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RESOLUCION ATMINISTRATIVA N° 000370-202C-CE-PJ

VISTO:

El Oficio N° 002034-202C-GG-PJ, cursado por la Gerencia General
del Poder Judicial.

CONSIDERANDO:

Primero. Que, mediante Resolucién Administrativa N° 478-2019-
CE-PJ se aprobo6 la Directiva N° 010-2019-CE-PJ, “Disposiciones para el
Desarrollo de Docunieritos Normativos en el Poder Jurw 1al”, la cual dispone en
el numeral 6.4, qu# ¢l “Informe de sustentacion para 'a presentacion del proyecto
normativo constituiye el documento que expresa las motivaciones de la propuesta
normativa, describiendo: a. La situacion problemiatica actual que se pretende
resolver; h. La existencia de vacio en la normatividad vigente o la necesidad de
regular una norma general para fines ecgerativos; c¢. El sustento normativo,
precisarido de ser el caso, el documienio normativo que se modificaria o
derogaria; d. Los beneficios que generaria la implementacion del documento
nermativo; y, e. Los costos que demaindaria su implementacion, de ser €i caso.
5u formulacién estara a carge de la dependencia que presente e! proyecto
normativo, para lo cual contard con el apoyo técnico de la Subgerencia de
Racionalizacion, o de la Unidad de Planeamiento y Desarrollo, en el caso de las
Cortes Superiores de Justicia, que operen como Unidades Zjecutoras. Debe
presentarse de manera conjunta con el proyecto de docuiviento normativo, para
el adecuado analisis i mismo”.

Segundo. Que, la Gerencia General del Poder Judicial mediante

Oficio N° 003985-2020-GG-PJ remiti6 a este Grgano de Gobierno la propuesta

actualizada de la Directiva N° 010-2019-CE-PJ, “Disposiciones para el Desarrollo

de Dccuimentos Normativos en el Poder Judicial”, la cual en mérito a ia

Resolucion Corrida N° 000108-2020-CE-PJ fue remitida al despacho del sefior
Consejero Gustavo Alvarez Trujillo, pare el informe respectivo.

Tercero. Que, el sefior Consejero Responsable de ia Unidad de
Equipo Técnico Institucional del Codigo Procesal Penal mediapie Oficio N°
000131-2020-CR-UETI-CPP-7J remite opinién técnica favoraible al proyecto de
actualizacion de la Directiva “Disposiciones para el Desaricllo de Documentos
LSl | Firma Normativos en el Poder Judicial”.
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Cuarto. Que, en ese contexto, mediante Resoiucién Corrida N°
000344-2020-CE-PJ, e! iZonsejo Ejecutivo del Poder Judicial dispuso remitir a la
Gerencia General det Poder Judicial la opinién técnica emitida por la Unidad de
Equipo Técnico !nstitucional del Codigo Procesal Penal, otorgada a través del
Informe N° 0050007-2020-FLA-ST-UETI-CPP-PJ, respecto a la omisiéon del
término “areas funcionales”, en los numerales 5.1y 5.5, ello en merito a que las
propuestas pueden venir de cualquiera de ias Gerencias o0 Subgerencias,
Comisienes, Comités, Equipos Técnices de implementacion, entre otros,
debiendo en ese sentido actualizase el proyecto de directiva interna denominada
“‘Disposiciones para el Desarrollo de Documentos Normativos en ei Poder
Judicial”.

Quinto. Que, bajo dicho marco, la Subgerencia de Racionalizacion
mediante Informe N° 000245-2020 -SR-GP-GG-PJ, sostiene atie de la lectura del
informe de la Unidad de Eguipo Técnico Institucional del Cédligo Procesal Penal
se advierte que se ha identificado como oportunidad de mejora precisar en el
proyecto de actualizacion la dependencia de las unridades organicas y/o
funcionales; asi, sefiala que si bien con Informe N° $60101-2020-SR-GPGG se
presentd un proyecto de actualizacién de la Directiva “Disposiciones para el
Desarrollo cie Documentos Normativos en el Poder Judicial”, esta nueva version
surge y se sustenta en la necesidad de reformuiar la propuesta de actualizacion
conforime a lo indicado por el Consejo Ejecutivo mediante Resolucion Corrida N°®
000344-2020-CE-PJ; otorgando su opwidn técnica favorable al igual que la
Gerencia de Planificacion a través dei Memorando N° 001501-2020-GP-GG-PJ.

Sexto. Que, con la cpinion técnica favorable de la Subgerencia de
Racionalizacion, se advierte gue el numeral 6.5 de la Directiva N° 010-2019-CE-
PJ, aprobada por Resolucien Administrativa N° 478-2019-C¥-PJ, sefala que
‘Los proyectos de docuimentos normativos y sus informes de sustentacion,
deben ser presentadss a la Subgerencia de Racionalizacisn de la Gerencia de
Planificacion, quien debe analizar y evaluar su cantenido. Asimismo, debe
revisar que el tipe de documento empleado corresporida con el propdsito de su
creacion pudiendo efectuar los ajustes necesarios para su adecuacion en
coordinacion con el area formuladora. Emitida {z opinion favorable del 6érgano de
racionalizacion, se debe recibir la opinion de la Oficina de Asesoria Legal que
corresponda, segun el ambito de aplicacion del documento normativo, en
rela i6n a la consistencia de la base legal y contenido del proyecto,

