica-DPI.

Participar en la revision y calificacion de las ofertas de
investigaciones externas segun lo indiqgue la Direccion de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

Colaborar como contraparte técnica para la recepcion de avances
e informes finales de investigaciones asignadas a consultores
externos.

Coordinar con la Unidad de Proyectos y Cooperacion Internacional
de la DPI o con las Unidades pertinentes, la busqueda de recursos
para el financiamiento y apoyo de proyectos de investigacion de
competencia de la DPI.

Distribuir y coordinar el trabajo entre los integrantes de la Unidad;
asi como orientarlos, motivarlos y supervisarlos en la realizacion de
sus labores y disciplina.

viii) Coordinar y brindar seguimiento al Plan Anual Operativo de la

iX)

X)

Xi)

Unidad.

Informar periddicamente al/la Director/a de Planificacion
Institucional de las funciones asignadas o presentar cualquier
informe especial que le sea requerido.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por la Direccion y
realizarlas con su personal para la coordinaciéon y evaluacién de las
actividades; asi como eventualmente representar al/la Director/a en
comités y comisiones interinstitucionales.

Realizar otras labores encomendadas por el despacho de la
Direccion y colaborar en actividades que sean afines al puesto.
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3.2 Titulo del Puesto: Jefe/a de la Unidad de Programacion y Sequimiento
Institucional (UPSI)

a)

b)

d)

Naturaleza del Puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Funcionarios/as y
Ejecutivos/as con un alto grado de responsabilidad en asuntos de
direccion y decision en la Unidad asignada. 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.

Dependencia jerarquica

Depende directamente del Despacho de la Direccion, a quien reporta
los resultados de su trabajo y el de los/as colaboradores/as técnicos/as
de la Unidad.

Requisitos minimos

i) Educacion y Conocimientos

Poseer grado académico de Licenciatura en Administracion de
Empresas o Economia y carreras afines, de preferencia con
Maestria en el ambito de la Planificacion y la Programacion; y
amplio conocimiento de las disciplinas y técnicas de trabajo para la
formulacion, seguimiento y evaluacion de Planes Estratégicos,
Planes Anuales Operativos y Presupuestos dentro de la
Administracion Puablica.

i) Experiencia

Haberse desempefiado durante diez afios como minimo en cargos
de jefatura o de técnicos de planificacion dentro de la
Administracibn de Justicia e Instituciones Gubernamentales,
destacandose en la formulacion y seguimiento de pensamiento
estratégico, planes estratégicos y operativos, ademas del
conocimiento, interpretacion y aplicacion de leyes y reglamentos de
la Administracion Publica; asi como experiencia en el manejo
completo y actualizado de Microsoft Office.

iii) Capacidades, Habilidades y Destrezas

U Capacidad para la administracion y toma de decisiones.

U0 Capacidad de andlisis y sintesis de documentos.

U Habilidad para coordinar y dirigir equipos y reuniones de
trabajo.

U Habilidad para la redaccion y estructuracion de informes,
estudios y documentos.

U Destreza para analizar y opinar sobre estudios elaborados por
otras dependencias y consultoras externas.

U Destreza en el uso de equipo de computacion.

Caracteristicas Personales

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

iii) Alto grado de discrecion y lealtad.
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iv) Amplio conocimiento de leyes y reglamentos de la Administracion
Publica.

v) Altos dotes de liderazgo para la direccién de personal profesional.

vi) Disposicién a adquirir nuevos conocimientos, con creatividad y al
logro de metas.

vii) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

Actividades y Responsabilidades

i) Coordinar la reformulacion sistematica, aprobacién e
implementacién del Pensamiento Estratégico del Organo Judicial.

i) Coordinar la consolidacion del Plan Estratégico Institucional (PEI),
efectuar el seguimiento permanente a la ejecucidon de metas
contempladas y presentar informes semestrales o peridédicos
requeridos.

iif) Supervisar y controlar la consolidacion del Plan Anual Operativo
Institucional en las fases de formulacion, seguimiento e informes
ejecutivos.

iv) Conciliar en coordinacién con la Direccion Financiera Institucional,
el Plan Anual Operativo (PAO) y el Presupuesto Global del Organo
Judicial.

v) Coordinar y brindar seguimiento al Plan Anual Operativo de la
Unidad.

vi) Coordinar y dar lineamientos para la elaboracion de la Memoria
Anual de Labores de la Institucion.

vii) Programar y coordinar visitas de campo a las Unidades
organizativas del Organo Judicial para dar seguimiento a los Planes
Anuales Operativos (PAO’s) y al Plan Estratégico Institucional
(PEI).

viii) Sintetizar las necesidades prioritarias de los Tribunales y
dependencias para la respectiva gestion y programacion de los
recursos.

ix) Elaborar informes mensuales y trimestrales del avance obtenido en
las actividades de la Unidad y cumplimiento de metas
institucionales.

X) Garantizar la inclusiébn de la perspectiva de género desde la
formulacion del Pensamiento Estratégico, Plan Estratégico
Institucional y Planes Anuales Operativos.

xi) Desarrollar mecanismos para medir, controlar, dar seguimiento y
evaluar la gestion de la Direccion Superior y las Gerencias
Generales de Asuntos Juridicos y de Administracion y Finanzas.

xii) Formular y coordinar con el Comité Técnico de Gestion del
Presupuesto Institucional la elaboracion de Programas y Sub-
Programas Presupuestarios.

xiii) Orientar, motivar y supervisar al personal en la realizaciéon de sus
labores, disciplina y evaluar su desempefio.

xiv) Participar en reuniones de trabajo y eventualmente representar al/la
Director/a en comisiones y comités institucionales.

Xxv) Realizar otras labores encomendados por el despacho de la
Direccion y colaborar en actividades de planificacion que sean
afines al puesto.
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3.3 Titulo del Puesto: Jefe/a Unidad de Desarrollo Organizacional (UDQO)

a) Naturaleza del Puesto
Cargo que pertenece a la categoria laboral de Funcionarios/as y
Ejecutivos/as, con un alto grado de responsabilidad en asuntos de
direccion y decision en la Unidad asignada. 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 del Despacho de la Direccion de Planificacion
Institucional, a quien reporta los resultados de su trabajo y el de las y los
colaboradores técnicos de la Unidad.

¢) Requisitos minimos

)

ii)

Educaciéon y Conocimientos:

Poseer grado académico de Licenciatura en Administracién de
Empresas, Ingenieria Industrial o carreras afines, de preferencia con
Maestria en el area de Desarrollo Organizacional y Gestién del
Cambio; y amplios conocimientos de las disciplinas y técnicas de
trabajo propias para la realizacion de estudios y diagndsticos
administrativos, elaboracibn de Manuales y otras herramientas
técnico-administrativas para el funcionamiento operativo institucional.

Experiencia

Haberse desempefiado durante diez afios como minimo en cargos de
jefatura o de técnicos/as de planificacion, dentro de la Administracion
de Justicia e instituciones gubernamentales, destacandose en la
especializacién de disefio y comportamiento organizacional, manejo
del cambio y desarrollo organizacional, ademas poseer experiencia en
la realizaciobn de estudios, elaboracion de manuales, procesos y
procedimientos administrativos, asi como en la aplicacion de leyes y
reglamentos de la Administracion Publica.

Capacidades, Habilidades y Destrezas

0 Capacidad para la administracion y toma de decisiones.

U Capacidad de andlisis y sintesis de documentos técnicos.

0 Habilidad para organizar, orientar, supervisar y dirigir equipos de
trabajo.

0 Habilidad para la redaccion y estructuracion de informes y
documentos.

U Habilidad para el disefio de procesos y flujos de trabajo.

U Destreza en el uso de técnicas administrativas.

0 Destreza en el uso de equipo de computacion.

d) Caracteristicas Personales

i)

ii)
iii)
iv)
v)

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

De moralidad y competencia notorias.

Alto grado de discrecion y lealtad.

Liderazgo para la direccion de personal profesional.
Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.
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e) Actividades y Responsabilidades

)

Vi)

vii)

viii)

Xi)

xii)

xiii)

Xiv)

Planificar coordinar, dirigir y controlar las actividades relacionadas
con la realizacién de estudios y diagnodsticos administrativos y de
organizacion y métodos, la asistencia y asesoria en la elaboracién y
actualizacion de Manuales de Organizaciéon, Manuales de
Descripcion de Puestos, Manuales de Procedimientos, Manual de
Procesos y Manuales de Induccion.

Formular propuestas de politicas de desarrollo institucional vy
mecanismos de control administrativo para la racionalizacion y
optimizacion de los recursos humanos y materiales de la institucion.
Elaborar, coordinar y dar seguimiento al Plan Anual Operativo de la
Unidad.

Formular y conducir el desarrollo de estudios administrativos de
comportamiento organizacional, clima organizacional y demas
relacionado con el desarrollo organizacional, para la solucion de
problemas institucionales.

Implementar politicas, métodos y estrategias que faciliten el
desarrollo de las labores en la Unidad.

Realizar analisis continuos a la estructura organizativa institucional,
formulando y proponiendo las mejoras correspondientes; asi como
atender publico y orientar sobre la organizacion institucional.
Preparar y exponer propuestas de organizacién institucional,
procedimientos y estudios en general.

Obtener y distribuir los recursos materiales y equipos requeridos para
la realizacion de las actividades, velando por su conservaciéon y uso
racional.

Resumir, analizar y emitir opiniones y comentarios sobre estudios y
documentos elaborados por otras Dependencias, Firmas
Consultoras u Organismos Internacionales, actuando como
contraparte en representacion de la Direccion de Planificacion
Institucional.

Participar en la formulacibn de planes, programas y proyectos
relacionados con el desarrollo institucional y proporcionar asesoria y
asistencia técnico-administrativa a las Dependencias en tareas de
planificacion, organizacién y control.

Orientar, motivar y supervisar al personal en la realizacién de sus
labores, disciplina y evaluar su desempefio.

Preparar informes semanales, mensuales y trimestrales sobre el
avance de las actividades de la Unidad, cumplimiento de metas y
proyectos especificos en ejecucion.

Participar en reuniones de trabajo y eventualmente representar al/la
Director/a en Comités y Comisiones interinstitucionales.

Realizar otras labores encomendadas por el despacho de la
Direccion, apoyar a las demas unidades en aspectos de desarrollo
organizacional y colaborar en actividades de planificacion que sean
afines al puesto.
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3.4 Titulo del Puesto: Jefe/la Unidad de Proyectos y Cooperacion
Internacional (UPROCI)

a)

b)

Naturaleza del Puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Funcionarios/as y
Ejecutivos/as, con un alto grado de responsabilidad en asuntos de
direccion y decision en la unidad asignada. 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.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Despacho de la Direccion, a quien reporta los
resultados de su trabajo y el de los/as colaboradores/as técnicos/as de
la Unidad.

Requisitos minimos

)] Educacion y conocimientos:
Poseer grado académico de Licenciatura en Economia o
Administracion de Empresas o carreras afines y amplios
conocimientos en el area de proyectos sociales, asi como de la
Administracion de Justicia y de Organismos Internacionales. De
preferencia con Maestria en Administracion de Proyectos y con
dominio intermedio del idioma inglés.

i)  Experiencia

Haberse desempefiado durante diez afios como minimo en cargos
de jefatura o de técnicos/as de planificacion dentro de la
Administracion de Justicia y poseer experiencia en la formulacién,
seguimiento y evaluacion de proyectos con financiamiento GOES y
externo, asi como experiencia en la aplicacion de leyes,
reglamentos, instructivos y guias de la Administracion Publica y de
instructivos emanados de los Organismos Internacionales
vinculantes al cargo, asi como en el manejo completo y actualizado
de Microsoft Office y Project Manager.

iii) Capacidades, Habilidades y Destrezas

u Capacidad para la administracion y toma de decisiones.

u Capacidad de analisis, sintesis e interpretacion de datos y
documentos.

u Habilidad para formular y presentar proyectos

u Habilidad para coordinar y dirigir equipos de trabajo.

u Habilidad para la redaccién y estructuracion de informes
ejecutivos.

u Destreza en el uso de instrumentos de investigacion social.

u Destreza en el uso de equipo de computacion, asi como de
programas e instrumentos basicos de comunicaciones.

d) Caracteristicas Personales

)] Mayor de 30 afios y menor de 60 afios de edad.
i)  De moralidad y competencia notorias.
iii)  Alto grado de discrecion y lealtad.
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Altos dotes de liderazgo para la direccion de personal profesional.
Disposicion a adquirir nuevos conocimientos, con creatividad y al
logro de metas.

Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

Actividades y Responsabilidades

)

Vi)

vii)

viii)

Xi)
Xii)

xiii)

Xiv)

XV)

Formular y gestionar la aprobacion y el registro en el Sistema de
Informacion de la Inversion Publica-SIIP, el Plan Maestro de
Inversion del Organo Judicial, el Plan Anual de Inversiones y el Plan
Anual de Pre-inversion; comunicandolos y divulgandolos a las
Unidades involucradas, previa revision y discusion con el Despacho
de la Direccion.

Identificar y coordinar la elaboracion de perfiles de proyectos con
base en los lineamientos establecidos por la Direccion General de
Inversion y Crédito Publico del Ministerio de Hacienda (DGICP), asi
como dar seguimiento y evaluaciéon a los mismos.

Investigar opciones de financiamiento de programas y proyectos
ante Cooperantes nacionales e internacionales.

Coordinar la elaboracion de Términos de Referencia para la
contratacion de Estudios de Factibilidad o coordinar su desarrollo
con personal propio.

Disefiar la metodologia para la formulacién de proyectos y elaborar
un banco de ideas o perfiles de proyectos para gestionar su
ejecucion con financiamiento local o externo, manteniendo una
base de datos actualizada.

Preparar guias que orienten sobre la mecanica, procedimientos y
requisitos exigidos por los diferentes Organismos Internacionales
para financiar la ejecucion de proyectos con cooperacién externa
reembolsable y no reembolsable.

Formular, dar seguimiento, controlar y evaluar los estudios y
proyectos finalizados y en ejecucion, informando sobre los
resultados obtenidos.

Establecer indicadores de resultado/impacto y metas por
actividad/competente.

Formular diagnosticos para priorizar necesidades a cubrir con
proyectos de cooperacion internacional, ya sean de capacitacion,
infraestructura y fortalecimiento institucional, disponiendo del
archivo ordenado de los proyectos.

Efectuar el seguimiento permanente de la ejecucién de los
proyectos de inversién con fondos propios, contemplados en el plan
anual operativo institucional y presentar informes trimestrales.
Llevar el seguimiento y registro de la capacitacion en el exterior,
otorgada a funcionarios/as y empleados/as del Organo Judicial.
Brindar asistencia técnica en el area de proyectos a otras unidades
y realizar visitas a Dependencias y Tribunales a nivel nacional.
Elaborar y mantener actualizado un directorio de organismos
oferentes de cooperacion internacional con sede en el pais, asi
como un banco de empresas consultoras en materias econdmica,
juridica y de administracion.

Apoyar a la Direccion de Planificacién Institucional y otras unidades
en aspectos de proyectos y cooperacion internacional.

Dirigir, orientar y supervisar las actividades del personal técnico de
la Unidad, asi como evaluar peridodicamente su desempeiio.
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XVi)

XVii)

Preparar informes semanales de actividades para el Despacho de
la Direccion de Planificacion Institucional; trimestrales del avance
de ejecuciéon de metas del Plan Anual Operativo de la Unidad (PAO)
y cuatrimestrales para informar las metas de Pre-Inversion a la
Direccion General de Crédito Publico (DGIYCP) del Ministerio de
Hacienda.

Atender de manera inmediata los requerimientos hechos por los/as
sefores/as Magistrados/as (formulacion de proyectos e informes
especificos).

Xviii) Participar en reuniones institucionales e interinstitucional de trabajo

XiX)

y eventualmente representar al/la Director/a en comités vy
comisiones para coordinar y realizar proyectos de la institucion y/o
del Sector de Justicia.

Realizar otras labores encomendadas por el despacho de la
Direccién y colaborar en actividades de planificacion afines al
puesto.
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3.5 Titulo del Puesto: Jefe/a de Unidad de Informacion y Estadistica (UIE)

a)

b)

d)

Naturaleza del Puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Funcionarios/as y
Ejecutivos/as, con un alto grado de responsabilidad en asuntos de
direccidn y decision en la unidad asignada. 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.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Despacho de la Direccion, a quien reporta los
resultados de su trabajo y el de los/as colaboradores/as técnicos/as de
la Unidad.

Requisitos minimos

i) Educacion y conocimientos
Poseer grado académico de Ingenieria en Sistemas con dominio del
manejo de estadisticas judiciales y jurisdiccionales, Economia,
Administracion de Empresas, Derecho o carreras afines y amplios
conocimientos de las técnicas de trabajo propias para el desempefio
de sus labores dentro de la Administracion de Justicia; asi como en
la construccién de sistemas de indicadores de gestion jurisdiccional
y manejo de bases de datos.

i) Experiencia
Haberse desempefiado durante diez afios como minimo en cargos
técnicos de planificacion y de jefatura dentro de la Administracion de
Justicia y poseer amplia experiencia en la aplicacion del instrumental
técnico de estadisticas aplicadas a la Administracion Publica y de
preferencia en el ambito judicial y jurisdiccional.

iif) Capacidades, Habilidades y Destrezas
U Capacidad para la administracion y toma de decisiones.
U Capacidad de andlisis y sintesis de documentos.
U Habilidad para coordinar y dirigir reuniones y equipos de trabajo.
U Habilidad para la redacciébn y estructuracion de informes
ejecutivos.
Destreza en el uso de técnicas estadisticas.
U Destreza en el uso de equipo de computacion.