~Vdguardando que se cumpla con la normatividad vigente e inhererite a sus
p.ocesos :

Sétimo. Que, en ese sentido, la Oficina de Asesoria Legal de la
B Gerencia General del Poder Judicial mediante Informe N° 061733-2020-OAL-
AHl Firma PPJ sefiala que el proyecto de Directiva propuestc tiene como objetivo
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establecer disposiciones para la formulacion, revision, aprobacion y difusion
estandarizadas de los Documentos Normativos en ei Poder Judicial, cuyo
alcance es de obligatorio cumplimiento por todas las dependencias
administrativas Y jurisdiccionales de este Poder del Estado, que de acuerdo con
su competen«..la funcional tengan participacion en la elaboracién, revision,
aprobacion y difusion de Documentos Normativos; asimismo, dada las diversas
propuestas  de mejora, resulta razonable dejar sin efecto la Resolucién

Administrativa N° 478-2019-CE-PJ, que aprobo la Directiva N° 010-2019-CE-F.1.

Octavo. Que, asimismo, el citado informe legal sefala cue el
reierido proyecto cumple con la estructura prevista para este tipo de cocumentos
conforme al “Anexo 01: Formato de Directiva” establecido para este tipo de
proyectos, segun lo indica ia Directiva N° 010-2019-CE-P., aprobada por
Resolucién Administrativa N° 478-2019-CE-PJ. Los conceptos contenidos en su
estructura interna se eincuentran desarrollados en forma clara y tienen un
impacto administrative fzvorable en la administracion, enigriminos de eficiencia 'y
eficacia sobre el pyocedimiento que regula, por le gue otorga su opinion
favorable para la prosecucion del tramite.

Moveno. Que, en ese contexte, la Gerencia General del Poder
Judicial ‘imediante Oficio N° 002034-2020-GG-PJ, eleva a este Organo de
Gobierno el citado proyecto de Directiva denominada “Disposiciones para =l
Desarrollo de Documentos Normativos en el Poder Judicial”, para su aprobacion.

Décimo. Que, el articulo 82°, inciso 26), del Texto Unico Grdenado
de la Ley Orgéanica del Poder Judicial determina como funcién y atribucion del
Consejo Ejecutivo del Poder Judicial la adopcion de acuerdos y demas medidas
necesarias, para que las dependencias de este Poder del Estado funcionen con
celeridad y eficiencia.

Por esins fundamentos; en mérito al Acuerdo N° 1466-2020 de la
septuagésima pritiiera sesion del Consejo Ejecutive del Poder Judicial, de fecha
2 de diciembre de 2020, realizada en forma virtial con la participacion de los
sefiores l.ecaros Cornejo, Arévalo Vela, Lama More, Alvarez Trujillo, Pareja
Centeno vy Castillo Venegas; en uso de las airibuciones conferidas por el articuio
82° del Texto Unico Ordenado de la ley Orgéanica del Poder Judicial. #or
unaniridad,

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar la Directiva N° 019-2020-CE-PJ,
denominada “Disposiciongs para el Desarrollo de Documentos iNormativos en el
pudn | . Poder Judicial”’; que en ziiexo forma parte integrante de la presente decision.
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Articulo Segunto.- Dejar sin efecto la Directiva iN° 010-2019-CE-
PJ, denominada “Disposicicnes para el Desarrollo de Documentos Normativos
en el Poder Judicial”’, aprobada por Resolucién Administrativa N° 478-2019-CE-
PJ; asi como cualquigi otra disposicidn que se oponga & i presente.

Articulo Tercero.- Disponer que la Gerencia General del Poder
Judicial, realice las acciones administrativas nececsarias para el cumplimiento de
la presente resolucion.

Articulo Cuarto.- Publicar ia presente resolucion y el documeiito
aprcbado en el Portal Instituciona! dzl Poder Judicial, para su difusidon y
cumplimiento.

Articulo Quinto.- Transcribir la presente resolucibn a la
Presidencia del Poder Judiciai, Oficina de Control de la Magistratura del Poder
Judicial, Presidencia de las Cortes Superiores de Justicia de !a Republica; y a la
Gerencia General para su conocimiento y fines pertinentes.

Registrese, publiquese, comuniquese y cumplase.
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1. OBJETIVO
Establecer disposiciones para la formulacion, revision, aprobacion y difusion
estandarizadas de los Documentos Normativos en el Poder Judicial.
2. ALCANCE

Lo establecido en la presente Directiva, es de obligatorio cumplimiento por todas las
dependencias administrativas y jurisdiccionales del Poder Judicial, que de acuerdo con
su competencia funcional tengan participacion en la elaboracion, revision, aprobacion
y difusiéon de Documentos Normativos.

3. BASE NORMATIVA

e Ley N.° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, sus
modificatorias y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.° 030-2002-PCM.

e Decreto Supremo N.° 017-93-JUS, que aprob6 el Texto Unico Ordenado de la Ley
Organica del Poder Judicial y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N.° 109-2012-PCM, que aprobd la estrategia para la
Modernizacion de la Gestion Publica.

e Decreto Supremo N.° 004-2013-PCM, que aprobd la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica.

o Decreto Supremo N.° 054-2018-PCM, que aprobé los Lineamientos de
Organizacion del Estado.