 C

Caracteristicas Personales

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

i) De moralidad y competencia notoria.

iif) Alto grado de discrecion y lealtad.

iv) Amplio conocimiento de técnicas estadisticas y de computacion.

v) Altos dotes de liderazgo para la direccion de personal profesional.

vi) Disposicién a adquirir nuevos conocimientos, con creatividad y al
logro de metas.

vii) Disposicioén al trabajo fuera de la jornada laboral.
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e) Actividades y Responsabilidades

)

Vi)

vii)

Gerenciar el sistema de Informacion Estadistica e Indicadores de
Gestion Judicial y jurisdiccional.

Proporcionar el soporte técnico informatico al Sistema Integrado de
Planificacion Estratégica del Organo Judicial.

Llevar el manejo centralizado de las estadisticas jurisdiccionales a
nivel del Organo Judicial.

Coordinar conjuntamente con la UIDJ la realizacion de
investigaciones judiciales, brindando al mismo tiempo apoyo e
insumos a los mismos en el desarrollo del trabajo investigativo.
Disefiar metodologias para la recoleccién, procesamiento y resumen
de los informes estadisticos.

Evaluar constantemente el impacto de los servicios de la
Administracion de Justicia y proponer soluciones factibles a
problemas detectados.

Sugerir procedimientos, técnicas y formatos para la recoleccion de
informacion y las estadisticas en los Tribunales, Juzgados y
Dependencias involucradas en el quehacer judicial de la Institucion.
Realizar visitas periddicas a los Tribunales, Juzgados vy
Dependencias de todo el pais, para constatar el registro y
procesamiento de las estadisticas.

Coordinar la preparacion y publicar el Boletin Estadistico Trimestral
de la labor jurisdiccional de los Tribunales, Juzgados y Dependencias
del Organo Judicial.

Analizar y presentar informes semanales de las actividades de su
Unidad y trimestrales de las labores judiciales desarrolladas en las
Salas, Camaras, Juzgados de Primera Instancia y de Paz,
diseminados en todo el pais.

viii) Dirigir, orientar y supervisar las actividades del personal técnico de

iX)

X)

la Unidad, evaluando periédicamente su desempefio.

Participar en reuniones de trabajo y eventualmente representar al/la
Director/a en comités y comisiones para coordinar y compatibilizar la
informacion estadistica del Organo Judicial y del Sector Justicia.
Realizar otras labores encomendadas por el despacho de la
Direccidn y colaborar en actividades de planificacién afines al puesto.
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4.

4.1

Colaboradores Técnicos

Titulo del Puesto: Administrador/a de la Intranet de la Direccion de
Planificacion Institucional

a)

b)

Naturaleza del Puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos,
cuyas labores requieren el conocimiento especializado de las diferentes
herramientas técnicas informéticas para brindar mantenimiento y
operacion al Sistema Informatico de Planificacion Institucional 1 SIP y
demas subsistemas informaticos de la Direccién. Las labores las realiza
en condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente del/la Director/a de Planificacién Institucional, a
qguien reporta los resultados de su trabajo y no tiene personal a su
cargo.

Requisitos Minimos

i) Educacién y Conocimientos

Poseer grado académico de Ingenieria o Licenciatura en Sistemas
Informaticos, Ciencias de la Computacion o carreras afines; con
solidos conocimientos de desarrollo de sistemas, administracion de
bases de datos, sistemas operativos y lenguajes de programacion
necesarios para el analisis, disefio, desarrollo e implementacion de
sistemas de informacién automatizados; asi como total dominio de
software estandar para PC, utilitarios para la deteccion de fallas en
equipos, redes de computadoras y protocolos de comunicacion.

i) Experiencia

Haberse desempefiado durante cinco afios como minimo en cargos
técnicos de administrador de sistemas, administrador de redes o
puestos similares, deseable con especializacién en la administracion
de tecnologias de sistemas informéticos, manejadores de bases de
datos y el manejo de plataformas de desarrollo con entorno Windows
Server, Microsoft SQL Server, Microsoft Reporting Services,
Microsoft Analysis Services, Microsoft Visual Studio, Microsoft
Sharepoint Server, Infragistics, SPSS y Arcgis, aplicativos web y
cliente-servidor.

iif) Capacidades, Habilidades y Destrezas

U Capacidad de planificacion y organizacién del trabajo.

U Capacidad de analisis, disefio e implementacion de sistemas
informéticos.

U Habilidad para la redaccion de documentos e informes técnicos
de trabajo.

U Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.

U Destreza en el manejo de equipo de computacién, uso de
técnicas y herramientas informaticas para la administracion de
redes y sistemas mecanizados.

U Destreza para la interpretacion de procedimientos y manuales
técnico-informéticos.
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il

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

d) Caracteristicas Personales

)
i)
iii)
V)
v)
Vi)
vii)

viii)

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

Alta discrecion y lealtad.

Dinamismo, iniciativa y creatividad

Sentido de organizacion y disciplina.

Disposicion a integrar grupos de trabajo.

Excelentes habitos personales y de trabajo.

Disposicion al aprendizaje continuo, profesional y desarrollo de
nuevas habilidades y conocimientos relacionados con su area de
trabajo.

Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

Actividades y Responsabilidades

)

i)

ii)

Vi)

vii)

viii)

Administrar y velar por el mantenimiento y actualizacién oportuna
de los sistemas y subsistemas informaticos existentes en la
Direccion de Planificacion Institucional.

Dar soporte técnico informético al Sistema de Planificacion
Institucional (SPI) (mdédulo UPSI), Sistema de Libros de Entrada de
Tribunales de Sentencia (Aplicativo Web) y Sistema de Control de
Informes Unicos de Gestién Mensual (Aplicativo Cliente-Servidor)
(modulos UIE), Sistema de Administracion de Accesos- SAC y
demas sistemas de la Direccion.

Dar mantenimiento a la intranet de la Direccién de Planificacion
Institucional para el Optimo funcionamiento de los equipos
informaticos y programas, incluyendo la conectividad vy
comunicacién, por medio de brindar el mantenimiento preventivo y
acciones correctivas ante fallas en coordinacion con el
Departamento de Soporte Técnico Informatico de la CSJ.
Mantener la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la
informacion producida en los sistemas y subsistemas de la DPI,
disefiando y estableciendo procedimientos de seguridad y control
de accesos.

Brindar asistencia técnica y mantener la operatividad de los/as
usuarios/as, orientandolos y apoyandolos en el uso y manejo de
aplicaciones informéticas, sistemas operativos, paqueteria
ofimética, correo electrénico y sobre todo en los sistemas y
subsistemas informaticos existentes, por medio de la respuesta a
sus consultas, la resolucion de problemas, el desarrollo de guias de
ayuda; asi como en la realizacion de las actividades tecnoldgicas
(informéaticas y otras) de las diferentes Unidades que conforman la
DPI.

Administrar y realizar la gestidbn de usuarios de los sistemas y
subsistemas de la DPI, asegurando que tengan correctamente
definidos los roles y privilegios de sistema.

Realizar la generacion de reportes de los sistemas de la DPI,
apoyandose en manejadores de bases de datos, tales como
Microsoft SQL.

Monitorear el estado y accesos a las bases de datos internas de los
sistemas y subsistemas de la DPI, manteniendo su disponibilidad
dentro del sistema de restricciones y excepciones determinadas por
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Xii)
Xiii)
Xiv)
XV)

XVi)

XVii)

las politicas de seguridad informética de la DPI y de la Corte
Suprema de Justicia.

Administrar y realizar diariamente copias de respaldo de la
informacion contenida en los servidores de la DPI; asi como disefiar
e implementar planes de recuperacion ante desastres.

Realizar actualizaciones a los sistemas operativos y verificar la
actualizacion automatica de los programas antivirus.

Realizar modificaciones a los sistemas para adecuarlos a las
necesidades de informacion que se requieran, disefiando los
modulos para automatizar los indicadores jurisdiccionales,
administrativos y financieros o de cualquier otra indole, que las
Unidades interesadas de la DPI hayan formulado y planteado para
su implementacién en las respectivas aplicaciones informaticas.
Documentar y llevar el control de cambios realizados a los sistemas
y subsistemas de la DPI.

Llevar el inventario y control actualizado del hardware, software y
licencias instaladas en los equipos de la Direccion; asi como de las
necesidades existentes.

Realizar el encendido y apagado de los servidores los dias lunes y
viernes respectivamente.

Participar en reuniones, comités y equipos de trabajo, para
coordinar, desarrollar y elaborar estudios y documentos.

Asistir y dar cumplimiento a eventos de capacitacion en los que sea
designado/a, presentar el informe de aprovechamiento y aplicar los
conocimientos adquiridos a su entorno de trabajo.

Elaborar y presentar al Despacho de la Direccion, informes
periddicos de las actividades realizadas y demas solicitados.

xviii) Realizar otras labores encomendadas por el/la Directora/a de

Planificacion Institucional y colaborar en actividades que sean
afines al puesto.
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4.2 Titulo del Puesto: Colaborador/a Técnico/a de Investigacion vy
Desarrollo Judicial

a) Naturaleza del Puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos,
cuyas labores requieren el conocimiento actualizado de una disciplina,
area o técnica especifica en el ambito de investigacion y desarrollo
judicial para realizar el trabajo que se le encomiende. Dispuesto a
adquirir nuevos conocimientos, con creatividad y al logro de metas. Las
labores las realiza en condiciones ambientales normales.

b)

Dependencia Jerarquica

Depende directamente de la Jefatura de la Unidad a la que pertenece, a
quien reporta los resultados del trabajo encomendado y no tiene personal
a su cargo. Eventualmente puede coordinar equipos de trabajo.

Requisitos minimos

)

i)

Educaciéon y conocimientos

Poseer grado académico en cualquiera de las carreras afines a las
Ciencias Sociales, Ciencias Economicas o Ciencias Exactas, tales
como, Ciencias Juridicas, Sociologia, Economia e Ingenieria
Industrial, contar con formacion en el ambito de la investigacion
para el analisis de datos econémicos e interpretacion de datos
estadisticos y demograficos con conocimiento de los hechos
juridicos, de preferencia poseer nivel técnico de Inglés, asi como
amplios conocimientos de la Administracion de Justicia, de leyes y
reglamentos de la Administracion Publica.

Experiencia

Haberse desempefiado durante cinco aflos como minimo en cargos
técnicos relacionados con el &rea de investigacion y consultoria en
Instituciones gubernamentales y poseer experiencia en
Administracion General, Economia, Presupuesto y Planificacion
dentro de la Administracion de Justicia; asi como la interpretacién
de leyes y reglamentos de la Administracion de Publica y manejo
completo de MS Office.

Capacidades, Habilidades y Destrezas

U Capacidad de andlisis, interpretacion y sintesis de documentos.

U Capacidad de andlisis y evaluacion de acciones.

U Alta Capacidad de trabajo en equipo.

U Habilidad para elaborar y presentar estudios y sus resultados e
informes de trabajo.

U Habilidad para relacionarse con funcionarios de alto nivel y con
el publico.

U Habilidad de comunicacibn y excelentes relaciones
interpersonales.

U Destreza en el uso de leyes y reglamentos de la Administracion
Publica.

U Destreza en el uso de instrumentos técnicos.

U Destreza para seguir y cumplir instrucciones.
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U Destreza en el uso de equipo de computacion.

d) Caracteristicas personales

)
i)
iii)
V)
v)
Vi)
vii)
viii)

iX)

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

De moralidad y competencia notorias.

Alta discrecion y lealtad.

Disposicion a integrar equipos de trabajo.

Sentido de organizacion y disciplina.

Diplomacia y cortesia para exponer resultados y recomendaciones.
Excelentes habitos personales y de trabajo.

Disposicion al aprendizaje continuo, profesional y desarrollo de
nuevas habilidades y conocimientos relacionados con su area de
trabajo.

Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

Actividades y Responsabilidades

)

xii)

Preparar y elaborar la programacion de investigaciones de interés
para la Corte Suprema de Justicia y del Organo Judicial, previa
consulta con la Jefatura de Unidad.

Elaborar Términos de Referencia de investigaciones a desarrollar
mediante la contratacion de Firmas Consultoras.

Participar en la revision y calificacion de las ofertas de
investigaciones externas segun lo indique la Jefatura de la Unidad
y lo estipulado por la Direccidon de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional.

Integrarse activamente a equipos multidisciplinarios de analisis e
investigacion.

Disefiar y proponer proyectos de investigacion, especialmente en la
inclusién de fenémenos juridicos, sociolégicos, econdmicos, socio-
econdmicos 0 socio-estadisticos, de importancia para el
funcionamiento del Organo Judicial.

Realizar la programaciéon técnica, la programacion temporal, el
disefio y programacién de flujos de caja y desembolsos y la
verificacion de los costes econémicos de investigaciones; asi como
realizar la respectiva evaluacion de avances e informes finales de
investigacion.

Realizar investigaciones documentales sobre temas socio-
juridicos, socio-econdmicos, analisis estadisticos, variables e
indicadores econdmicos y aportar al andlisis de su posible impacto
en lo socio-juridico.

Servir de contraparte técnica para evaluar avances e informes
finales de las investigaciones asignadas a consultores externos.
Darle seguimiento a investigaciones externas y sugerir llamadas de
atencion e incluso situaciones de terminacién de contrato por
incumplimiento de términos de referencia.

Desarrollar analisis de seguimiento de procesos y coyunturas
econdmicas con incidencia en el quehacer del Organo Judicial.
Elaborar andlisis e interpretaciones estadisticas a partir de los
insumos de datos generados en la Unidad de Informacion y
Estadistica i UIE y de otras fuentes de datos.

Colaborar en estudios estadisticos de la UIE en las interpretaciones
socioldgicas-juridicas de los datos.
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xiii)

Xiv)

XV)

XVi)

XVii)

Coordinar con la Unidad de Proyectos y Cooperacion Internacional
de la DPI, la busqueda de recursos para el financiamiento de
proyectos de investigacion de la UIDJ.

Disefar la coordinacion de la comunicacién y propuestas de trabajo
con las unidades de la DPI y otras Dependencias del Organo
Judicial.

Promover eventos internos a la UIDJ como seminarios y analisis de
la realidad social judicial, que permitan alimentar criterios para la
toma de decisiones en coyunturas apremiantes para el Organo
Judicial.

Responder, a peticion de las Salas, a los requerimientos de
interpretacion juridica-sociologica de estudios y documentos
vinculados al quehacer institucional.

Informar periédicamente a la Jefatura inmediata de las actividades
asignadas, asi como redactar y presentar informes de investigacion
y cualquier otro informe especial que le sea requerido.

xviii) Colaborar en otras actividades que le sean encomendadas por la

Jefatura de la Unidad y demas afines al puesto.
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4.3 Titulo del Puesto: Colaborador/a Técnico/a de la Unidad de
Programacién y Seguimiento Institucional (UPSI).

a)

b)

d)

Naturaleza del Puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos,
cuyas labores requieren el conocimiento actualizado de una disciplina,
area o técnica especifica en el ambito de programacion y seguimiento
institucional para realizar el trabajo que se le encomiende. Las labores
las realiza en condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente de la Jefatura de la Unidad a la que pertenece,
a quien reporta los resultados del trabajo encomendado y no tiene
personal a su cargo. Eventualmente puede coordinar equipos de
trabajo.

Requisitos minimos

i) Educacion y conocimientos
Poseer grado académico en cualquiera de las carreras de
Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria
Industrial o carreras afines; o bien, formacion equivalente en el &rea
de trabajo asignada y ademas un amplio conocimiento de las
técnicas de presupuesto gubernamental y del andlisis econdémico,
asi como también en la construccion, interpretacion y manejo de
indicadores.

i) Experiencia
Haberse desempefiado durante cinco afios como minimo en
instituciones gubernamentales en el area de planificacion,
destacando en la formulacién y seguimiento de pensamiento
estratégico, planes estratégicos y operativos; asi como la
interpretacion de leyes y reglamentos de la Administracién de
Publica y manejo completo y actualizado de Microsoft Office.

iii) Capacidades, Habilidades y Destrezas
U Capacidad de andlisis e interpretacion de documentos.
U Alta Capacidad de trabajo en equipo.
U Habilidad para relacionarse con el publico.
0 Habilidad de comunicacibn y excelentes relaciones
interpersonales.
Habilidad para redactar estudios e informes de trabajo.
U Destreza en el uso de instrumentos técnicos de presupuesto y
programaticos.
U Destreza en el uso de leyes y reglamentos.
U Destreza para seguir y cumplir instrucciones.
U Destreza en el manejo de equipo de computacion.

- C:

Caracteristicas personales

i) Mayor de 25 afios y menor de 60 afios de edad.
i) De moralidad y competencia notorias.

iii) Alta discrecion y lealtad.
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iv) Iniciativa y creatividad.

v) Disposicion a integrar equipos de trabajo.

vi) Diplomacia y cortesia para exponer resultados y recomendaciones.
vii) Sentido de organizacion y disciplina.

viii) Excelentes hébitos personales y de trabajo.

ix) Disposicion al aprendizaje continuo, profesional y desarrollo de

nuevas habilidades y conocimientos relacionados con su area de
trabajo.

X) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

Actividades y Responsabilidades

)

Vi)

vii)

viii)

Xi)

xii)

xiii)

Xiv)

XV)

Facilitar el analisis de resultados del Plan Estratégico Institucional
(PEI) del periodo anterior.

Coordinar la realizacion de la consulta institucional para el
Pensamiento Estratégico y realizar su sistematizacion y ajuste.
Coordinar la divulgacion del Pensamiento Estratégico a nivel del
Organo Judicial.

Preparar los medios para desarrollar la formulacion, seguimiento
y evaluaciéon del Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan
Anual Operativo (PAO).

Brindar asesoria y asistencia técnica en la formulacion,
seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico Institucional (PEI) y
el Plan Anual Operativo (PAO).

Formular el Plan Estratégico Institucional y el Plan Anual
Operativo de la DPI de acuerdo a lineamientos de la Direccion.
Revisar y analizar la informacion del Plan Anual Operativo de cada
Unidad Organizativa procesado en el Sistema de Planificacion
Institucional (SPI).

Validar conjuntamente con la Jefatura de la Unidad el Plan
Estratégico y el Plan Anual Operativo de cada una de las distintas
unidades organizativas del Organo Judicial, de acuerdo a
lineamientos de la Autoridad Superior, DPI y Metodologia DPI-
UPSI.

Consolidar el Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan Anual
Operativo (PAO) del Organo Judicial, en el Sistema de
Planificacion Institucional (SPI).

Realizar el seguimiento y evaluacién del Plan Estratégico
Institucional (PEI) y del Plan Anual Operativo (PAO) del Organo
Judicial de acuerdo con lo establecido en la metodologia DPI-
UPSI.

Dar seguimiento a la aprobacion del Plan Estratégico y del Plan
Anual Operativo consolidado por la Autoridad Superior.

Generar y presentar a la Jefatura de la Unidad, los informes de
avance del PEI y del PAO consolidados con sus respectivas
recomendaciones.

Mantener actualizada la informacion del Sistema de Planificacion
Institucional en lo referente al Plan Estratégico Institucional (PEI),
Plan Anual Operativo (PAO) y Tablero de Indicadores del Plan.
Elaborar y presentar a la Jefatura de la Unidad, informes
perioddicos del desarrollo de las actividades asignadas.

Participar y brindar asistencia técnica de la inclusion de la
perspectiva de género desde la formulacion del Pensamiento
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Estratégico, Plan Estratégico Institucional y Planes Anuales
Operativos.

xvi) Coordinar y elaborar el Tablero de Indicadores de monitoreo, de
gestion e indicadores de Percepcion de usuarios/as internos/as y
externos/as de los servicios brindados por el Organo Judicial.

xvii) Elaborar la Memoria de Labores del Organo Judicial.

xviii) Participar en la formulacion y elaboracion de Programas y Sub-
Programas Presupuestarios.

xix) Realizar otras labores encomendadas por la Jefatura de la Unidad,
asi como colaborar en actividades de planificacion que sean afines
al puesto.
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4.4 Titulo del Puesto: Colaborador/a Técnico/a de la Unidad de Desarrollo
Organizacional

a)

b)

d)

Naturaleza del Puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos,
cuyas labores requieren el conocimiento actualizado de disciplinas,
areas o técnicas en el ambito organizacional y administrativo para
realizar el trabajo que se le encomiende. Las labores las realiza en
condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente de la Jefatura de la Unidad a la que pertenece,
a quien reporta los resultados del trabajo encomendado y no tiene
personal a su cargo. Eventualmente puede coordinar y/o participar en
equipos de trabajo.

Requisitos minimos

i) Educacion y conocimientos
Poseer grado académico de Licenciatura en Administracion de
Empresas, Ingenieria Industrial o carreras afines; con formacion en
el area de trabajo asignada y contar con conocimientos de las
técnicas de Desarrollo Organizacional.

i) Experiencia

Haberse desempefiado durante cinco afios como minimo en
trabajos técnicos relacionados con la administracion general,
planificacion y desarrollo organizacional; asi como la interpretacion
de leyes y reglamentos de la Administracion Publica, el manejo
completo y actualizado de Microsoft Windows, Microsoft Office, BP
Win y programas para el disefio gréfico, la flujogramacion y el
disefio de organigramas.

iii) Capacidades, Habilidades y Destrezas

U Capacidad de planificacion y organizacion del trabajo.

U Capacidad de andlisis, interpretacion y sintesis de documentos.

U Habilidad para la redaccion de estudios, documentos e
informes de trabajo.

U Habilidad para el disefio de procesos y flujos de trabajo.

U Habilidad para relacionarse con funcionarios y publico en
general.

U Destreza en el uso de técnicas y métodos de trabajo
administrativo.

U Destreza para seguir y cumplir instrucciones.

U Destreza en el uso de programas y equipo de computacion.

Caracteristicas personales

i) Mayor de 25 afios y menor de 60 afos de edad.
i) De moralidad y competencia notorias.

iii) Alta discrecion y lealtad.

iv) Iniciativa y creatividad.

v) Disposicién a integrar equipos de trabajo.
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Vi)
vii)

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

viii) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral

Actividades y Responsabilidades

)

ii)

Vi)

vii)

Brindar asesoria y asistencia técnica a las Dependencias de la
Institucibn en la elaboracién y actualizacion de Manuales
Administrativos de Organizacion, de Descripcion de Puestos, de
Procedimientos, de Procesos y de Induccion; asi como otras
herramientas técnico-administrativas requeridas.

Elaborar estudios técnico-administrativos en las diferentes
unidades de la Corte Suprema de Justicia y demas Dependencias
del Organo Judicial.

Asesorar y asistir a las diferentes Unidades organizativas para el
disefio, reestructuracion o mejoramiento de su organizacion interna,
sus procesos y procedimientos de trabajo, utilizando para ello
técnicas de diagnostico y desarrollo organizacional, estudios y
técnicas de comportamiento organizacional y de clima
organizacional, entre otros.

Elaborar opiniones técnicas y comentarios sobre estudios y
documentos elaborados por las Dependencias, Firmas Consultoras
y otras entidades.

Analizar y redisefiar formularios para recolectar informacion en
estudios encomendados, procesos y procedimientos.

Colaborar en la elaboracion del Plan Anual Operativo; asi como la
elaboracion de informes periddicos de trabajo de la Unidad
(semanales, mensuales y trimestrales).

Asistir y dar cumplimiento a eventos de capacitacion en los que sea
designado/a y presentar informes de aprovechamiento.

viii) Informar periédicamente a la Jefatura de la Unidad sobre el

iX)

desarrollo y avance logrado en las actividades asignadas.
Participar en reuniones, comités y equipos de trabajo, para
coordinar, desarrollar y elaborar estudios, diagnésticos, Manuales,
documentos o actividades encomendadas.

Realizar otras labores designadas por la Jefatura de la Unidad,
relacionadas con el desarrollo organizacional y colaborar en
actividades de planificacion que sean afines al puesto.
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4.5 Titulo del Puesto: Colaborador/a Técnico/a de la Unidad de Proyectos y
Cooperacion Internacional (UPROCI)

a)

b)

d)

Naturaleza del Puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos,
cuyas labores requieren el conocimiento actualizado de una disciplina,
area o técnica en el &mbito de proyectos y cooperacion internacional
para realizar el trabajo que se le encomiende. Las labores las realiza en
condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente de la Jefatura de la Unidad a la que pertenece,
a quien reporta los resultados de los trabajos encomendados y no tiene
personal a su cargo. Eventualmente puede coordinar equipos de
trabajo.

Requisitos minimos

i) Educacion y conocimientos

Poseer grado académico en cualquiera de las carreras de
Licenciatura en Economia, Administracion de Empresas, Ingenieria
Civil, Arquitectura o carreras afines con formacion equivalente en el
area de trabajo asignada, ademas poseer un amplio conocimiento
de las técnicas de formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacion
de proyectos sociales y preferentemente poseer nivel técnico de
Inglés, asi como amplios conocimientos de la Administracion
Publica.

i) Experiencia
Haberse desempefiado durante cinco afios como minimo en el
entorno institucional puablico de gestion de proyectos y en la
aplicacidon de metodologias de investigacion dentro de planificacion,
la interpretacién de leyes y reglamentos de la Administracion
Pdblica, manejo completo y actualizado de Microsoft Office y
Project Manager.

iif) Capacidades, Habilidades y Destrezas

U Capacidad de analisis, sintesis e interpretacion de documentos
y datos.

U Alta Capacidad de trabajo en equipo.

Habilidad para redactar estudios e informes de trabajo.

U Habilidad para relacionarse con funcionarios de alto nivel y con
el publico.

U Habilidad de comunicacion y excelentes relaciones
interpersonales.

U Destreza en el uso de instrumentos técnicos.

Disposicion para seguir y cumplir instrucciones.

U Destreza en el uso de equipo de computacion.

- C:

- C:

Caracteristicas personales

i) Mayor de 25 afios y menor de 60 afos de edad.
i)  De moralidad y competencia notorias.

iii)  Alta discrecion y lealtad.
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iv)
v)

Vi)
vii)

viii)

Sentido de organizacion y disciplina.

Diplomacia 'y cortesia para exponer resultados vy
recomendaciones.

Excelentes habitos personales y de trabajo.

Disposicion al aprendizaje continuo y desarrollo de nuevas
habilidades y conocimientos relacionados con su area de trabajo.
Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

Actividades y Responsabilidades

)

vii)

viii)

Xi)

xii)
xiil)

Xiv)

XV)

Colaborar en la formulacion del Plan Maestro de Inversiones
(Proyectos), Plan Anual de Pre-inversion y Plan Anual de
Inversiones del Organo Judicial, segin lineamientos de la
Autoridad Superior y DPI.

Realizar visitas a Tribunales y Dependencias a nivel nacional para
recolectar informacion que sirve en la elaboracion de perfiles de
proyectos de Pre-inversion.

Elaborar perfiles de Proyectos de Pre-inversion de acuerdo a
lineamientos de la Direccion General de Inversion y Crédito
Publico del Ministerio de Hacienda.

Coordinar con unidades pertinentes la elaboracién de Términos
de Referencia para Estudios de Factibilidad.

Colaborar en las gestiones de contratacion de Estudios de
Factibilidad.

Establecer Planes Operativos y Presupuestos de proyectos
financiados con las unidades organizativas responsables de la
ejecucion de proyectos con fondos propios y externos.

Dar seguimiento a gestiones de aprobacion de perfiles y estudios
realizados, en los casos que sea necesario ante la Unidad
organizativa responsable, Direccién, Autoridad Superior,
Ministerio de Medio Ambiente, Recursos Naturales y Ministerio de
Hacienda.

Dar seguimiento a gestiones de aprobacién de planes formulados,
en los casos que sea necesario, ante la DPI, Autoridad Superior y
Ministerio de Hacienda.

Coordinar o ser contraparte en la realizacion de Estudios de
Factibilidad o al menos verificar dicha realizacion con las unidades
pertinentes.

Establecer con Unidades Coor di
instrumentos para la planeacion fisica y financiera de programas
y proyectos y mecanismos de control y seguimiento a aplicar; asi
como los indicadores de resultado/impacto y las metas por
actividad/componente de los programas y proyectos.

Mantener actualizado el Banco de Proyectos, el Banco de
Cooperantes y Estudios de Factibilidad.

Dar seguimiento a la gestion de la cooperacion externa.

Apoyar la capacitacion externa a empleados/as del Organo
Judicial en base a acuerdos emitidos por Corte Plena.

Elaborar los informes periédicos de avance y establecer los
calendarios de las evaluaciones de los programas y proyectos.
Colaborar en las gestiones de contratacion de las evaluaciones o
verificar dicha gestion segun el caso y confirmar la realizacion de
las evaluaciones.
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XVi)

XVii)

Coordinar la distribucion de los documentos finales de las
evaluaciones gestionadas por la UPROCI a Unidades pertinentes.
Revisar conjuntamente con la Jefatura de la Unidad y con las
unidades organizativas responsables, los informes trimestrales de
avance de los Proyectos y documentar las medidas correctivas
gue se acuerden.

xviii) Realizar conjuntamente con la Jefatura de la Unidad las gestiones

Xix)

XX)

XXi)

XXii)

ante Cooperantes nacionales e internacionales.

Elaborar los documentos de solicitud de financiamiento para ser
presentados a Organismos Financieros nacionales e
internacionales.

Dar seguimiento a la gestion de financiamiento de programas y
proyectos.

Colaborar con el Departamento de Ingenieria en los proyectos de
construccion en la fase de disefio y dar seguimiento a la fase de
construccion.

Generar y presentar a la Jefatura de la Unidad el informe periédico
de avance de la gestidn de cooperacion externa; de gestion de
proyectos (individuales y consolidados), asi como de informes
periodicos del desarrollo de las actividades asignadas o cualquier
otro informe que le sea requerido.

xxiii) Realizar otras labores encomendadas por la Jefatura de la Unidad,

asi como colaborar en actividades de planificacion que sean afines
al puesto.
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4.6 Titulo del Puesto: Colaborador/a Técnico/a de la Unidad de Informacién
y Estadistica (UIE)

a)

b)

d)

Naturaleza del Puesto
Cargo que pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos,
cuyas labores requieren el conocimiento actualizado de una disciplina,
area o técnica en el ambito de informacion y estadistica para realizar el
trabajo que se le encomiende. Las labores las realiza en condiciones
ambientales normales.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente de la Jefatura de la Unidad a la que pertenece,
a quien reporta los resultados de los trabajos encomendados y no tiene
personal a su cargo. Eventualmente puede coordinar equipos de
trabajo.

Requisitos minimos

i) Educacion y conocimientos
Poseer grado académico o egresado de Economia, Administracion
de Empresas, Ciencias Juridicas, Ingenieria en Sistemas o carreras
afines con formacién equivalente en el area de trabajo asignada y
contar con un amplio conocimiento de las técnicas de trabajo
estadistico y de informacion.

i) Experiencia
Haberse desempefiado durante cinco afios como minimo en
trabajos técnicos relacionados con las estadisticas e
investigaciones sociales y econdmicas dentro de planificacion.

iii) Capacidades, Habilidades y Destrezas
U Capacidad de analisis e interpretacibn de informacion
estadistica y/o documentos.
Habilidad para relacionarse con el pablico.
Habilidad para redactar estudios e informes de trabajo.
Destreza en el uso de instrumentos técnicos.
Destreza para seguir y cumplir instrucciones.
Destreza en el uso de equipo de computacion.

c.cCc.cCcCcC:

Caracteristicas personales

i) Mayor de 25 afios y menor de 60 afios de edad.

i) Alta discrecion y lealtad.

iii) Disposicion a integrar grupos de trabajo.

iv) Sentido de organizacion y disciplina.

v) Excelentes habitos personales y de trabajo.

vi) Disposicién al aprendizaje continuo, profesional y desarrollo de
nuevas habilidades y conocimientos relacionados con su area de
trabajo.

vii) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.
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Actividades y Responsabilidades

)

Vi)

vii)

Recopilar la informacion estadistica proveniente de Tribunales,
Juzgados y demdas Unidades organizativas involucradas con el
guehacer judicial.

Procesar periddicamente los datos recopilados del quehacer
jurisdiccional de todos los Tribunales, Juzgados y Dependencias
del Organo Judicial.

Realizar el analisis estadistico de la informacion procesada y emitir
los informes mensuales de la labor jurisdiccional de Tribunales,
Juzgados y Dependencias; asi como elaborar el Boletin Trimestral
con graficas, cuadros resumen e indicadores de gestion para su
publicacion.

Operar y dar mantenimiento a las bases de datos del Sistema de
Informacion Estadistica e Indicadores de Gestion Judicial.
Proponer y realizar con base en la informacion proporcionada por
las dependencias generadoras de las estadisticas judiciales, las
modificaciones a los Formularios para recolectar los datos
estadisticos judiciales, llevando el control de las modificaciones
efectuadas.

Modificar o crear programas informaticos para la captura de
informacion y para la creacion de informes estadisticos solicitados.
Colaborar en la realizacion de investigaciones judiciales, brindando
el apoyo e insumos de informacion pertinentes en el desarrollo del
trabajo investigativo.

viii) Programar y realizar visitas a Tribunales, Juzgados y Dependencias

iX)
X)
Xi)

xii)

del Organo Judicial con el fin de obtener los datos estadisticos del
guehacer judicial que no han sido remitidos y solicitar otra
informacion especifica.

Participar en reuniones y comités de trabajo para coordinar y
desarrollar labores de estadistica e informacion.

Resumir documentos técnicos y dar sus opiniones y comentarios
sobre los mismos.

Asistir a eventos de capacitacion designados y presentar informe
de aprovechamiento.

Presentar informes semanales de avance de actividades asignadas
e informes mensuales de estadisticas recopiladas.

xiii) Realizar otras labores encomendadas por la Jefatura de la Unidad,

relacionadas con la Unidad de Informacién y Estadistica, asi como
colaborar en actividades de planificacién que sean afines al puesto.
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5.1.

Secretarias

Titulo del Puesto: Secretaria de la Direccion

a)

b)

d)

Naturaleza del Puesto

Pertenece a la categoria Secretarial y de Oficina para apoyar las
gestiones administrativas desarrolladas por el Despacho de la Direccién
y jefaturas de las Unidades; que requiere gran capacidad, discrecion,
confiabilidad y esfuerzo. Su labor la realiza en condiciones ambientales
normales.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente del/la Director/a de Planificacion Institucional, a
guien reporta los resultados de los trabajos encomendados. No tiene
personal asignado aunque eventualmente, puede coordinar las labores
del personal de oficina y de servicios.

Requisitos minimos

i) Educacion y conocimientos
Poseer titulo de Secretaria Comercial, Bachiller en Comercio y
Administraciébn Opcién Secretariado, Secretaria Administrativa o
Secretaria Ejecutiva y tener grandes conocimientos del trabajo de
oficina en general, computacion y archivo.

i) Experiencia
Poseer amplia experiencia en puestos secretariales de cinco afios
como minimo, fundamentalmente en trabajos de apoyo secretarial
a funcionarios y ejecutivos de alto nivel.

iii) Capacidades, Habilidades y Destrezas
U Habilidad para relacionarse dentro de la oficina y atender
publico.
U Habilidad para redaccion y transcripcion de correspondencia.
Habilidad para elaborar cuadros gréficas e informes.
U Destreza para el manejo de equipo de oficina (computadora,
maquina de escribir eléctrica, fotocopiadora, fax, etc.).
U Destreza en el manejo de archivos documentales.

Cc:

Caracteristicas personales

i) Mayor de 25 afios y menor de 55 afos de edad.

i) Alta discrecion y lealtad.

iii) Buena ortografia y redaccion.

iv) Sentido de organizacion, buena presentacion y disciplina.
v) Excelentes habitos personales, amabilidad y cortesia.

vi) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

Actividades y Responsabilidades

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

i) Revisar, clasificar y tramitar la correspondencia, asi como
asegurarse de su distribucion correcta a las Unidades integrantes
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vii)

de la Direccién de Planificacion y deméas Dependencias del Organo
Judicial.

Mecanografiar notas, cuadros, informes y demas documentos
producidos en la Direccion.

Tomar dictados y transcribir documentos varios.

Atender la agenda de compromisos del/la Director/a y convocar o
confirmar asistencia a reuniones de trabajo.

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

Transmitir indicaciones y solicitudes del/la Director/a a las Jefaturas
y al personal técnico de las unidades organizativas, personal de
oficina y de servicios.

viii) Recibir, canalizar y hacer llamadas telefonicas de caracter oficial.

iX)
X)
Xi)

xii)

Supervisar las labores del personal de servicios y velar por el orden
y limpieza de la oficina y Despacho de la Direccién.

Recibir y atender a las visitas del/la Director/a, el personal y publico
en general, orientandolos para su pronta atencién.

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

Realizar otras labores encomendadas por el/la Directora/a de
Planificacion Institucional y colaborar en actividades de
planificacion que sean afines al puesto.
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5.2. Titulo del Puesto: Secretaria Auxiliar

a)

b)

d)

Naturaleza del Puesto

Cargo gue pertenece a la categoria Secretarial y de Oficina para brindar
apoyo en las actividades secretariales requeridas por las jefaturas y
personal técnico de las unidades que conforman la Direccion de
Planificacion Institucional, por lo que es indispensable experiencia y
destreza en trabajos de digitacion y mecanografia de documentos, tanto
en computadora como en maquina de escribir. Las labores las realiza
en condiciones ambientales normales y ameritan rapidez y precision.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente del/la Director/a de Planificacion Institucional,
recibiendo el trabajo por realizar a través de las jefaturas de Unidad. No
tiene personal a su cargo.

Requisitos minimos

i) Educacion y conocimientos
Poseer titulo de Secretaria Comercial, Bachiller en Comercio y
Administracion Opcion Secretariado, Secretaria Administrativa o
Secretaria Ejecutiva y tener conocimientos de computacion,
técnicas de archivo y control de inventarios.

i) Experiencia
Poseer experiencia minima de tres afios en puestos secretariales
relacionados directamente con jefaturas intermedias y personal
profesional.

iii) Capacidades, Habilidades y Destrezas

U Habilidad para relacionarse dentro de la oficina y atender

publico.

U Habilidad para redaccién y transcripcion de correspondencia.
Habilidad para recibir instrucciones y su efectivo cumplimiento.
U Destreza para el manejo de equipo de oficina (computadora,

maquina de escribir eléctrica, fotocopiadora, fax, contémetro,

anilladora, etc.).
U Destreza en manejo de archivos.

H

Caracteristicas personales

i) Mayor de 25 afios y menor de 55 afios de edad.

i) Alto grado de discrecion y lealtad.

iii) Buena ortografia y redaccion.

iv) Sentido de responsabilidad y organizacion del trabajo.
v) Excelentes habitos personales, amabilidad y cortesia.
vi) Buena presentacion y disciplina.

vii) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

Actividades y Responsabilidades

i) Digitar 0o mecanografiar notas, informes, documentos,
Memorandum, etc.; encomendados por el/la Director/a y/o las
diferentes Jefaturas de Unidad que conforman la Direccion de
Planificacion Institucional.
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Vi)

vii)

Recibir y registrar los informes estadisticos que ingresan a la
Direccion, asi como asegurarse de su distribucion a los Técnicos
de la Unidad de Informacion y Estadistica.

Colaborar en el registro correspondiente la salida de documentos
emitidos por la Direccion y sus diferentes Unidades.

Colaborar en la gestion y obtencién de reproducciones en fotocopia
de documentos oficiales y participar de su compaginado.

Archivar y mantener actualizado el control de los documentos
ubicados en libreras y en el &rea de archivo general del Edificio de
la Corte Suprema de Justicia.

Mantener en orden y aseo el area de trabajo, asi como velar por el
buen uso y conservacion del equipo asignado, revisando al finalizar
la jornada laboral que todo el equipo eléctrico quede debidamente
apagado.

Atender y hacer llamadas de caracter oficial transmitiendo los
recados al/la Director/a, jefaturas y personal de la Direccion.

viii) Colaborar en actividades de oficina con la Secretaria del/la

iX)

Director/a de Planificacidn Institucional y sustituirla en ausencia de
ella.

Realizar labores que le sean encomendadas por el/la Director/a de
Planificacion Institucional y/o por las Jefaturas de las unidades que
integran la Direccion, asi como colaborar en actividades de
planificacion afines al puesto.
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6.1.

Colaboradores/as de Oficina

Titulo del Puesto: Colaborador/a de Oficina

a)

b)

d)

Naturaleza del Puesto

Pertenece a la categoria Secretarial y de Oficina, encargado de realizar
labores diversas relacionadas con tramites y operaciones de caracter
operativo, que requiere algun esfuerzo mental, responsabilidad y
discrecion. Las actividades se realizan en condiciones ambientales
normales.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente del/la Director/a de Planificacion Institucional, a
guien reporta los resultados de los trabajos encomendados y no tiene
personal a su cargo.

Requisitos minimos

i) Educacion y conocimientos
Estudiante de segundo o tercer afio de las carreras de
Administracion de Empresas, ingenieria industrial o bien poseer
titulo de Bachiller en cualquiera de las opciones y experiencia en
labores de oficina tales como archivismo, kardex, contabilidad,
mecanografia y computacion segun lo exija el rango del puesto que
ocupe.

i) Experiencia
Poseer como minimo tres afios de experiencia en labores de
oficina.

iii) Capacidades, Habilidades y Destrezas

U Habilidad para relacionarse con el publico.

U Habilidad para seguir instrucciones.

U Destreza en el uso de equipos de oficina (computadora,
calculadora, maquina de escribir, fax, fotocopiadora, anilladora,
etc.).

U Destreza en el manejo de asuntos de oficina.

Caracteristicas personales

i) Mayor de 21 afios y menor de 60 afios de edad.
i) Alto grado de discrecion y lealtad.

iii) Buenos habitos personales y de trabajo.

iv) Buena presentacion y amabilidad.

v) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

Actividades y Responsabilidades

i) Colaborar en la digitacion y reproducciéon de notas informes,
documentos, formularios, memorandum vy correspondencia en
general, encomendados por el/la Director/a y/o las diferentes
Jefaturas de Unidad que conforman la Direccion.

i) Atender eventualmente las labores del area secretarial en ausencia
de las mismas.
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iii)
iv)

V)

Vi)

Controlar el inventario de mobiliario y equipo, asi como el de
papeleria y utiles de oficina.

Tramitar el requerimiento y la liquidacion de combustible para
vehiculos asignados a la Direccion de Planificacion Institucional.
Recibir y tramitar las compras, los pedidos del almacén y las
requisiciones de papeleria, utiles, equipo, articulos de limpieza y
cafeteria hechas por las diferentes unidades que integran la
Direccion de Planificacion Institucional; asi como preparar el
resumen del pedido solicitado y efectuar su entrega.

Colaborar en el compaginado y anillado de documentos de las
distintas Unidades de la Direccion.

vii) Registrar y archivar documentos bajo su responsabilidad.
viii) Llevar control de documentos recibidos y despachados.

iX)

X)
Xi)

Mantener actualizados los libros, registros, archivos y demas
controles administrativos internos asignados.

Atender publico y empleados en forma personal o telefénica.
Realizar otras actividades encomendadas por el/la Director/a de
Planificacion Institucional y colaborar en labores de planificacion
que sean afines al puesto.
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7.1

b)

d)

Auxiliar de Oficina

Titulo del Puesto: Auxiliar de Oficina

Naturaleza del Puesto

Pertenece a la categoria Secretarial y de Oficina, que realiza labores
diversas relacionadas con tramites y operaciones de caracter operativo y
de oficina, por lo que requiere algun esfuerzo mental, responsabilidad y
discrecion. Las actividades se realizan en condiciones ambientales
normales.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente del/la Director/a de Planificacion Institucional, a
quien reporta los resultados de los trabajos encomendados y no tiene
personal a su cargo.

Requisitos minimos

)] Educaciéon y Conocimientos
Poseer Titulo de Bachiller o formacion equivalente; y contar con
conocimientos basicos de oficina tales como archivo, contabilidad,
mecanografia, computacion, etc.

i)  Experiencia
Tener como minimo tres afios de experiencia en labores de oficina.

iii) Capacidades, Habilidades y Destrezas
U Habilidad para relacionarse con el publico.
U Habilidad para seguir instrucciones y cumplirlas.
U Destreza en el uso de equipos de oficina (computadora, maquina
de escribir, fax, fotocopiadora, calculadora, etc.).
U Destreza en el manejo de asuntos de oficina.

Caracteristicas Personales

)] Mayor de 21 afios y menor de 60 afios de edad.

i)  Alto grado de discrecion y lealtad.

iii)  Buenos habitos personales y de trabajo.

iv)  Residir en la regién geogréfica donde presta sus servicios.
v)  Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

Actividades y Responsabilidades

)] Colaborar en la digitacion, mecanografia y reproduccion de
documentos, informes, notas y correspondencia en general.

i)  Registrar y archivar documentos.

iii)  Llevar control de los documentos recibidos y despachados.

iv)  Dar seguimiento a la documentacion recibida con el fin de agilizar los
tramites respectivos.
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Vi)

vii)
viii)

Confrontar documentos de distinta naturaleza.

Colaborar en diferentes actividades de oficina que se realizan en el
Despacho y Unidades Organizativas de la Direccién de Planificacion
Institucional.

Atender al publico en general.

Realizar otras actividades afines con el cargo, que le sean
encomendadas por el/la Director/a de Planificacion Institucional.
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8.

8.1

Motorista

Titulo del Puesto: Motorista - Mensajero

a)

b)

d)

Naturaleza del Puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Servicios, cuyo trabajo
requiere de esfuerzo fisico para la conduccion de vehiculos
automotores de diferentes tipos y capacidades. Se desempefia en
condiciones que implican algun riesgo por accidentes de transito y
enfermedades profesionales.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente del/la Director/a de Planificacion Institucional, a
guien reporta los resultados de su trabajo y no tiene personal a su
cargo.

Requisitos minimos

i) Educacion y conocimientos:
Poseer titulo de bachiller en cualquiera de las opciones o bien
poseer estudios de noveno grado como minimo y conocimientos
sobre nomenclatura y rutas de transporte, asi como algun
conocimiento general de mecénica automotriz.

i) Experiencia
Poseer cinco afios como minimo de experiencia en la conduccion
de vehiculos automotores (carro y moto), segun el rango del puesto
que ocupe.

iii) Capacidades, Habilidades y Destrezas
U Habilidad para orientarse en la ciudad.
U Habilidad para relacionarse con el publico.
U Habilidad para seguir instrucciones.
U Destreza en el manejo de vehiculos automotores.
U Destreza en uso de herramientas mecénicas.
Caracteristicas personales
i) Mayor de 25 afios y menor de 60 afios de edad.
i) Alto sentido de responsabilidad y lealtad.
iii) Poseer licencias de conducir vehiculo liviano y de motocicleta.
iv) Disciplinado, respetuoso, cortés y amable.
v) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

Actividades y Responsabilidades

i) Transportar a funcionarios y personal que cumpla con misiones
oficiales a diferentes lugares de la capital y al interior de la
Republica.

i) Transportar materiales, mobiliario o0 equipos a diferentes
dependencias.

iii) Efectuar tramites oficiales y cumplir con las encomiendas que se le
asignen.

iv) Distribuir correspondencia y llevar la documentacion a firma para
tramites administrativos.
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v) Revisar diariamente las condiciones externas y mecanicas del
vehiculo o moto asignada, al iniciar y finalizar su jornada de trabajo.

vi) Mantener en completo aseo y limpieza el vehiculo (carro o
motocicleta) que le sea asignado, informando al despacho de la
Direccion el estado de funcionamiento del mismo.

vii) Reportar oportunamente al despacho de la Direccion, accidentes
y/o desperfectos detectados en la unidad de transporte bajo su
cuidado y velar por el mantenimiento preventivo del vehiculo.

viii) Cuidar del uso racional del combustible en la unidad de transporte
asignada y recopilar las facturas de consumo.

ix) Informar al despacho de la Direccion las labores realizadas durante
su jornada laboral y registrar los datos correspondientes en el
formulario de control de vehiculos.

X) Realizar otras labores encomendadas por el/la Director/a de
Planificacion Institucional y colaborar en actividades de
planificacion afines al puesto.
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9. Ordenanza

9.1 Titulo del Puesto: Ordenanza

a)

b)

d)

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
oficina; asi como la de distribuir correspondencia interna, sirviendo en
actividades que le sean encomendadas. Trabaja en condiciones
ambientales normales y requiere algun esfuerzo fisico.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente del/la Director/a de Planificacion Institucional, o
de quien coordine los servicios de aseo y ornato dentro de la misma.
No tiene personal a su cargo y ocasionalmente puede integrar grupos
de limpieza general.

Requisitos minimos

i) Educacion y conocimientos
Poseer titulo de bachiller en cualquiera de las opciones o bien
estudios de noveno grado como minimo y algunos conocimientos
generales del ambiente laboral.

i) Experiencia
Poseer una experiencia minima de tres afios en tareas de servicios
generales.

iii) Capacidades, Habilidades y Destrezas

U Habilidad para distribuir documentos.
Habilidad para atender y cumplir instrucciones.
Habilidad para relacionarse con el publico y empleados/as.
Poseer alto grado de discrecion y lealtad.
Deseable con destreza en el uso de aparatos eléctricos de
servicio.

i
i
i
i

Caracteristicas Personales

i) Mayor de 18 afios y menor de 60 afios de edad.
i) Alto grado de responsabilidad y lealtad.

iii) Disciplinado/a, cortés y amable.

iv) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

Actividades y Responsabilidades

i) Realizar el aseo y la limpieza en la Direccién y sus Unidades,
incluyendo escritorios, mobiliario, puertas y enseres de oficina.

i) Distribuir la correspondencia interna y externa.

iii) Estar atento/a'y cumplir las disposiciones de la Jefatura inmediata.
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iv) Atender el teléfono y dar recados en ausencia de la Secretaria o del
personal.

v) Atender al publico y dar informacion sobre la ubicacién de la
diferentes Dependencias.

vi) Hacer café, servirlo y asear los utensilios para el mismo.

vii) Recoger y botar basura en los lugares sefialados.

viii) Colaborar para la obtencion y compaginado de documentos
reproducidos en fotocopia.

iX) Auxiliar al personal en tareas diversas dentro de las oficinas.

X) Realizar otras labores encomendadas por el/la Directora/a de
Planificacion Institucional y colaborar en actividades afines con el
puesto.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Introduccion

Para conocer con exactitud las operaciones que se llevan a cabo en cada proceso
y servir de guia a Jefes/as de Unidad y Colaboradores/as Técnicos/as en la
ejecucion de sus tareas, los procedimientos reflejan la secuencia logica y
ordenada de los pasos a seguir en la realizacion de las diferentes actividades.

Cada proceso de trabajo consta de su descripcion narrativa, donde se especifica
el nombre del mismo, el responsable de su ejecucion, el objetivo que persigue y
un detalle minucioso de las actividades que lo conforman, incluyendo los
documentos y formularios que intervienen en él.

También se representan en flujogramas con el propdsito de que se tenga una
panoramica general de los intervinientes en cada proceso, a fin de delimitar las
distintas fases de los mismos.