) e Decreto Supremo N.° 123-2018-PCM, que aprobé el Reglamento del Sistema
RIHI Firma Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica.

Digital
Fi,mgiﬂmepm Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N.° 006-2018-PCM/SGP, que aprobd
52;?&;%5@%;2“? el la Norma Técnica N.° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion
de la gestion por procesos en las Entidades de la Administracion Publica.
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e Decreto Supremo N.° 004-2019-JUS, que aprobo el Texto Unico Ordenado de la
Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Resolucion Administrativa N.° 070-2002-CE-PJ, que aprobd el Reglamento de
Organizacion y Funciones de las Cortes Superiores de Justicia con menos de seis
Salas y su modificatoria.

e Resolucion Administrativa N.° 226-2012-CE-PJ, que aprobé el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Poder Judicial.

e Resolucion Administrativa N.° 228-2012-CE-PJ, que aprobé el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Centro de Investigaciones Judiciales

e Resolucion Administrativa N.° 242-2015-CE-PJ, que aprobé el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Oficina de Control de la Magistratura del Poder
Judicial y modificatoria

e Resolucion Administrativa N.° 251-2016-CE-PJ, que aprob6 el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Gerencia General del Poder Judicial y
modificatoria.

e Resolucion Administrativa N.° 284-2016-CE-PJ, que aprobd el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial y modificatorias.

e Resolucion Administrativa N.° 111-2016-CE-PJ, que aprob6 el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Corte Suprema de Justicia de la Republica y
modificatoria.

e Resolucion Administrativa N.° 090-2018-CE-PJ, que aprobé el Reglamento de
Organizacion y Funciones de las Cortes Superiores de Justicia que operan como
Unidades Ejecutoras y modificatoria.

e Resolucion Administrativa N.° 233-2019-CE-PJ, que aprobdé el Plan para la
Implementacion de la Gestién por Procesos en el Poder Judicial.

4. DEFINICIONES

¢ Actividad.- Conjunto de acciones o tareas afines y coordinadas que conforman
una fase o etapa dentro de un proceso, requeridas para lograr un resultado con
valor afiadido para la siguiente fase o actividad, hasta conseguir un producto o
servicio para el cliente final.

e Actos de administracion interna.- Conjunto de acciones que se agotan en el
ambito interno de la entidad, destinadas a organizar o hacer funcionar sus propias
actividades o servicios, mediante los procesos de planeamiento, presupuesto,
abastecimiento, contabilidad, tesoreria, recursos humanos, asesoria juridica,
gestion financiera, gestion de medios materiales, entre otros.
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e Actualizacion.- Renovacion de los documentos normativos por modificacion
(variacion, adicién o eliminacién) de partes especificas de su contenido, generando
una nueva versiéon del mismo.

e Atribucién o facultad.- Capacidad para sefialar el poder o facultad de decision
respecto a determinadas materias, conferida expresamente por Ley.

e Dependencia orgénica.- Relacion en que se encuentra una Unidad o
Dependencia con respecto a otra situada en la linea inmediata superior de
autoridad, la cual ejerce supervision directa para el cumplimiento de sus funciones
e injerencia en su régimen interno.

o Dependencia técnica o funcional.- Relacion en que se encuentra una unidad
organica respecto a otra, u otras, la cual ejerce control técnico vinculante sobre
las primeras.

o Diagrama de flujo o flujograma.- Representacién grafica y secuencial del
desarrollo del procedimiento en una herramienta de notacién grafica estandarizada,
sirve para hacerse en forma rapida una imagen mental de un proceso determinado,
con el objeto de analizarlo o perfeccionarlo y/o facilitar la comprensién del
procedimiento.

e Duefio del proceso.- Quien tiene definidos el encargo y la autoridad para disefar,
implementar, controlar y mejorar los procesos a su cargo, con el propésito de
asegurar que se obtenga el resultado previsto.

e Formato o formulario.- Documento disefiado para registrar datos relacionados
con alguna actividad o proceso.

e Funciones especificas.- Conjunto de acciones debidamente detalladas que
deben realizar los 6rganos, unidades organicas y demas niveles organizacionales,
conducentes a alcanzar sus objetivos y metas.

e Funciones generales.- Conjunto de acciones que debe realizar la entidad
conducente a alcanzar los objetivos y metas Institucionales. Estas provienen de las
normas sustantivas de la entidad.

¢ Funciones.- Conjunto de acciones afines y coordinadas que corresponde realizar
a la entidad, y demés niveles organizacionales, para alcanzar sus objetivos.

e Gestién por procesos.- Forma de planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades de trabajo de las diferentes unidades de organizacion, de manera
transversal y secuencial, para contribuir con el logro de los objetivos
institucionales. En ese marco, los procesos se gestionan como un sistema
definido por la red de procesos, sus productos y sus interacciones, creando
asi un mejor entendimiento de lo que aporta valor a la entidad.

e Lineamientos.- Normas de caracter técnico que regulan la implementacion de una
politica de Estado previamente aprobada.
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e Nivel organizacional.- Jerarquia dentro de la estructura organica de la
Entidad que refleja la dependencia entre los érganos, de acuerdo con sus
funciones y atribuciones.