Inventario de Procedimientos

Consolidacion del Plan Anual Operativo Institucional

Seguimiento y Evaluacion del Plan Anual Operativo Institucional y Plan

Estratégico Institucional

Elaboracion de Matriz de Prioridades Institucionales

Formulacion del Plan Estratégico Institucional

Elaboracion de Estudios Administrativos

Asesoria y Asistencia Técnica para Elaboracion o Actualizacion de Manuales

Administrativos

Elaboracién de Perfil de Proyectos

Plan Anual de Pre-Inversion y Actualizaciéon del Programa de Inversion

Publica de Mediano Plazo (PRIPME)

9. Programa Quinquenal de Inversion Publica de Mediano Plazo

10. Administracién de la Cooperacion Internacional

11. Recepciony Procesamiento de Informes Estadisticos

12. Elaboracion de Informes Estadisticos Periodicos (Mensuales, Trimestrales,
Semestrales y Anuales)

13. Elaboracién de Informes Estadisticos Eventuales

14. Recepcion y Procesamiento de Fotocopias del Libro de Entrada de Causas
Penales

15. Requisicién Mensual de Papeleria y Utiles de Oficina

16. Formulacion del Plan Maestro de Investigaciones/Estudios del Organo
Judicial

17. Formulacién del Plan Anual Operativo de Investigaciones/Estudios del
Organo Judicial

18. Desarrollo de Investigaciones/Estudios del Organo Judicial con Recursos
Propios

19. Desarrollo de Investigaciones/Estudios del Organo Judicial a través de

Consultorias

N =

o0k w

© N
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C. Simbologia Utilizada

SIMBOLOGIA PARA FLUJOGRAMAS

INICIO/FINAL C) Se utiliza para indicar el origen o finalizaciéon de un
procedimiento.
Actividad cuya realizacion esta sujeta a la realizacion de varias
MACROACTIVIDAD operaciones y aporta trabajos en documentos dentro del
proceso.
DOCUMENTO Rgpresentg formulanos, informes y QOcumentos varios, como
oficios, solicitudes, cartas, facturas, informes, etc.
Es una accién que indica un proceso alternativo a seguir, de
DECISION o L -
acuerdo al cumplimiento de condiciones pre-establecidas.
TRANSPORTE Indica la dlrecmon del proceso en el diagrama de flujo para el
desplazamiento de las personas o documentos.
OPERACION G !ndlqa acciones o m,owmlentos para realizar una actividad que no
implica la elaboracion de documentos.

INSPECCION/REVISION

Representa actividades de revision, autorizacién 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 6
autorizacién simultanea.

ARCHIVO

Representa la conservacién, 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 incorporarlos 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.

Representa el tiempo que ha de esperarse forzosamente para

cle@ e

DEMORA 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. Descripcion de Procedimientos
En las siguientes paginas del Manual aparecen los procedimientos técnicos y
administrativos de la Direccién, ordenados de acuerdo a la Unidad responsable de
la realizacion de las funciones en los cuales se presenta su flujograma y la
descripcion narrativa correspondiente.
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ORGANO JUDICIAL

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

HojaN° 1de 3
Vigencia:

-

-
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSOLIDACION DEL PLAN ANUAL OPERATIVO INSTITUCIONAL
UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL - UPSI

DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

UNIDAD DE PROGRAMACION Y
SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL

DESPACHO DE LA DIRECCION

DEPENDENCIAS DE LA
INSTITUCION

INICIO

ELABORA MEMO
DE SOLICITUD

MEMOS DE SOLICITUD
DE PRE-PLAN ANUAL

DE PRE-PAO (A)

}

REVISA PRE-
PAO’s
PROCESADOS
EN EL SISTEMA

SPI @

NO

INCOMPLETO
PROCESAMIENTO
DE PRE-PAO&

REALIZA
LLAMADAS
TELEFONICAS A
DEPENDENCIAS,

CONSOLIDA
PRE - PLAN

ANUAL
OPERATIVO

DEL 0.J.(C) @

PREPARA GUIA
METOD.P/
PROGRAM. DE
ACCIONES

ESTRA(TDE)GK:AS
v

ELABORA
MEMOS DE
SOLICITUD DEL
PLAN ANUAL

OPERATIVO
(E) @

ORDENA'Y
PREPARA
PAQUETES

A

OPERATIVO (A)

RECIBE Y
REVISA MEMO
DE SOLICITUD
DEL PRE-PAO
(A)

NO
OBSERVACIONES

OBTIENE
CORRECCIONES
A MEMO

FIRMA MEMO
DE SOLICITUD
7| DE PRE-PAO

v

DISTRIBUCION DE
MEMO DE

MEMOS DE SOLICITUD
DE PRE-PLAN ANUAL

A 4

SOLICITUD DE

PRE-PAO (A) @

GUIA METODOLOGICA
PARA LA PRORAMACION.
DE ACCIONES
ESTRATEGICAS (D)

MEMOS DE SOLICITUD
DE PLAN ANUAL

POR AREAS
FUNCIONALES
E TRABAJ

OPERATIVO (E)

RECIBE Y
REVISA
GUIA (D) Y
MEMOS (E)

OPERATIVO (A)

RECIBE Y
REVISA MEMO
DE SOLICITUD
DEL PRE-PAO
(A)

v

PREPARA PRE-
PLAN ANUAL
OPERATIVO DE

DEPENDENCIA
® ®

v

PROCESA PRE-
PAO EN EL
SISTEMA SPI
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

Hoja N° 2de 3
Vigencia:

-
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSOLIDACION DEL PLAN ANUAL OPERATIVO INSTITUCIONAL
UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL - UPSI

\

DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL DEPENDENCIAS DE LA

UNIDAD DE PROGRAMACION Y <
SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL DESPACHO DE LA DIRECCION INSTITUCION

OBSERVACIONES

REVISA PAO’s

PROCESADOS
EN EL SISTEMA OBTIENE
SPI CORRECCIONES

A GUIA Y/O

MEMOS

IDENTIFICACION DE
METAS PARA EL
LLENADO DE MATRIZ DE|
PROGRAMACION DE

ACCIONES FIRMA MEMOS
ESTRATEGICAS A w| DE SOLICITUD
INCLUIR EN LOS PAO’S DEL PAO

DE LAS DEPENDENCIAS

GUIA METODOLOGICA
PARA LA PRORAMACION.

SOLICITUD DE ¢ DE ACCIONES
ESTRATEGICAS (D)

MODIFICACIONES A
OPPE;‘)\“}.CQUQAS DISTRIBUCION MEMOS DE SOLICITUD
DEPENDENCIAS DEGUIA (D) Y DE PLAN ANUAL
RESPECTIVAS @ MEMOS DE »  OPERATIVO (E)
SOLICITUD DE @
¢ PAO (E) ¢
REVISA EN EL
SISTEMA S.P.I. RECIBE Y
PLANES REVISA GUIA
ANUALES (D) Y MEMO DE
OPERATIVOS SOLICITUD DEL
(@) PAO (E) @)

v

ELABORA ¢
PLAN ANUAL
OPERATIVO DEL
ORGANO ELABORA PLAN

JUDICIAL ANUAL
OPERATIVO (F)

CONS(O(IB_I)DADO @

PLAN ANUAL
OPERATIVO DEL

IMPRIME

PLAN ANUAL . PROCESA
OPERATIVO DEL » ORGANO JUDICIAL O
ORGANO CONSOLIDADO (G) EN EL SISTEMA

JUDICIAL ( G)

SPI

RECIBE Y
REVISA
PAO DEL O.J.
CONSOLIDADO
(G)

v

GESTIONES PARA
SOMETER A LA
IAPROBACION DE CORTE|
PLENA, EL PLAN ANUAL

OPERATIVO DEL @

ORGANO JUDICIAL
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

Hoja N° 3de 3
Vigencia:

-

S~
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSOLIDACION DEL PLAN ANUAL OPERATIVO INSTITUCIONAL
UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL - UPSI

DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

UNIDAD DE PROGRAMACION Y
SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL

DESPACHO DE LA DIRECCION

DEPENDENCIAS DE LA
INSTITUCION

PLAN ANUAL
OPERATIVO DEL
ORGANO JUDICIAL |g

AUTORIZADO

APROBADO (G)

RECIBE Y
REVISA PAO 0OJ
(G)

ELABORA CD
CONEL PLAN
ANUAL
OPERATIVO DEL

4

PAO OJ, GIRA
INSTRUCCIONES,

CD CONTENIENDO PAO
DEL ORGANO JUDICIAL
APROBADO

MEMO DE REMISION DE
CD CON PAO DEL O. J.

ORGANO
JUDICIAL
APROBADO

ELABORA MEMO

DE REMISION DE

CD CON EL PAO
DEL ORGANO

JUDICIAL
APROBADO(H )

DIVULGACION DEL
PLAN ANUAL
OPERATIVO DEL
ORGANO JUDICIAL

APROBADO
DEPENDENCIAS

APROBADO (H)

RECIBE
Y REVISA
CD CON
PAO O.J.
APROBADO

REMISION A
PRESIDENCIA Y
GERENCIAS GRALES.
DE CD DEL PLAN
ANUAL OPERATIVO DEL
ORGANO JUDICIAL
APROBADO

FINAL
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

HOJAN® 1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE 4 CODIGO:

PROCEDIMIENTCunsolidacion détlan Anual Operativo Institucional

UNIDAD RESPONSARItdad de Programacion v Seguimiento Institu¢idR&)

OBJETIVOContribuir al fortalecimiento institucional mediante la consolidacion del Plan

Institucional, a efecto de contar con una herramienta gue refleje el esfuerzo conjunto que re.

Organizativa en el periodaowddgio como aporte al logro de los objetivos institucionales.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
UNIDAD DE PROGRAMACI{ 1 Elabora Memo de Solicitud del&neAnual Operativo (A) di
SEGUIMIENTO INSTITUCIO a cada Unidad Organizativa del Organo Judicial.
DESPACHO DE LADIRECC 2 Recibg revisdlemo de Solicitud defesm Anual Operativo
DE PLANIFICACION 3 Si tiene observaciona@stieneorrecciones a Meifioma Mem
de Solicitud de F*lan Anu@perativ(A)
4 Distribuye Memo de Solicitud d@ld@ré\nual Operativo (A)
Dependencias del Organo Judiahlva copia.
DEPENDENCIAE LA 5 Recibe y reviséemo de Solicitud defesm Anual Operativo
INSTITUCION 6 Prepara P+#elanAnual Operativo (B) y lo procesa en el Sig
Planificacion Institucional .(SPI)
7 ArchiviMemo de Solicitud deem Anual Operativoy(29pid
de Plan Anual Operativo de la Dependencia (B1).
UNIDAD DE PROGRAMACI{ 8 Revisa PrBlanes Anuales Operativos procesados
SEGUIMIENTO INSTITUCIO Dependencias, en el Sistema de Planificacion InSRlcio
9 Si estd incompleto el procesamienfreffACH s , r
llamadas telefénicas correspondientes para exhort
Dependenciasprocesar el FPAO en el Sistema.
10 | Consolida RRAOdel Organo Judici& )
11 Prepara Guia Metodoldgica para la Programacion de
Estratégicas a incorporar en el Plan Anual Opgrativo (
12 Elabora Memos de Solicitud del PlarDpetativoE ) dirigid
a cada Unidad Organizativa del Organo Judicial, incll
Administraciones de Centros Judiciales, los Centros
Integrados y Tribunales del pais.
13 |Ordena y prepara paquetes por Areas Funcionales d
Unidadede la Direccion Superior, Unidades del area Jurig
Unidades del area Juridica Legal, Unidades del area Ad
y Unidades de Asistencia y Asesasia®mo del IMpresent
para revision.
DESPACHO DE LA DIRECC| 14 |Redbey revisa Guia Metodolégiay(Memos de Solicitud
DE PLANIFICACION PAO E).
15 Si Guia y/o Memos tienen observaciones, atistEone

FHrma Memos dirigidolas diferentes Unidades y Depeng
de la Institucion.
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Hoja N° 2 dé

PROCEDIMIENTO: Consolidacién del Plan Anual Operativo Institucional

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DESPACHO DE LA DIRECC
DE PLANIFICACION

16

Realiza procesolistribciondeGuia Metodoldgica para elal
Matriz de Programacion de Acciones Estratégicas a i
Plan Anual Operativo (Mggnos de Solicitud del F2\O (

17

Archiva copia de Guia Metodologica para elaborar

Programacion de Acciones Estratégitdsgiraen el Plémua
Operativo ji¥y Memorandums de Solicitud deBpAi@nado
sellado de recibido por cada Unidad Organizativa.

DEPENDENCIAS DE LA
INSTITUCION

18

Recibe y revisa Guia Metodolégica para elaborar

Programacion de Accidestsatégicas a incluir en el Plan
Operativdj y Memo de Solicitud del BACalta el Infor
de Avance de Metas del 4° Trimestre y el acumulado :
analizar la brecha entre lo planificado y lo realizado y de
ajustes 0 nuev@ropuestas pertinentes en el nuevo perio
de las metas cotidianas como de las metas es}jratégicas

19

Elabora Plan Anual Operafivy (procesaequn su nivel
responsabilidad el Sistema de Planificacion Instit&&bna

20

ArchivaGuiaMetodolégica para elaborar Matriz de Prog
de Acciones Estratégicas drieeitel Plan Anual Operatiy
Memo de Solicitud del FA@RIlan Anual Operativp (

UNIDAD DE PROGRAMACI(
SEGUIMIENTO INSTITUCIQ

21

Revisa Planes AnudbgerativeBAO de las Dependencias
Sistema de Planificacién InstituSiBhal

22

Realiza Proceso de ldentificacion de Metas para el Lle
Matriz de Programacion de Acciones Estratégicas a in
PAO’s de las Dependencias.

(Consiste en identificar en el Plan Estratégico Institucior|
metas que les corresponde ejecutar a las Unidades Org
se conforman equipos de trabajo y se convoca a reunion
electronico y telefénicamente) para el llenaddatezlal
Programacion de Acciones Estratégicas a incluir en los
cada Unidad Organizativa).

23

Realiza Proceso de solicitud de modificaciones a P
Operativo de las Dependenesgectivas.

24

Revisa en el Sistema de Planifidasititucionalos Plares
AnuasOperativwde las Dependencias

25

Elaboralocumento d@lan Anual Operativo del Organo J
consolidad@s)

26

Imprime Documento de Plan Anual Opisia@rgano Judid
consolidado (G) presenta solicitando la realizacién
gestiones pertinentes para someterlo a la aprobacién
Plena.

27

Archivaopia dévlemo de Solicitud de-FResn Anual Operal
(A2), PrePAO del Organo Judicial (Glija Metodoldgica f
elaboraMatriz de Programacion de Acciones Estratégica
en el Plan Anual Operaipy(Memos de Solicitud del Plan
Operativo (PAGA.

DESPACHO DE LA DIRECC]
DE PLANIFICACION

28

Recibe Documento de Plan Anual Opgebgano Judig
consolidado (G)

INSTITUCIONAL

29

Realiza gestiones para soraeRtan Anual Operativo del O
Judiciakonsolidadmla aprobacién de Corte Plena.
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Hoja N° 3 dé

PROCEDIMIENTO: Consolidacién del Plan Anual Operativo Institucional

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
DESPACHO DE LA DIRECC| 30 |Autorizado el Plan Anual Opera@lo Organo Judic
DE PLANIFICACION consolidadgira instrucciones.
INSTITUCIONAL 31 |Archiva copia @®cumento de Plan Anual Opedativargan
Judiciakonsolidado (G)
UNIDAD DE PROGRAMACI({ 32 Recibe y revisa Plan Anual Operativo del Organo Judicig
SEGUIMIENTO INSTITUCIO (G).
33 Habora CD conteniendo Plan Anual Opsiativgano Judid
aprobado (G)
34 Elabora Memo de RemisidDiuéH).
35 Realiza proceso pagastionarpublicaciéren el Portal ¢
Transparencia del OJtmtumento de Plan Anual Operat
Organo Judicial, consolidago (G)
36 | Archivaopia de Memo de Remision (Pi2nyAnual Operat
del Organo Judicial, aprob@lo
DESPACHO DE LA DIRECC 37 Recibg revis& D detPlan Anual Operativo del Organo J
DE PLANIFICACION aprobad{G) y Memo deemision de CD (H)
INSTITUCIONAL 38 |Realiza proceso de remaidnPresidencia @¥bano Judicia
de la Corte Suprema de Justicia, la Gerencia Ge
Administracion y Finanzas y la Gerencia General df
Juridicasdel CD conteniendo Plan Anual Operativo de
Judicialaprobado
39 | Archivaopia de Memo de Remisid@idéH1)

Final del Proceso.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

No. DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA

A. | MEMO DE SOLICITUD DE Original Archivo de las Dependencias de la Institucig
PREPAO Copia Archivo del Despacho de la Direccién DPI

Copia Archivo Unidad de Programacion y Segl
InstitucionalUPSI.

B. | PREPLAN ANUAL OPERAT] Original Archivo de las Dependencias de la Institucid

C. |PREPLAN ANUAL OPERAT Original Archivo Unidad de Programacion y Segl
CONSOLIDADO InstitucionalUPSI.

D |GUIA METODOLOGICA F Original Archivo de las Dependencias de la Institucid
ELABORAR = MATRIZ Copia Archivo del Despacho de la Direccién DPI
PROGRAMACION Coni Archivo Unidad de P — S
ACCIONES ESTRATEGIC/ opia | rct_tlvo_ nll_JF?SI e Programaciéon y Seg\
INCLUIR EN EL PLAN AN nstitucional/=st.

OPERATIVO

E |MEMORANDUM DE SOLIC Original Archivo de las Dependencias de la Instituci

DEL PLAN ANUAL OPERAT Copia Archivo del Despacho de la Direccion DPI
Copia Archivo Unidad d&ogramacion y Seguimi
InstitucionalJPSI.

F |PLAN ANUAL OPERAT Original Archivo de las Dependencias de la Instituci
(DEPENDENCIAS  DE
INSTITUCION)
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Hoja N4 de4

PROCEDIMIENTO: Consolidacién del Plan Anual Operativo Institucional

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

No.

DOCUMENTO

DISTRIBUCION

DEPENDENCIA

PLAN ANUAL OPERATIVO
ORGANO JUDICIAL

Original

Archivo Unidad de Programacion y Segl
InstitucionalJPSI.

Copia Archivo del Despacho de la Direccion DPI
H |[MEMO DE REMISION DH Original Archivo Presidencia del Organo Judicial y d¢
CON PLAN ANUAL OPERA Suprema de Justicia.
DEL ORGANO JUDIC Original Archivo Gerencia General de Administrg
APROBADO Finanzas.
Original Archivo de aerencia General de Asuntos Jur
Copia Archivo Direccién de Planificacion Institucior
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DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

HojaN° 1 de 3
Vigencia:

J

(NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN ANUAL OPERATIVO INSTITUCIONAL Y )

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL - UPSI
N

UNIDAD DE

PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO
INSTITUCIONAL

DESPACHO DE LA DIRECCION DE
PLANIFICACION INSTITUCIONAL

UNIDADES ORGANIZATIVAS
DEL ORGANO JUDICIAL

INICIO

ELABORA
MEMOS DE
SOLICITUD DE
INFORME
TRIMESTRAL
(A)

!

ORDENA
MEMOS Y
PREPARA
PAQUETES POR

MEMOS DE SOLICITUD
DE INFORMES
»| TRIMESTRALES (A)

RECIBE Y
REVISA MEMOS
(A)

AREAS
UNCIONALES D
TRABAJO

RECIBE
NOTIFICACION

OBSERVACIONES

OBTIENE
CORRECCIONES
A MEMO

FIRMA MEMOS DE
——>» SOLICITUD DE
INFORME

v

REMISION DE
MEMOS DE
SOLICITUD DE

INFORMES
TRIMESTRALES
(A)

MEMOS DE SOLICITUD
DE INFORMES
TRIMESTRALES (A)

(A)

RECIBE Y
REVISA MEMO DE
SOLICITUD DE
INFORME
TRIMESTRAL

v

ELABORA
INFORME
TRIMESTRAL DE
AVANCE DE EJEC

DE METAS (B) @

SISTEMA

QUE INFORME HA [«
SIDO
PROCESADO

ANALIZA
INFORME

PROCESA
INFORME EN EL

COMUNICA
A LA DPI QUE
INFORME HA
SIDO
PROCESADO

SPI
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( ORGANO JUDICIAL Hoia N 2 de 3
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA V%‘Z‘ncia, €
DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL '
G

J

(NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN ANUAL OPERATIVO INSTITUCIONAL Y )

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL - UPSI
\

UNIDAD DE

INSTITUCIONAL

PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO

DESPACHO DE LA DIRECCION DE
PLANIFICACION INSTITUCIONAL

UNIDADES ORGANIZATIVAS
DEL ORGANO JUDICIAL

PROCESO DE
PROGRAMACION Y
REALIZACION DE
VISITAS DE
VERIFICACION

COMPLETA
FORMULARIO
DE CONTROL
DEL PAO
(C)POR
DEPENDENCIA
VISITADA

v

ELABORA
INFORME
EJECUTIVO DE
AVANCE DE
EJECUCION DE
METAS (D)

v

ELABORA DOCTO.
EJECUTIVO (E):
INFORME DE
AVANCE DE
EJECUCION DEL
PLAN ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL (PEI)

v

ELABORA TABLERO
GENERAL DE
INDICADORES DE
EFICACIA, DE
GESTION Y
PERCEPCION DEL
PEI (F)

v

ELABORA INFORME
DE AVANCE DE
EJECUCION DE METAS
Y ACUMULADO ANUAL
PAO 0J, POR
DEPENDENCIA Y
TRIBUNAL (G)

v

ELABORA INFORME
GERENCIAL DE
METAS LOGRADAS
Y RECURSOS
INVERTIDOS (H)

v

ELABORA MEMO DE
REMISION DE
INFORME
EJECUTIVO (1)

@

@)

@)

MEMO DE REMISION DE
INFORME EJECUTIVO (1)

INFORME GERENCIAL DE
METAS LOGRADAS Y
RECURSOS INVERTIDOS

(H)
INFORME DE AVANCE DE
EJECUCION DE METAS Y
ACUMULADO ANUAL PAO
0J, POR DEPENDENCIA Y

TRIBUNAL (G)

TABLERO GENERAL DE

INDICADORES DE
EFICACIA DEL PEI (F)

INFORME EJECUTIVO

DE AVANCE DEL PEI (E)

INFORME EJECUTIVO
DE AVANCE DE
EJECUCION DE METAS
(D)

RECIBE,
REVISA
DOCUMENTOS,
OBTIENE
AJUSTES Y FIRMA
MEMO DE
REMISION

OBSERVACIONES

OBTIENE
CORRECCIONES
A MEMO

FIRMA MEMO DE
REMISION DE

d INFORME

EJECUTIVO (1)

v

PROCESO DE
REMISION DE
INFORME EJECUTIVO
A PRESIDENCIA Y
GERENCIAS GRALES
DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS Y DE
ASUNTOS JURIDICOS

MEMO DE REMISION DE
INFORME EJECUTIVO (1)

INFORME GERENCIAL DE
METAS LOGRADAS Y
RECURSOS INVERTIDOS
(H)
INFORME DE AVANCE DE
EJECUCION DE METAS Y
ACUMULADO ANUAL PAO
0J, POR DEPENDENCIA Y
TRIBUNAL (G)
TABLERO GENERAL DE
INDICADORES DE
EFICACIA DEL PEI (F)

INFORME EJECUTIVO
DE AVANCE DEL PEI (E)

INFORME EJECUTIVO
DE AVANCE DE
y| EJECUCION DE METAS

(D)

PRESIDENCIA

Y GERENCIAS

GENERALES.
RECIBEN Y

REVISAN
OCUMENTOS, @
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

Hoja N° 3 de 3
Vigencia:
J

.
(NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN ANUAL OPERATIVO INSTITUCIONAL Y )

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL - UPSI
.

UNIDADES ORGANIZATIVAS

UNIDAD DE

PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO

INSTITUCIONAL

DESPACHO DE LA DIRECCION DE
PLANIFICACION INSTITUCIONAL

DEL ORGANO JUDICIAL

REALIZA PROCESO DE]
PRESENTACION DE
RESULTADOS PARA
DIVULGAR INFORMES
DE SEGUIMIENTO AL
PAO'y PEI
(TRIMESTRAL Y
SEMESTRALMENTE)

A

GESTION DE LA
PUBLICACION DEL
INFORME EN EL
PORTAL DE
TRANSPARENCIA O.J.

VERIFICACION DE
RESULTADOS
DEL AVANCE DE
EJEC. DE METAS

EN PORTAL DE
TRAMSPARENCIA

0.J.
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE 4 CODIGO:

HOJA N° 1

F

PROCEDIMIENTEZguimiento #valuacion del Plafnual Operativo Institucion@PAQO) y Plan
Estratégico Institucional (PEI)

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSARIH de Programacién y Sequimiento Institucional
OBJETIV@ipoyar a la Direccion Superior en la toma de decisiones proparfooméacdiieprecise
oportuna del avance de ejecucion de metas programddasAeakeOPperativo del Organo Judiai@
\v el Plan Estratégico Institucional (PEI).

Vs

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

—

|\

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
UNIDAD DE PROGRAMA(CQ 1 Prepara Memos de Solicitud del Informe Trimestral de
Y SEGUIMIENTO Ejecucibn de Metas (A), dirigidos a las diferentes
INSTITUCIONAL Organizativas de la Corte SupdEmdusticia, incluyendo

Administraciones de Centros Judiciales, Centros
IntegradoJribunaledel pais y el IML.

2 Ordena y preparslemospor Areas Funcionales de Tra
Unidades de la Direccién Sup8eoencias Generaldsjdade
Asesoras y Unidades del Area Jurisdiccional

3 Presenta para revision y/o aprobacion.
4 Archivaopia d&emede Solicitudke Informe Trimestral de Ay
de Ejecucion de M.
DESPACHO DE LA 5 Recibe y revisa MemdesSolicitudel Inform&rimestral de Avai
DIRECCION DE de Ejecucion de Mdys
PLANIFICACION 6 SiMemosien@ observaciones, obtiengecciones.
INSTITUCIONAL 7 Firma Mensairigidsa las diferentes Unidades y Depender
la Institucion.
8 Realiza Proceso de RemisioNetas de Solicitude Inform
Trimestral de Avance de Ejecucion déAYletas
9 Archiva copia emorandum de SolicAdy firmado y sellado

recibido por cada Unidad Organizativa.

UNIDADES ORGANIZATIV4 10 Dependenciascibay revisaMemorandum 8elicitude Inform
Trimestral de Avance de Ejecucion d¢AYletas

11 Elabordnforme Trimestral de Avance de Ejecucion {8).Mel
12 | Procesa Informe en el Sistema de Planificacion InSflcio
13 | Comunica a la Direccion de Planificacion Institucsbmmafogore
solicitado ha sido procesado el Sistema dePlanificacid
Institucion&Pl.

14 | ArchivaMemorandum de Solicitubhfdeme Trimestral de Av
de Ejecucion de Me(@ e Informe Trimestral de Avan(
Ejecucion de Metas (B).

UNIDAD DE PROGRAMA(Q 15 Recibe notificacifue se ha realizado el procesamiento del
Y SEGUIMIENTO Trimestral de Avance de Ejecucién de Metas (B) en el
INSTITUCIONAL Planificacién InstituckStil.

16 |Revwsay analizanforme Trimestrak de las Dependenaase
Sistema de Planificacién InstituSiBhal
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Hoja N° 2 dé

PROCEDIMIENTE2quimiento #valuacién del Plafinual Operativo InstitucionéPAQ) vy Plan Estratégico
Institucional (PEI)

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
UNIDAD DE PROGRAMAQ 17 Ejecuta Proceso de ProgramaciBealizaién devisitas d
Y SEGUIMIENTO verificacién a las Unidades Organizativas de la Institucién
INSTITUCIONAL 18 Completa Formulario de Control del Plan Anual Operati

cada Unidad Organizativa visitada.
19 Elaboranforméjecutivde Avance de Ejecucion de Ni@tesn
cuatra@anexos y presenta a revision y aprobacion:
a)DOCUMENTO EJECUTE)Xnforme de Avance de Ejec
del Plan Estratégico Institucional (PEI);
b)TABLERO GENERAL DE INDICADORES DE EBE
GESTION Y PERCEPGI@INPlan Estratégico Instituciona
(F)
c)INFORME DE AVANCE DE EJECUCION DE M
ACUMULADO ANUAL PAO 0J, por Unidad Organizativ
(extraido del Sistema Informético de Planificacion IFSEf)
(G).
d)INFORME GERENCIAL DE METAS LOGRREESRSC
INVERTIDOS (H).
20 Elabora Memo de Remisién de InEjemgtivale Avance (
Ejecucion de Metlscon sus tres anexos a la Presiden
Organo Judicial y de la Corte Suprema de Justicia y
Gerencias Generales de AdministraEibangas y de Asur
Juridicos.
21 | Archiva Formulario de Control del Plan Anual Operativo
de InformEjecutivde Avance de Ejecucion de Ndassus tre
anexosDOCUMENTO EJECUT(E®) Informe de Avance
Ejecucion del Plaastratégico Institucional (PERBLER
GENERAL DE INDICADORES DE EFIOECIBESTION
PERCEPCIONIel Plan Estratégico Institucional (PE)
INFORME DE AVANCE DE EJECUCION DE M
ACUMULADO ANUAL PAO 0OJ, por Unidad Organizative
(G2) NFORME GERENCIAL DE METAS LOGRA
RECURSOS INVERTIDp\(Hopia de Memo de Remisi
Informé&jecutiv@?).

DESPACHO DE LA 22 Recibe y revisaforméejecutivde Avance de Ejecucion de |
DIRECCION DE (D) con susuaroanexos (E, F, 8 y Memo de remision de Inf
PLANIFICACION (); si hay observaciones, obtiene ajustes

INSTITUCIONAL 23 |FArmaMemo de remision de InfoEjeeutivade Avance (

Ejecucion de MetBs (

24 Realiza proceso de Remision de IrEggmeivale Avance (
Ejecucion de Met@) con suscuatroanexosa laPresidenci
Gerencia General de Administracion y Finanzas y Geren
de Asuntos Juridicos.

25 | Gestiona la publicacién del Informe de Avance de Ejecuci
(D), en el Portal Bnsparencia del Organo Judicial.

26 | Archiva copia de InfoHjeeutivde Avance de Ejecucién de |
(D) y suscuatroanexos E1, F1, Gdl1ly copia de Memo
Remision de InforEjecutiv@l).
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Hoja N° 8e4

PROCEDIMIENTE2quimiento #valuacién del Plafinual Operativo InstitucionéPAQ) vy Plan Estratégico
Institucional (PEI)

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
UNIDADES ORGANIZATIV| 27 Presidencia, Gerencia General de Administracién y H
Gerencia General de Asuntos Juridicos, reciben, revisan
(D, E, F, G, Hylarchivan.

UNIDAD DE PROGRAMAC 28 |Realiza proceso de presentaoResultados las Unidad
Y SEGUIMIENTO Organizativapara divulgar los Informes de Seguimiento
INSTITUCIONAL Estratégico Institucional (PEI) y Plan Anual Operati
(trimestralmente y/o semestralmente).

UNIDADES ORGANIZATIV| 29 |Verifican en el Portal de TranspareéeciOrgano Judicial,
Resultados del avance de ejecucién de metas realizados
y/o semestralmente).
Final del Proceso

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

No. DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA

A | MEMO@E SOLICITUDE Original ArchivaJnidades Organizativa®dghndudicial
INFORMERIMESTRAL DE Copid Archivo Despacho de la Direccion de Plan
AVANCE DE EJECUCION Institucional
METAS Copia2 ArchivoUnidad de Programacion y Segui

Institucional

B. |INFORME TRIMESTRAL [ Original ArchivoUnidad de Programacion y Segui
AVANCE DE EJECUCION Institucional.
METAS Copia ArchivaJnidades Organizativa®dghndudicial

C |FORMULARIO DE CONTH Original ArchivoUnidad de Programacion y Segui
DEL PLAN ANUAL Institucional.
OPERATIV(@ara

Dependencias visitadas)
D |INFORME EJECUTIVODE Original ArchivoPresidencia y Gerencias Generall

AVANCE DE EJECUCION Administracion y FinanzasAsdatos Juridicos
METAS guatr@nexos Copia Archivespacho de la Direccion de Planificg
Institucional.
Copia2 ArchivoUnidad de Programacion y Seguil
Institucional.

E |DOCUMENTO EJECUT Original Archivo Presidencia y Gerencias Generd
(E): Informe de Avance Administracién y Finanzas y de Asuntos Juri
Ejecucion del Plan Estrate Copid Archivdespacho de la Direccion de Planificg
Institucional (PEI) Institucional.

Copia2 ArchivoUnidad de Programacion y Seguil
Institucional.

F |TABLERO GENERAL Original Archivo Presidencia y Gerencias Generd
INDICADORES DE EFIC/ Administracion y Finanzas y de Asuntos Juri
DE GESTION Y PERCEP( Copid Archividespacho de la Direccion de Planificg
del Plan Estratég Institucional.

Institucional (PEI) (F) Copia2 ArchivoUnidad de Programaciéon y Segui
Institucional.
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PROCEDIMIENTE2quimiento #valuacién del Plafinual Operativo InstitucionéPAQ) vy Plan Estratégico

Hoja N° de4

Institucional (PEI)

No. DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA

G |INFORME DE AVANCE Dk Original Archivo Presidencia y Gerencias Generd
EJECUCION DE METAS Y Administracion y Finanzas y de Asuntos Juri
ACUMULADO ANUAL PA( Copid Archivdespacho de la Direccion de Planificg
0J, por Unidad Organizativ Institucional.

Tribunal (extraido del Siste Copia2 ArchivoUnidad de Programacion y Segui
Informéatico de Planificacior Institucional.
Institucion&Pl).

H |INFORME GERENCIAL Df Original Archivo Presidencia y Gerencias Generd
METAS LOGRADAS Y Administracion y Finanzas y de Asuntos Juri
RECURSOS INVERTIDOS Copid Archivespacho de la Direccion de Planificg

Institucional.
Copia2 ArchivoUnidad de Programacion y Segui
Institucional.

| | MEMO DE REMISION DE Original Archivo Presidencia del Organo Judicial y de
INFORMEJECUTIVDE Suprema de Justicia.