¢ Organigrama.- Representacion grafica de la organizacion de una entidad o
dependencia en la cual se muestran las distintas unidades de organizacién y sus
relaciones jerarquicas.

e Organo consultivo.- Organo encargado de absolver consultas especificas,
generalmente de caracter politico, al mas alto nivel de gobierno o direccion de
la Institucion.

e Organo de apoyo.- Organo encargado de proporcionar a los demas 6rganos
componentes de una unidad organica, el potencial humano, materiales, medios
econoémicos y otros servicios que requieren para cumplir sus funciones.

e Organo de asesoria.- Organo encargado de proporcionar a los 6rganos de
direccién y demas 6rganos componentes, servicios especializados en relacion con
las politicas y actividades de la organizacion.

e Organo de control.- Organo que desarrolla funciones para cautelar
previamente y verificar posteriormente, la correcta administracién de recursos
humanos, materiales y financieros, asi como la obtencion de los resultados de
la gestién publica.

e Organo de direccion.- Organo que toma las decisiones y fija los objetivos de
la entidad. Sus funciones administrativas basicas son: planear, organizar,
dirigir, coordinar y controlar las actividades tendientes a alcanzar los objetivos
y metas institucionales.

e Organo de linea.- Organo encargado de ejecutar las funciones fundamentales
para cumplir la mision y objetivos de la entidad.

e Organo desconcentrado.- Organo que por delegacion de la autoridad
competente, realiza funciones del nivel central al nivel periférico en distintos puntos
territoriales, dentro de los alcances de la misma persona juridica.

e Organo.- Dependencia organica estructural que agrupa a las unidades organicas
gue realizan funciones de direccion, control, consultiva, asesoria, apoyo y de linea.

e Proceso.- Conjunto de procedimientos, actividades y tareas de agregacion de valor
gue interactdan, para transformar elementos de entrada en productos o servicios,
mediante la asignacion de recursos.

e Proyecto de documento normativo.- Propuesta normativa que puede estar
referida a nuevas disposiciones o a la actualizacion de los documentos existentes

¢ Registro.- Documento o producto que presenta resultados obtenidos y proporciona
evidencia de las actividades desempefiadas.
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e Relaciones de coordinacion.- Vinculo que existe entre una unidad organica
respecto a otras, para asegurar comunicaciones adecuadas.

e Relaciones organizacionales.- Constituyen el conjunto de vinculos que se dan
entre los diversos organos del Poder Judicial, en el desarrollo de sus funciones.

¢ Riesgo.- Mide la probabilidad de ocurrencia de una situacién o evento, con
consecuencias, que pueda obstaculizar el desarrollo de un proceso y afectar el
logro de sus objetivos.

e Tarea.-Pasos a seguir en un tiempo limitado para completar la ejecucién de una
actividad, como parte de un proceso.

e Version.- Numero de veces en las que se ha actualizado un documento normativo,
iniciando el computo desde su creacién (Todo documento nuevo inicia con versién
N.°© 001, si actualizamos ese documento, la version cambiaria a N.° 002, asi
sucesivamente).

5. RESPONSABLES

Son responsables del cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
Directiva, conforme al detalle siguiente:

5.1. Todas las unidades organicas y funcionales del Poder Judicial que presenten
proyectos de documentos normativos en el ambito de sus competencias son
responsables del cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
Directiva, durante la formulacion de los mismos.

5.2. La Subgerencia de Racionalizacion de la Gerencia de Planificacion es
responsable del cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
Directiva, durante la revision de los proyectos de documentos normativos,
emitiendo opinion técnica al respecto.

5.3. La Oficina de Asesoria Legal de la Gerencia General es responsable de revisar,
analizar y emitir opinion respecto a la consistencia de la base legal y el contenido
de los proyectos de documentos normativos, salvaguardando que el contenido de
los mismos cumpla con la normatividad vigente e inherente a sus procesos.
Asimismo, es responsable de la elaboracion del proyecto de resolucién
administrativa de aprobacién del documento normativo.

5.4. El 6érgano competente de acuerdo con lo establecido en el numeral 7.1 del
presente documento, es responsable de verificar el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la presente Directiva, para la aprobacion de los
proyectos de documentos normativos.
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5.5. Todas las unidades organicas y funcionales del Poder Judicial son
responsables de regular los procesos a su cargo a través de la formulacién
y presentacion de proyectos de documentos normativos; asi como de revisar
de forma permanente los ya existentes, a fin de asegurar que reflejen sus
funciones y procesos actuales. Asimismo, son responsables de mantener y
actualizar el Listado Maestro en cuanto a los registros que gestione cada
proceso para llevar un control de los mismos.

5.6. Es responsabilidad de la Subgerencia de Racionalizacién de la Gerencia de
Planificacion, mantener y actualizar el Listado Maestro en cuanto a los
Documentos Normativos; asi como de efectuar la publicacion de tales
documentos normativos en el repositorio habilitado para ello, el cual contara con
un acceso directo desde el portal web institucional.

5.7. La Gerencia de Informatica es responsable de asegurar la disponibilidad y brindar
adecuada proteccion a los documentos publicados con los mecanismos
tecnoldgicos que sean necesarios dentro del ambito de su competencia.

6. DISPOSICIONES GENERALES
6.1. Documentos normativos

Son documentos normativos, todos aquellos destinados a organizar y ejecutar
actos de administracion interna en el Poder Judicial, como los descritos en el
numeral 1.2.1 del articulo 1° del Texto Unico Ordenado de la Ley N.° 27444 -Ley
del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo
N.° 004-2019-JUS.

Las disposiciones establecidas en tales documentos son de cumplimiento
obligatorio, por parte de todos los funcionarios y servidores publicos del Poder
Judicial comprendidos en su alcance, siempre que se hayan emitido por quien
legalmente tiene facultades para ello, siguiendo el tramite descrito en la presente
Directiva.

Para la formulacion, revision y aprobacion de los documentos normativos, se debe
considerar lo siguiente:

a. Integrar los principios y valores éticos de la institucion con la finalidad de
visibilizar la integridad como objetivo institucional

b. Evaluar el grado del impacto al interior de la organizacion, en términos de costo
efectividad, con la finalidad de privilegiar la aprobacion de documentos
normativos cuya implantacion optimice el uso de los recursos disponibles.
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c. Definir en forma clara los conceptos utilizados en el desarrollo del documento,
en orden alfabético. Las definiciones no contemplan siglas y de utilizarse éstas
van en el texto.

d. Desarrollar el texto del documento, aplicando el método deductivo, de tal forma
que se relacionen de manera coherente cada uno de sus parrafos, evitando ser
repetitivo.

e. La redaccion debe efectuarse aplicAndose los criterios de objetividad, orden,
precision y simplicidad, debiendo asegurar el uso correcto del idioma; asi como
el uso de términos sencillos o de facil comprension, y en la medida de lo posible,
inclusivos.

f. Consignar la base normativa, en orden jerarquico y orden cronolégico dentro de
una misma jerarquia. Debiendo considerar solo aquellas normas que tengan
relacion directa con el contenido del documento normativo.

6.2. Formulaciéon y/o elaboracién de los proyectos de documentos
normativos

Cualquiera de las unidades organicas o funcionales del Poder Judicial, en el marco
de sus funciones establecidas en el respectivo Reglamento de Organizacién y
Funciones o resolucion administrativa de creacion, esta facultada para elaborar y
presentar proyectos de documentos normativos, para lo cual debera determinar el
tipo de documento adecuado con el propésito de su creacion.

Los proyectos de documentos normativos presentados no deben afectar o
modificar materias que han sido normadas o correspondan, a instrumentos de
gestion estandarizados, relacionados con la ejecucidbn presupuestal y
administrativa institucional, a cargo de las gerencias de linea responsables de la
gestion de los sistemas administrativos.

Los proyectos de Manual de Organizacion y Funciones de la Corte Suprema de
Justicia de la Republica, del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial, de la Oficina de
Control de la Magistratura (OCMA) y de la Gerencia General, seran elaborados
por la Subgerencia de Racionalizacién de la Gerencia de Planificacion.

Por su parte, las Cortes Superiores de Justicia formularan los proyectos de Manual
de Organizacién y Funciones, de sus dependencias, para ello podra solicitar el
apoyo técnico de la Subgerencia de Racionalizacion o de la Unidad de
Planeamiento y Desarrollo, en caso de Cortes Superiores de Justicia, que operen
como Unidades Ejecutoras.

Los proyectos de Reglamento de Organizacion y Funciones seran formulados por
la Subgerencia de Racionalizacién de la Gerencia de Planificacion.
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Por su naturaleza, los 6rganos desconcentrados serdn considerados en el Manual
de Organizacién y Funciones, y en el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la organizacion del nivel central.

6.3. Estructuracion de los documentos

La formulacion de los proyectos de documentos normativos debe sujetarse a las
caracteristicas siguientes:

a. Para facilitar su identificacion y descripcion, en todas las péaginas del
documento se debe insertar un encabezado, en el que se consigne al lado
izquierdo el Isotipo del Poder Judicial; en el centro el alcance interno o externo
del documento, tipo de documento normativo y su denominacién, en letra
mayuscula Arial, nUmero 11 estilo negrita; y, en el lado derecho, el cédigo, la
version y numero de paginas del documento en la formula “Pagina X de Y”.

FHE] DOCUMENTO INTERNO CcODIGO
pJp_I TIPO DE DOCUMENTO Version:

PODER JUDICIAI L.
DEL PeR() NOMBRE DEL DOCUMENTO | Pagina: XdeY

La estructura del encabezado debe ser utilizada en todos los documentos
normativos, incluyendo sus anexos.

b. Aunado a ello, en la primera hoja del documento normativo, debajo del
encabezado debe insertarse un cuadro donde se sefiale a los responsables de
su generacion, debiéndose consignar el nombre y cargo de mayor jerarquia de
la dependencia que lo formula, lo revisa y lo aprueba; teniendo en cuenta, que
no se puede consignar a la misma persona en dos campos. Para ello debe
utilizarse letra Arial, nimero 9.

En la parte derecha de cada hombre existe un espacio para consignar la firma
de cada uno de los responsables.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

Nombre

Cargo
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c. Para el desarrollo del documento, el tipo de letra a usarse sera: en los titulos
mayuscula, fuente tipo “Arial”, con estilo “Negrita”, tamafio 12; en el texto la
fuente tipo “Arial”, estilo “Normal”, tamafio 11, en espacio interlineado 1.15,
evitando en lo posible escribir en mayuscula.