AVANCE DE EJECUCION Archivo Gerencia Genetal Administracion
METAS Finanzas

Archivo Gerencia General de Asuntos Juridi

Copid Archivo Direccion de Planificacion Institucior]

Copia2 Archivo Unidade Programacion y Seguim

Institucional.
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

HojaN° 1 de 3

Vigencia:

-

P
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE MATRIZ DE PRIORIDADES INSTITUCIONALES

UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL - UPSI

PRESIDENCIA 0.J. Y
DE LA CSJ/COMITE
TECNICO SUPERIOR

COMITE TECNICO
PRESUPUESTARIO

GERENCIAS
GENERALES Y
UNIDADES ASESORAS

DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

DESPACHO DE LA

DIRECCION

UNIDAD DE

PROGRAMACION Y
SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL

INICIO

INSTRUCTIVO DE
NORMAS PARA
Y FORMULAR EL

A

RESIDENCI.
RECIBE
INSTRUCTIVO DE
NORMAS PARA
FORMULAR EL

PRESUPUESTO (A ),
Y MARGINA @
INSTRUCC,

4

(A1)

PRESUPUESTO (A)

RECIBE Y
REVISA
INSTRUCTIVO (A )
OBTIENE FOTOC.
Y MARGINA
STRUCCIONE,

MEMO DE REMISION
PROPUESTA DE MATRIZ
(B)

PROPUESTA DE MATRIZ
DE PRIORIDADES
INSTITUCIONALES (C)
PARA DISCUSION

RECIBE Y
REVISA MEMO
Y PROPUESTA DE
MATRIZ DE
PRIORIDADES
ISTITUCIONALE;

OBSERVACIONES

OBTIENE
CORRECCIONES
EN DOCUMENTOS

FIRMA MEMO

—» DE REMISION DE

PROPUESTA DE
MATRIZ (B)

FOTOCOPIA
INSTRUCTIVO DE
NORMAS PARA
FORMULAR EL
PRESUPUESTO (A)

RECIBE Y REVISA
INSTRUCTIVO

v

PROCESO DE
IDENTIFICACION DE
PRIORIDADES Y
VINCULACION DE
ACCIONES
PRESUPUESTARIAS

v

ELABORA MEMO

DE REMISION DE

PROPUESTA DE
MATRIZ (B)

v

ELABORA
PROPUESTA DE
MATRIZ DE
PRIORIDADES
INSTITUCIO-
NALES (C)
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ORGANO JUDICIAL a2 de 3
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA Vi‘g:ncia. €
DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL —
J
(NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE MATRIZ DE PRIORIDADES INSTITUCIONALES )
UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL - UPSI
J

PRESIDENCIA O.J. Y
DE LA CSJ/COMITE
TECNICO SUPERIOR

COMITE TECNICO
PRESUPUESTARIO

GERENCIAS
GENERALES 'Y
UNIDADES ASESORAS

DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

DESPACHO DE LA

DIRECCION

UNIDAD DE
PROGRAMACION Y
SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL

MATRIZ DE
PRIORIDADES
INSTITUCIONALES
CONSOLIDADA (C)

MEMO REMISION DE
MATRIZ CONSOLIDADA

MEMO DE REMISION
PROPUESTA DE MATRIZ
(B)
PROPUESTA DE MATRIZ
DE PRIORIDADES
INSTITUCIONALES PARA |4

Y

REMISION DE
MEMOS (B ) Y
PROPUESTA  DE
MATRIZ DE

COMPLEMENTAR (C)

RECIBE Y
REVISA MEMO Y

PROPUESTA DE
MATRIZ DE

PRIORIDADES
STITUCIONALE;

v

PRIORIDADES

INSTITUCIONALES

COMPLEMENTA MATRIZ DE
MATRIZ DE PRIORIDADES
PRIORIDADES

INSTITUCIO-

NALES (C) @

(D)

RECIBE,
Y REVISA

MATRIZ DE

PRIORIDADES
INSTITUCIONALES
CONSOLIDADA @

INSTITUCIONALES (C)

REVISA MATRIZ

Kmh

‘ @

MATRIZ DE
PRIORIDADES

DE PRIORIDADES
\@mw

INSTITUCIONALES
CONSOLIDADA PARA
DISCUSION (C)

MATRIZ DE PRIORIDADES

MATRIZ (E )

MEMO DE REMISION DE

P INSTITUCIONALES (C)

RECIBE,
REVISA
AJUSTAY

CONSOLIDA

MATRIZ DE
PRIORIDADES
INSTITUC.

Y MATRIZ DE

KECIBE Y
REVISA MEMO

PRIORIDADES
INSTITUCIONALE

OBSERVACIONES

v

ELABORA MEMO
DE REMISION DE
MATRIZ A
COMITE

TECNICO @
PRESUP. (D)

Copia
(C,D)

OBTIENE
CORRECCIONES
Y FIRMA MEMO
DE REMISION DE
PROPUESTA DE

MATRIZ (B)

|

REMISION DE
MATRIZ DE
PRIORIDADES

COMITE TECNICO

INSTITUCIONALES
PARA DISCUSION DE

PRESUPUESTARIO
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' Y
ORGANO JUDICIAL iaNe 3 de 3
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA Vi‘;‘jncia. €
DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL —
\\§ J
(NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE MATRIZ DE PRIORIDADES INSTITUCIONALES )
UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL - UPSI
\\§ J

PRESIDENCIA 0.J. Y
DE LA CSJ/COMITE
TECNICO SUPERIOR

COMITE TECNICO
PRESUPUESTARIO

GERENCIAS
GENERALES Y
UNIDADES ASESORAS

DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

DESPACHO DE LA

DIRECCION

UNIDAD DE
PROGRAMACION Y
SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL

MATRIZ DE
PRIORIDADES
INSTITUCIONALES <€

AJUSTADA (C)

COMITE
TECNICO
SUPERIOR
RECIBE Y REVISA

MATRIZ DE
PRIORIDADES @
STITUCIONAL|

DISCUSION DE
MATRIZ DE
PRIORIDADES
INSTITUCIONALES

NO

OBSERVACIONES

OBTIENE
CORRECCIONES
A MATRIZ DEL
COMITE TECNICO
PRESUPUES-
TARIO

DA Vo.Bo. A
MATRIZ E
—» INSTRUYE PARA
ELABORACION
DEL

RESUPUESTQ

REMISION DE
MATRIZ DE
PRIORIDADES

MATRIZ DE
PRIORIDADES
INSTITUCIONALES
AJUSTADA (C)

RECIBE,
Y REVISA
MATRIZ DE

PRIORIDADES
INSTITUCIONALES
DEFINITIVA

SOMETE MATRIZ
A TRAMITE DE

APROBACION

REALIZA
JUNTO CON
JEFATURA UPSI.
EXPOSICION Y
DISCUSION DE
MATRIZ A
COMITE

OBTIENE
DE UPSI
AJUSTES A
MATRIZ
CONFORME

REMISION DE
MATRIZ DE
PRIORIDADES
INSTITUCIONALES
PARA DISCUSION DE
COMITE TECNICO
SUPERIOR

INSTITUCIONALES

A DEPENDENCIAS

v

MATRIZ DE
PRIORIDADES
INSTITUCIONALES
APROBADA (C)

RECIBE Y

MATRIZ DE
PRIORIDADES
INSTITUCIONALES
APROBADA (D)

RECIBE Y
REVISA
MATRIZ DE
PRIORIDADES

REVISA MATRIZ
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE 3

HOJA N° 1

/
PROCEDIMIENTEaboracion de Matriz Beoridades Institucionales

\

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSMRIF de Programacién y Sequimiento Institucional
OBJETIV@ormular glaborata Matriz de Prioridades Institucionales para la foreluPaegupdesto (

Sueldos y Gastos de la Administracion de Justicia vy la@simiecios recursos Institucionales

o

J

(.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

~

J

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

PRESIDENCIA DE LA CORT|
SUPREMA DE JUSTNCDEL

1

Presidenciagcaibe del Ministerio de Haciénskauctivo c«
Normas para formular Presupuésto (A

ORGANQUDICIACOMITE

N

Margin@nstrucciones y remite Instructivo a la DPI

TECNICO SUPERIOR

Archiva copia tiestructivde Normas para formular Presup
(A elaborada por el Ministerio de Hacienda.

DESPACHO DE DIRECCION
DE PLANIEATON

Recibe y revisastructivo con Normas para formular Pres
(A elaborada por el Ministerio de Hacienda.

INSTITUCIONAL

Obtiene Fotocopia de Instructivo y margina instruccione
a efecto de identificar prioridades.

Archivalnstructivo con Normas para formular Presup\
elaborada por el Ministerio de Hacienda.

UNIDAD DE PROGRAMACI(
SEGUIMIENTIRSTITUCIONA

Recibey revisa fotocopia de Instructindodeas para formi
Presupuesto)(A

Realiza Proceso de Identificacién de Prioridades y Vinc
Acciones Presupuestarias, con base en el Plan E
Institucional (PEI) y el Riaumal Operativo del O.J. (PAO).

Elabora Memorandum de remision de(B)atldzpropuesta |
Matriz de Prioridades Institucionales (QuepEr@omplemen
las dos Gerencias y Unidades Asesoras, solicitando la ic
de Prioridades Institucionales corebasgue se ejecuta el
PEI y PA@probados

10

Archiva fotocopia de InstructivoNdenas para formi
Presupuesto)(&on instrucciones de Presidencia y copiad
de remisién ddatriz(B2) y Propuestae Matriz de Priorida
Institucionales2)C

DESPACHO DE DIRECCION
DE PLANIEATON

11

Recibey revisaMemorandum (B) Propuestade Matriz ¢
Prioridades Institucionales (C).

INSTITUCIONAL

12

Sitiene observaciones, obtemeecciones.

13

Frma Mensalirigidea lasdos Gerencias y Unidades Aseais
la Institucion.

14

Realiza Proceso de Remisién de MemgsqjB)estde Matri
de Prioridademstitucionales (C) a la Gerencia Geng
Administracién y Finanzas y Gerencia General de Asuntd
asi como a las diferentes Unidades Asesoras.

15

Archiva copia Memo$) (BPropuestale Matriz de Prioridg
Institucionales1jCfirmado y k&do de recibido por cada U
Organizativa.

GERENCIAS GENERALES
UNIDADES ASESORAS

16

Reciben Memorand(B)y Propuestale Matriz de Priorida
Institucionalé€€).
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Hoja N° 2 d&

PROCEDIMIENT®aboracion de Matde Prioridades Institucionales

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
GERENCIAS GENERALES Y 17 |Complementa Matriz de Prioridades InstituciopalesébDia
UNIDADES ASESORAS la DPI
18 | Archiva Memoradndum (B) y Matriz de Prioridades Insti@)c
DESPACHO DEDIRECCION 19 |Recibey revisaMatriz de Prioridades Institucionales (D)
DE PLANIEATON Gerencias y Unidades Asesoras y entrega a UPSI.
INSTITUCIONAL
UNIDAD DE PROGRAMACI( 20 |Recibe, revisa, ajusta y consolida Matriz de P
SEGUIMIENTO INSTITUCIQ InstitucionaleS)(
21 | Elabora Memo de Rem@iG@amité Técnico Supeegd¥latriz ¢
Prioridades Instituciona@assolidad®)y presenta a la Direcc
DESPACHO DE LA DIRECC| 22 |Recibe y revisa Matriz de Priorittzst@gcionales consolida
DE PLANIEATON Memo de Remision de Matriz a Comité Técnico Superior
INSTITUCIONAL 23 | Sitiene observaciones, obtiene ajustes.
24 |Firma Memo de remision y envia Matriz de Pr
Institucionales a Comité Técnico Presupuestario.
COMITE TECNICO 25 | Recibe y revisa Matriz de Prioridades Institucionales con:
PRESUPUESTARIO y Memo deemisiéiiD), para discusion.
26 |Archiva temporalmente Matriz de Prioridades Insti
consolidada (C) y MemredasiéD).
DESPACHO DE LA DIRECC| 27 |Realizajunto con Jefatura UPSI, exposicién de Matriz de
DE PLANIEATON Institucionales a Comité y participa en la discusion corres
INSTITUCIONAL 28 | Obtiene de la UPSI, los ajustes pertinentes a Matriz, cc
observacioneel Comité.
29 |Realiza proceso de remision de Matriz para tramite de aj
30 |Archiva copia de Matriz de Prioridades Institucionales Y
Remision a Comité Técnico Superior de Matriz de F
Institucionales ajustada ( E).
COMITE TECNICO 31 |Recibe y revisa Memo (E) y Matriz de Prioridades Insi
PRESUPUESTARIO consolidada (D) y somete a aprobacion.
32 | Archiva copia de Matriz de Prioridades Institucionales (C
de remisién de Matriz de Prioridades Institucionales c¢B¥
PRESIDENCIAOJ Y DE LA| 33 |ComitéTécnico Supericgcibe y revisa Matriz de Prioril
CSJ/COMITE TECNICO Institucionalegustada por Con{i@g
SUPERIOR 34 |Realiza proceso de Discusion de Matriz de Pr
Institucionales con Direcciétastdficacion Institucional y Dire
Financiera Institucional.
35 |Si hay observaciones a Matriz, obtiene del Comité
Presupuestario las modificaciones pertinentes a la
Prioridades Institucionales (D).
36 |Da Vo. Bo. a MatriZRttiridades Institucionales e Instruye
elaboracion del Presupuesto.
37 |Realiza proceso de remision a las Dependencias resf

Matriz de Prioridades Instituciofglepfobada.
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PROCEDIMIENT®aboracion de Matde Prioridades Institucionales

Hoja N° 8e3

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
DESPACHO DE LA DIRECC| 38 |Recibey revisaMatriz de Prioridades Institucionales, aprot
DE PLANIEATON Comité Técnico Presupuestario
INSTITUCIONAPI 39 | Archiva Matriz de Prioridaus#gucionaléB), aprobada
UNIDAD DE PROGRAMACI{ 40 |Recibe, revisa y archiva Matriz de Prioridades Insti
SEGUIMIENTO INSTITUCIO aprobada por Comité Técnico Syfrior
UPSI Firaldel proceso.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

No. DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A | INSTRUCTIVO CON NORMAS PARA Original Archivo del Despacho de
FORMULAR PRESUPUE®TDorada pot Direccién DPI
el Ministerio de Hacienda) Copia Archivé’residencia del OJ y d
CSJ
Copia Archivo Unidad de Programag
Seguimiento Institucional
B | MEMORANDUM DE REMISION DE Original ArchivoGerencias Generaleg
PROPUESTAE MATRIZ DE PRIORIDAI Unidades Asesoras
INSTITUCIONALES Copia Archivo del Despacho de
Direccion DPI
Copia Archivo Unidad de Programag
Seguimiento Institucional
C | MATRIZ DE PRIORIDADES Original Archivo Presidencia 0.J./Cq
INSTITUCIONALES Técnico Superior
Original Comité Técnico Presupuesta
Original ArchivoGerencias Generaleg
Unidadeésesoras
Original Archivo del Despacho de
Direccion DPI
Original Archivo Unidad de Programag
Seguimiento Institucional
D | MEMO DE REMISION DE MATRIZ DE Original Archiv&Comité Técnico Super
PRIORIDADES INSTITUCIONALES
Copia Archivo  Comité Técni(
Presupuestario
Copia Archivo del Despacho de
Direccion DPI
Copia Archivo Unidad de Programag
Seguimiento Institucional
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ORGANO JUDICIAL

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

HojaN° 1lde 5
Vigencia:

P
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL - UPSI

.

DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

UNIDAD DE PROGRAMACION Y
SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL

DESPACHO DE LA
DIRECCION

COMISION DE
MODERNIZACION DEL
ORGANO JUDICIAL

UNIDADES ORGANIZATIVAS

DE LA INSTITUCION

MEMO REMISION ( D)

DOCUMENTO DE
ANALISIS DE
y»|{ ANTECEDENTES PARA

INICIO

FASE
PREPARATORIA
P/DEFINICION
DEL
PENSAMIENTO
ESTRATEGICO @
INSTITUCIONAL

{

RECOPILA

Y ANALIZA
RESULTADOS
DE INVESTIGA-
CIONES DE LA @

UIDJ (A)

!

EVALUA
PLANES DE
ANOS
ANTERIORES

(B) @
v

ELABORA
DOCUMENTO DE
ANALISIS DE
ANTECEDENTES
PARA ELAB
PEI () @

DISCUTE
DOCUMENTO
DE ANALISIS EN
COMITE
TECNICO

AJUSTA
DOCUMENTO
CON BASE EN
RECOMENDA-
CIONES DE
COMITE

ELABORA MEMO
DE REMISION DE
DOCUMENTO DE
ANALISIS PARA
ELABPEI (D)

ELABPEI (C)

RECIBEY
REVISA
DOCUMENTO

DE ANALISIS
(C) Y MEMO

EMISION (D)

!

OBSERVACIONES

OBTIENE
CORRECCIONES
EN
DOCUMENTOS

FIRMA MEMO
.| DE REMISION DE

DOCUMENTO DE
ANALISIS (D) @

v

REMISION DE

MEMO REMISION ( D)

DOCUMENTO DE
ANALISIS DE
ANTECEDENTES PARA

DOCUMENTO DE
ANALISIS

<7 .