6.4. Informe de sustentacidn para la presentacion del proyecto normativo

Constituye el documento que expresa las motivaciones de la propuesta
normativa, describiendo:

a. La situacién problemética actual que se pretende resolver

b. La existencia de vacio en la normatividad vigente o la necesidad de regular
una norma general para fines operativos

c. El sustento normativo, precisando de ser el caso, el documento normativo
que se modificaria o derogaria.

d. Los beneficios que generaria la implementacion del documento normativo

e. Los costos que demandaria su implementacion, de ser el caso.

f. En el caso de las actualizaciones, debe sefalar las modificaciones
introducidas en el documento.

Su formulacién estard a cargo de la dependencia que presente el proyecto
normativo, para lo cual contard con el apoyo técnico de Subgerencia de
Racionalizacion, o de la Unidad de Planeamiento y Desarrollo, en el caso de las
Cortes Superiores de Justicia, que operen como Unidades Ejecutoras.

Debe presentarse de manera conjunta con el proyecto de documento normativo,
para el adecuado andlisis de este.

6.5. Presentacion y revision de los proyectos de documentos normativos

Los proyectos de documentos normativos y sus informes de sustentacién deben
ser presentados a la Subgerencia de Racionalizacion de la Gerencia de
Planificacion, quien debe analizar y evaluar su contenido. La omisién de
presentacion del informe de sustentaciéon dara lugar a la devolucién del proyecto
para la correspondiente subsanacion. Asimismo, debe revisar que el tipo de
documento empleado corresponda con el propdsito de su creacién, pudiendo
efectuar los ajustes necesarios para su adecuacion en coordinacién con el area
formuladora.

Emitida la opinién técnica favorable del 6rgano de Racionalizacion, se debe recibir
la opinién de la Oficina de Asesoria Legal de la Gerencia General, en relacién con
la consistencia de la base legal y contenido del proyecto, salvaguardando que se
cumpla con la normatividad vigente e inherente a sus procesos.
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6.6. Codificacién de documentos normativos

Para facilitar la identificacion y control de los documentos normativos generados
por cada proceso, cada uno de estos deben contar con una codificacion
alfanumérica (letras y nimeros) Gnica.

Cada codigo estara conformado de tres partes escritas en mayudscula, las dos
primeras separadas por una barra (/) y la Gltima con un guion (-), sin dejar espacios
en blanco entre ellas, por ejemplo:

AAA/BBB-001

La primera parte del cédigo corresponde a la sigla asignada a la dependencia
o area funcional donde se formuld el documento, la cual debe coincidir con lo
sefialado en el literal b) del numeral 6.3 del presente documento. Las siglas
gue corresponden a cada dependencia se encuentran establecidas en la
Directiva “Disposiciones para la elaboracion de Documentos Normalizados en
el Poder Judicial”.

La segunda parte del codigo corresponde a la sigla de identificacion del tipo de
documento normativo, conforme al detalle siguiente:

Tipo de Documento Sigla
1 | Directiva DIR
2 | Instructivo INS
3 | Manual MAN
4 | Manual de Organizacién y Funciones MOF
5 | Metodologia MET
6 | Politica POL
7 | Plan PLA
8 | Procedimiento PRO
9 | Protocolo PRT
10 | Guia GUI
11 | Reglamento REG
12 | Reglamento de Organizacion y Funciones ROF

La tercera parte del codigo (tres dltimos caracteres), corresponden al ndmero
correlativo consecutivo por cada tipo de documento normativo, generado en la
dependencia, por ejemplo:
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Gerencia de Recursos Humanos y Bienestar-Procedimiento
GRHB/PRO-001

Corte Superior de Justicia de Lima-Manual de Organizacion y
Funciones
CSJL/MOF-001

Realizar la codificacion de los documentos normativos corresponde a la
Subgerencia de Racionalizacion de la Gerencia de Planificacion.

6.7. Actualizacion de los documentos normativos

Los documentos normativos vigentes deben ser revisados y analizados, al menos
una vez al afio, por la unidad organica o funcional formuladora para determinar si
es necesaria su actualizacién, a fin de asegurar que reflejen las funciones y
procesos vigentes, de acuerdo con los criterios de mejora continua, modernizacion
y simplificacion.

En caso se requiera realizar tal actualizacién, la unidad organica o funcional
formuladora debe presentar a la Subgerencia de Racionalizacién de la Gerencia
de Planificacién, el proyecto del documento normativo con las modificaciones
pertinentes y el informe de sustentacién de dichas modificaciones.

En ese sentido, para la identificacién y control de los cambios efectuados en los
documentos normativos, se debe agregar en la parte final de los mismos, antes de
los anexos, una “Tabla de Control de Cambios”, con la estructura siguiente:

Fecha de Actualizacion Responsable/

O Proceso
actualizacion Cargo

Version

Una vez aprobado el documento normativo actualizado, la Subgerencia de
Racionalizacion de la Gerencia de Planificacion debera registrar en la acotada
tabla lo siguiente:

a. Version, para sefialar el nimero que corresponde al documento, contando
desde su creacion. Todo documento nuevo inicia con Versiéon N.° 001, si
actualizamos ese documento, la Versibn cambiaria a N.° 002, asi
sucesivamente en funcion a la version anterior.

b. Fecha en que se realiz6 el cambio
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c. Actualizacion, para sefalar en qué consiste la actualizacion, indicando en
forma resumida que se esta modificando

d. Elnombrey cargo del responsable que autorizo la actualizacion

e. El proceso administrativo al que corresponde.

Para ello debe utilizarse letra Arial, nUmero 9.