LINEAMIENTOS PARA LA
FORMULACION DEL PEI
Y DEL PENSAMIENTO

ELABPEI (C)

RECIBE Y

REVISA

DOCUMENTO
N

ELABORA
LINEAMIENTOS
P/ FORMULACION
DEL PEI'Y DEL

ESTRATEGICO (E)

RECIBE Y
REVISA
LINEAMIENTOS P/

FORMULAC. DEL
PEI 'Y DEL
PENSAMIENTO @

STRATEG

v

PENSAMIENTO
ESTRATEGIGO
() ©

108




&

ORGANO JUDICIAL Hoia N° 2 de 5
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA Vi Jencia'
DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL g '
J/
(" 7\
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL - UPSI
J

&

DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

UNIDAD DE PROGRAMACION Y
SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL

DESPACHO DE LA
DIRECCION

COMISION DE

ORGANO JUDICIAL

MODERNIZACION DEL

UNIDADES ORGANIZATIVAS
DE LA INSTITUCION

LINEAMIENTOS PARA LA
FORMULACION DEL PEI
Y DEL PENSAMIENTO

GIRA INSTRUC-

ESTRATEGICO (E)

@
REVISA
)

v

PREPARACION DE
TALLERES PARA
LA CONSULTA DEL
PENSAMIENTO

ESTRATEGICO

COORDINACION
PARA LA
REALIZACION DE
EVENTOS
PROGRAMADOS @

PENSAMIENTO
ESTRATEGICO

CIONES

PENSAMIENTO
ESTRATEGICO

VALIDADO POR
ACTORES
CLAVE (F) @)

LINEAMIENTOS PARA LA
FORMULACION DEL PEI
Y DEL PENSAMIENTO

ESTRATEGICO (E)

RECIBE
PENSAMIENTO
ESTRATEGICO Y
COORDINA SU
IVULGACIO @

VALIDADO (F)

PENSAMIENTO
ESTRATEGICO

RECIBE\
REVISA

PENSAMIENTO
TTw
VALIDADO (F)

REMISION DE
PENSAMIENTO
VALIDADO PARA

COMISION @

PENSAMIENTO
ESTRATEGICO (F)
VO. BO. COMISION

RECIBE\
REVISA

PENSAMIENTO
@T?
DEL 0.J. (F) @

EN CONJUNTO CON
UPSI REALIZA
PRESENTACION A
PRESIDENCIA Y/O
CORTE PLENA DEL
PENSAMIENTO

ESTRATEGICO DEL

ORGANO JUDICIAL

A

VALIDADO (F)

RECIER
REVISA

PENSAMIENTO

ESTRATEGICO
VALIDADO (F)

NO

OBSERVACIONES

OBTIENE
DE LA DPI
CORRECCIONES
A PENSAMIENTO
ESTRATEGICO,

AVALA

» PENSAMIENTO
ESTRATEGICO

!

GESTION PARA LA
APROBACION DEL
PENSAMIENTO

v

PROCESO DE
REMISION DEL
PENSAMIENTO

ESTRATEGICO A
DEPENDENCIAS @
P/DIVULGACION

ESTRATEGICO DEL
ORGANO JUDICIAL

109



ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

Hoja N° 3de 5
Vigencia:

\

P
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL - UPSI

-

DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL COMISION DE
. UNIDADES ORGANIZATIVAS
UNIDAD DE PROGRAMACION Y DESPACHO DE LA MQDERNIZACION DEL DE LA INSTITUCION
SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL DIRECCION ORGANO JUDICIAL
ELABORA
INFORME DE INFORME DE
VERIFICACION VERIFICACION DE LA
DE LA »|  DIVULGACION (G)
DIVULGACION
(6)
RECIE%\
EVISA INFORM
DE VERIFICACION
DE LA
DIVULGACION
(6)

RECIBE
INSTRUCCIONES

GIRA

E INICIA FASE DE |« INSTRUC
CIONES

PREPARACION
DE MEDIOS

PROCESO DE
CAPACITACION A
USUARIOS/AS EN

EL SISTEMA DE
PLANIFICACION

INSTITUCIONAL

SPI
ELABORA INFORME DE
INFORME DE . CAPACITACION A
Cﬁzﬁigﬁ)csl/il\su\ USUARIOS/AS (H)
(H)

RECIBE Y
REVISA INFORME

CAPACITACION A

USUARIOS/AS
NG

PROCESO DE
PREPARACION Y
REALIZACION DE
TALLERES PARA GIRA INSTRUC
VALIDAR METAS, - CIONES

LINEAS
ESTRATEGICAS E

INDICADORES

PROCESODE
CONVOCA A » PROCESN“IEC‘P ON|-|—OY
PARTICIPANTES ‘ b
PARA PEIENEL SISTEMA SPI
ASISTENCIA A
TALLERES

i ®

PROCESODE
VALIDACIONY
APROBACION DEL PEI
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

HojaN° 4 de 5
Vigencia:

P
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EORMULACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL - UPSI

&

DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

UNIDAD DE PROGRAMACION Y
SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL

DESPACHO DE LA
DIRECCION

COMISION DE

MODERNIZACION DEL

ORGANO JUDICIAL

UNIDADES ORGANIZATIVAS
DE LA INSTITUCION

7

ELABORA
INFORME DE
RESULTADOS DE
TALLERES P/

» METAS, LINEAS E

INFORME DE RESULTADOS
DE TALLERES P/VALIDAR

VALIDAR METAS,
LINEAS E
INDICADORES( 1)

REVISA
CONSOLIDADO
PRELIMINAR
DEL PEI, EN EL
SISTEMA SPI 67)

ELABORA
DOCUMENTO DE
PLAN
ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL
(J)

ELABORA

RESUMEN
EJECUTIVO DEL
PEI(K)

OBSERVACIONES Y
RECOMENDACIONES

INDICADORES (1)

Kmx

REVISA INFORME

DE RESULTAj
@_ERES (1 @

DOCUMENTO DE PLAN
ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL (J)

@IBEY
REVISA PEI (1)

Y RESUMEN

EJECUTIVO DEL
w (K)

v

REMISION DE PEI
PARA OPINION DE

COMISION DE
MODERNIZACION

APLAN (L)

RECIB

Y REVISA
OBSERVA-
CIONES Y

RECOMENDA-
IONES A PLA
w0

OBSERVACIONES Y
RECOMENDACIONES
APLAN (L)

RECIBEY
REVISA
OBSERVACIONES

Y RECOMENDA-
CIONES A PLAN

{8)

V4

DOCUMENTO DE PLAN
ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL (J)

RECIBE Y
REVISA
PROYECTO DE
PEI(J)Y
JECUTIVO (K]

ELABORA
OBSERVACIONES
Y RECOMENDA-
CIONES A PLAN
(L)
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ORGANO JUDICIAL o
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA \"/'Iojzn'\élj de 5
DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL 9 R
AN J
' N\
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL - UPSI
J

DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

UNIDAD DE PROGRAMACION Y
SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL

DESPACHO DE LA DIRECCION

COMISION DE MODERNIZACION
DEL ORGANO JUDICIAL

UNIDADES ORGANIZATIVAS DE
LA INSTITUCION

PRESENTACION DEL PE |
(M)

AJUSTA

PEI DE ACUERDO
A RECOMENDA-
CIONES DE LA
COMISION

ELABORA
PRESENTACION
DELPEI (M)

PLAN ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL (J)
APROBADO POR <

RECIBE Y
REVISA
PRESENTACION
DELPEI (M)

GESTION DE LA
PRESENTACION
DEL
PEI ALA

DIRECCION
SUPERIOR

v

PRESENTACION
DEL PEI,EN
CONJUNTO CON

LA UPSI @

v

GESTION DE LA
APROBACION DEL
PLAN
ESTRATEGICO

INSTITUCIONAL

DIRECCION SUPERIOR

/e )

YREVISAPEI
APROB?

PREPARACION Y
REALIZACION DE
TALLERES DE

DIVULGF»)AI(E)IION DEL

OBTIENE
PEI
APROBADO

INFORME DE
VERIFICACION DE LA
DIVULGACION DEL PE |

v

VERIFICACION DE
LA DIVULGACION
INTERNA Y

EXTERNA DEL PLAN
ESTRATEGICO INST.

ELABORA INFORME
DE VERIFICACION
DE LA
DIVULGACION DEL
PEI (N)

(N)

RECIBE'Y

REVISA INFORME
DE VERIFICACION
DELA

DIVULGACION DEL
PEI (N)

FINAL

112



CORTE SUPREMA DE JUSTICIA )
DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL HOJAN =
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE 6. CODlGo:j

~

/
PROCEDIMIENTEarmulacion del Plan Estratégico InstitucioREl

\

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSARBIZE de Programacion y Sequimiento Institucibiirs|
OBJETIV@Ilanificar las acciones enmarcadas dentro de las pbjéicasyde largo plazo, para or

N y asignar los recursos disponibles hacia los resultados deseados vy lograr una eficiente gestic¢

/

Vs

(.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

N

J

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD DEROGRAMACIOI
Y SEGUIMIENTO

1

Realiza la Fase Preparatoria para la definicion y establed
Pensamiento Estratégico Institucional.

INSTITUCIONAL

Recopila ynaliza resultados de las investigaciones d¢
judiciales, econdémicos y sociales que tienen incidend
procesos de planificacion del Organo JAYlicgllizada por
Unidad de Investigacion y Desarrollo Judicial, dependenc

Evalia Planes de afios anteri@gsuyosesultados serviran
establecer con mayor precision los nuevos compromisos
en el Plan Estratégico Institucional.

Elabora Documento de Analisis de Antecedentes para el
Estratégico Institucional (C).

Discute analisis €omité Técnico Consultivo de Planifig
ajusta documento

Elbora Memo de Remision de Documento de Analisis (D)
a Comisién déodernizacion del Organo Judicial.

ArchivaResultados de la investigaciones de temas qu
incidencia en procesos de planificacién del Organo Ji
realizados por la Unidad de Investigacion y Desarrollo Jud
Anuales Operativos de afios anterioms{8)le Documentd
Analisis de Antecedentes para elaborar Plan Estratégico
(@) y de Memo de Remision de Documento de AR)as
Comisién de Modernizacion

DESPACHO DE LA
DIRECCIONPI

Recibe, revisa Documento de Analisis de Antecedentes p
Plan Estratégico Institucional l@®mo de Remisién @D}ient
observaciones, obtiengrecciones en documentos.

Firma Memo de Remisién de Documento de Andlisis (D).

10

Remitea Comision de Moderniza@dcumento de Analisig
Antecedentes palaborar Plan Estratégico Institucional (C

11

Archiva copia de Documento de Analisis de Antecede
elaborar Plan Estratégico Institucibngld€ Memo de Remi
de Documento de Andlisis (D

COMISION DE
MODERNIZACIOEL
ORGANO JUDICIAL

12

Recibe, revi§2ocumento de Analisis de Antecedentes parg
Plan Estratégico Instituciongt@@)basenél dadireccionamier|
estratégicgpara orientar o afirmar el pensamiento esi
institucionaémitendoLineanientosle caracter gamé sobre Id
aspectos a considerar en la formulacion del Plan Egtce
Pensamiento Estratégistitucioné)
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Hoja N° 2 d&

PROCEDIMIENTE2rmulacion del Plan Estratégico Institucional

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

COMISION DE
MODERNIZACIOEL
ORGANO JUDICIAL

13

Archiva Documento de Analisis de Antecedentes para el
Estratégico Institucional (C), Memo de Remision de Dod
Andlisis (D) y copia dleemientosle caracter general sobr
aspectos a considerailaformulacién del Plan Estratg¢gied
Pensamiento EstratégistitucionéEl).

DESPACHO DE LA
DIRECCIGNPI

14

Recibe y revismeanientosle caracter general sobre los as
a considerar en la formulacion del Plan Esyragldtamsamie
EstratégicimstituciondE).

15

Gira instrucciones a la UPSI.

UNIDAD DE PROGRAMACI
Y SEGUIMIENTO
INSTITUCIONAL

16

Recibe y revismeamientosle caracter general sobre los as
a considerar en la formulacion del Plan Esyragldiamsamie
EstratégicimstituciondE).

17

Realiza proceso de Preparacion de Talleres para la
Institucional con los actores clave para construir y
Pensamiento Estratégico Institucional, a nivel nacional.
determinanetodologia, documentacion a utilizar, organiz
eventos, logistica y obtencion de las autorizaciones respe

18

Realiza proceso @eordinacion con las diferentes Depen
para la realizacion de eventos programados.

19

Obtiene dPensamiento Estratégico Institucional validadc
actores clave (F).

20

Archivalineanientosde caracter general sobre los aspe
considerar en la formulacion del Plan Estyatégjieensamiel
EstratégicdnstitucionglE) ycopia dePensamiento Estraté
Institucional validado por los actores d@pves(Htante de
consulta.

DESPACHO DE LA
DIRECCIONPI

21

Recibe y revisa Pensamiento Estratégico Institucional vali
actores clave (F).

22

Realiza proceso de Remis@ensamientéstrategico validad
la Comisién de Moderniza@b@rgano Judicial

23

Archiva Pensamiento Estratégico Institucional validad
actores claveljFresultante de la consulta.

COMISION DE
MODERNIZACIOEL
ORGANO JUDICIAL

24

Recibg revisa Pensamiento Estratégico Institucional valid
actores clave (F) resultante de la consulta.

25

Si tiene observaciones y recomendaciones, obtiene de la
Planificaciémmstitucionatorrecciones al Pensamiento Estra
del Ogano Judicial.

26

Avala Pensamiefsiratégico del Organo Judicial.

27

Realiza el proceso de Gestion para la AprdgdRemsamien
Estratégico del Organo Juditi@brte Plena

28

Archiv@®ensamiento Estratégico del Organo (Fidicial

DESPACHO DE LA
DIRECCIONPI

29

Recibe y revisa Pensamiento Estratégico del Organo Judi
por la Comision.

30

En conjunto con la UPSI, realiza proceso de pregent
aprobaciordd Pensamiento Estratégico del Organo Ju
Presidencia y/o Corte Plena.

31

Realiza Proceso de Remision de Pensamiento Estratégic
a las Dependencias pertinentes para su divulgacion.

32

Archiva Pensamiento Estratégico aprobado por PyésiGent
Plena (F).
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PROCEDIMIENTE2rmulacion del Plan Estratégico Institucional

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD DE PROGRAMACI
Y SEGUIMIENTO

33

Recibe Pensamiento Estratégioorglica con el apoyo de
actores la divulgacsdectival interior del Organo Judicial.

INSTITUCIONAL

34

Emite Informe de Verificacion de la divulgacion del Pe
Estratégico Institucional (G) y presenta.

35

Archiva Pensamiento Estratégico aprobamip{& g Informe
Verificacion de la divulgacién del Pensamiento Estratégic

DESPACHO DE LA
DIRECCIORPI

36

Recibe, revisa Informe de Verificacion de la divulg
Pensamiento Estratégico (G) y gira instrucciones.

37

Archiva Informe Werificacion de la divulgacion del Pens
Estratégico (G).

UNIDAD DE PROGRAMACI
Y SEGUIMIENTO
INSTITUCIONAL

38

Recibe instrucciones, inicia Fase de Preparacion de Mg
Implementacién, realizando procesapdeit@éna bs y los
usuarios eml manejo ddéistemalnformaticale Planificaci
Institucion&P] identificanddusuario/a con bamela Normatiy
y Manual dekuarialel Sistema

39

Elabora y presetapia ddhforme sobre la Capacitacion red
aUsuarios/as {IH

40

Archiva Informe sobre la Capacitacion realizada a Usugui

DESPACHO DE LA
DIRECCIONPI

41

Recibe y revisa Informe sobre la Capacitacion realizada a

(H).

42

Gira instrucciones y archiva Informe s0bpaditacion realiz
a Usuarios/as (H).

UNIDAD DE PROGRAMACI
Y SEGUIMIENTO
INSTITUCIONAL

43

Inicia Fase de Formulacion del Plan Estratégico In
realizando Proceso de Preparaciéon y Realizacion de Tg
Validar Metas, Lindzsgratégicas e Indicadores, con el ob
socializar los indicadores de gestion del Area Jurjsaitciom
orientar en la formulacion de planes estratégicos a cada r¢
de acuerdo a las Lineas Estratégicas y Obijetivos E:
definids

44

Convoca a participantesryal apoyo de la Secretaria Gen
personal del Area JurisdiccifMabistrados/as, Jueces/a
Secretarios/as de Tribunales y Juygadague asistan a |
Talleres organizados.

45

Elabora y presenta Infosolere los resultados de Tallereg
Validar Metas, Lineas Estratégicas e Indicadores (I).

DESPACHO DE LA
DIRECCIONPI

46

Recibe, revisa y archiva Informe sobre los resultados de T
Validar Metas, Lineas Estratégicas e Indicadores (I).

UNIDADES ORGANIZATIV/

a7

Realiza proceso de Formulacion y Procesamiento ¢
Estratégico en el Sistema de Planificacion InsBRiciai
acuerdo a los objetivos estratégicos asignados y las me
corresponde ejecutar individualmente onjenta con otr
Dependencias.

48

Realiza proceso de Validacion en el sistema, de los alca
compromisos establecidos y obtencion de la aprobacig
Estratégico de las Jefaturas inmediatas superiores:
Generales, Unidades Aseso&adas.

UNIDAD DE PROGRAMACI
Y SEGUIMIENTO

49

Revisal consolidado preliminar del Plan Estratégico IntHi|
procesado en el sisteledlanificacion InstituciSRal

INSTITUCIONAL

50

Elabora y presenta Documento de Plan Estresitgicional (J
Resumen Ejecutivo del Plan Estratégico Institucional (K).
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