6.8. Control y gestion de los documentos normativos y registros

Con el objetivo de controlar y facilitar la administracion de los documentos
normativos generados por las diferentes unidades organicas o funcionales, con
relacion a las funciones, procedimientos y directrices institucionales, se
establece el “Listado Maestro de Documentos Normativos y Registros”, con la
estructura siguiente:

Ejﬁll LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS NORMATIVOS Y REGISTROS
Tipo de Proceso al S Tiempo de
N.° [Codigo | documento que Rl Versién “EETE d_e conservacion
' del documento aprobacion

normativo | corresponde del registro

BAIW|IN|F

6.8.1. Control y gestion de los documentos normativos

La actualizacién y custodia de la informacioén registrada en el “Listado
Maestro de Documentos Normativos y Registros” en cuanto a los
Documentos Normativos, esta a cargo de la Subgerencia de
Racionalizaciéon de la Gerencia de Planificacion como medio de
informacién que registra toda la normatividad interna vigente que existe
en la Institucion con el fin de garantizar su disponibilidad, trazabilidad y
uso correcto por parte de las unidades organicas y funcionales.

En caso se derogue un documento normativo previo, la version anterior
sera almacenada y custodiada por la Subgerencia de Racionalizacion de la
Gerencia de Planificacion de la Gerencia General.
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6.8.2. Control y gestion de los registros

El Poder Judicial establece y mantiene los registros que proporcionan la
evidencia del cumplimiento de lo dispuesto por los documentos normativos,
permitiendo garantizar la trazabilidad de lo realizado. Estos pueden
encontrarse en soporte fisico o informatico.

La creacién, revisidn, aprobacién y actualizacion de los formatos que
generan los registros, se realiza junto con el documento normativo al que
van asociados, siguiendo lo dispuesto en la presente Directiva. En caso de
ser necesario modificar los formatos, el responsable del proceso, realiza
los cambios oportunos y actualiza los anexos correspondientes de cada
uno de los documentos normativos de los que forma parte.

La informacion registrada en el “Listado Maestro de Documentos
Normativos y Registros”, en cuanto a los formatos que generan los
registros de cada proceso, estd a cargo de cada unidad organica o
funcional usuaria que gestione o utilice los mismos, quien sera responsable
de su mantenimiento y conservacion. El tiempo de retencién de los
registros es minimo de 5 afios o el tiempo minimo exigido por la legislacién
correspondiente que afecte al mismo. Cumplido el tiempo de retencién, los
registros podran ser eliminados o destruidos, segln se estime conveniente.

En ese sentido, cada unidad organica o funcional usuaria debera asentar
en el “Listado Maestro de Documentos Normativos y Registros”, los
formatos o formularios que generan los registros de los procesos a su
cargo, conforme al detalle siguiente:

e Codigo: Cdodigo del documento normativo al que va asociado, de
acuerdo con el numeral 6.6 de la presente Directiva.

e Tipo de documento normativo: Formato

e Proceso al que corresponde: De acuerdo con el documento
normativo al que va asociado.

e Denominacion del documento: Denominacion del formato. No
deben existir dos formatos con el mismo nombre, para lograr su
identificacion Unica.

e Version: De acuerdo con el documento normativo al que va
asociado.

e Fechade aprobacion: De acuerdo con el documento normativo al
gue va asociado.

e Tiempo de conservacion del registro: Cuanto tiempo se debe
guardar y custodiar el registro.
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6.9. Difusién de los documentos normativos

Para optimizar la difusién de los documentos normativos vigentes en la institucion,
asegurando su conocimiento, disponibilidad y aplicacion, se ha implementado un
acceso directo en la pagina web institucional, el cual permite visualizar una base
de datos con tales documentos en formato PDF, conjuntamente con su informe
de sustentacion para permitir al operador conocer los motivos de su aprobacion.

Una vez aprobado el documento normativo, el 6rgano resolutivo lo debe remitir a
la Subgerencia de Racionalizacion de la Gerencia de Planificacion, adjunto a la
resolucion de aprobacién, para su difusion.

Asimismo, todo documento normativo que se apruebe debe ser notificado por
el organo resolutivo para el conocimiento respectivo de la dependencia
usuaria, a través de los medios electrénicos existentes. De ser el caso, por su
naturaleza y alcance, se dispondra su publicacién a cargo de la dependencia
correspondiente, ya sea en el Portal Institucional, en el Diario Oficial El
Peruano y/u otro medio de difusion, en concordancia con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

6.10.Implementacién de los documentos normativos

El seguimiento de la adecuada implementacion de todo documento normativo es
de responsabilidad de las unidades organicas o funcionales formuladoras, asi
como de aquellas que directamente estén involucradas en su correcta aplicacion.

Con el propésito de garantizar el adecuado entendimiento, interpretacion vy
aplicacion del documento normativo, la unidad organica o funcional formuladora,
coordinara con el &rea responsable de capacitacién, la instrucciéon vy
sensibilizacion correspondiente entre el personal.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. Tipologia, definicion, finalidad y nivel de aprobacion
De acuerdo con su finalidad los documentos normativos del Poder Judicial

deberan realizarse obligatoriamente de conformidad a las especificaciones que
se detallan a continuacion:
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Tipo de Definicion Finalidad Nivel de Aprobacién
Documento
pocumento de alca}nce Dependiendo del ambito de
e X W ST | oo et 1| PleacOn acidaces”do
. . ! , . naturaleza jurisdiccional y/o
Directiva caracter normativo y | necesidad de regular dministrativo) or el
obligatorio para la ejecucion | las actividades | 2 . b
de actividades especificas. Consgjo Ejecutivo del Podgr
: Judicial o por la Gerencia
Formato: Anexo 01 General.
Documento interno, asociado
a dl_os_ Procesos Y| cuando se requiera
Zgofaiiflir:aleizr?syma or detilljlg mayor  detalle g
Guia acEvi dades o y tareas espe_C|f|caC|on de las
. ' | actividades o tareas
pres_ent:_apdo alternativas de de un proceso o
realizacion. procedimiento.
Formato: Anexo 02
- Gerencia General
Documento  interno, que
describe como se realiza una | Cuando se requiera
actividad, limitindose a | dar instrucciones de
Instructivo indicar o clarificar la forma de | caracter  operativo
operar, utilizar o realizar un | sobre la forma de
trabajo especifico. realizar tareas o una
Formato: Anexo 03 actividad.
Documento interno que | Cuando se requiera
describe y sistematiza los | instrucciones que se
procedimientos que estan | consideren
enmarcados en el alcance de | necesarias para la
un proceso, con el fin de guiar | ejecucion del trabajo,
el cumplimiento de sus | teniendo como Consejo Ejecutivo del
Manual . . -
objetivos. referencia los Poder Judicial
objetivos  de la
institucibn o en
Formato: Anexo 04 aplicacion de una
norma nacional o
internacional.
Documento interno que
describe las funciones
especificas de cada uno de los
cargos, a partir del ROF y CAP
vigentes, incluyendo una
descripcion de las lineas de
Manual de autoridad y responsabilidad.
Organizacién y El MOF noseraemplead_o para Cuandq se requiera Consejo Ejecutivo del
Funciones crear nuevas unidades descrlp!r las funciones Poder Judicial
organicas distintas a las| especificas de cada
contenidas en el ROF.| uno de los cargos

Tampoco se utilizara para
crear cargos al margen de los
establecidos en el CAP.

Formato: Anexo 05
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ME EE Definicion Finalidad Nivel de Aprobacién

Documento

Documento interno

conformado por un conjunto

de etapas de trabajo de

cumplimiento obligatorio, que | Cuando exista

articula los roles y|la

conocimientos de los | necesidad de

colaboradores de la | orientar de

institucion, asignando | forma

actividades, hitos, | mandatoria,

entregables, presupuesto, | ordenada y flexible - .
Metodologia | entre otros; a  través  del | los roles y Con;ejdo E{Jec;_tlyol del

uso transversal de técnicas | conocimientos de oder Judicia

y/o herramientas basadas | los  colaboradores

en buenas practicas o | de la institucion,

estandares mundialmente | para facilitar

reconocidos, de tal forma que | el logro de los

se facilite el logro de los | objetivos.

objetivos.

Formato: Anexo 06

Documento interno que norma
y establece lineamientos
basados en principios vy
valores institucionales que
orientan y guian la actuacion

Cuando se requiera
establecer
lineamientos,
principios y valores

Sala Plena de la Corte

Politica / | institucional
de la entidad en una materia| Institucionales  que Suprema
especifica. orienten y guien la
actuacion de la
Formato: Anexo 07 entidad.
Dependiendo del ambito de
Documento normativo interno aplicacién (actividades de
gue contiene informacién para naturaleza jurisdiccional
la descripcién de actividades y/o administrativo) por el
0 acciones a desarrollar, Consejo  Ejecutivo  del
vinculadas a objetivos Poder Judicial o por la
estratégicos institucionales, Gerencia General.
. . Cuando sea
en un periodo de tiempo . -
. necesario describir las
determinado. L Los planes o programas
Plan actividades a . 9
para la ejecucion de
. desarrollar de un o .
No incluye a los planes que ) o actividades propias de la
) - . | trabajo especifico. -
tienen normatividad especifica gestibn son aprobados
para su elaboracion. directamente por los

Formato: Anexo 08

Gerentes, Jefes de Oficina,
Subgerentes o, Jefes de
Unidades, de acuerdo con
el ambito de sus
competencias funcionales.
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Tipo de Definicion Finalidad Nivel de Aprobacién
Documento

No necesitando el tramite
de revision a la que se
refiere la presente
Directiva.

Documento de  caracter

interno  que contiene la

descripcion documentada de

la forma especifica de

ejecucion de un proceso,

detallando la seguencia de los Dependiendo del ambito de

pasos a seguir en forma aplicacién (actividades de

Cuando sea

Procedimiento

I6gica y concatenada (qué,
cuando y cémo debe
hacerse), el responsable
(quién debe hacerlo), los
recursos necesarios para su
ejecucion (qué materiales,
equipos y documentos deben
utilizarse).

Formato: Anexo 09

necesario describir la
forma especifica para
llevar a cabo un
procedimiento

naturaleza jurisdiccional y/o
administrativo) por el
Consejo Ejecutivo del Poder
Judicial o por la Gerencia
General.

Protocolo

Documento interno que
describe las actividades a
desarrollar en determinada

Cuando se requiera
sefialar como actuar

Consejo Ejecutivo del

situacion. . e Poder Judicial
en cierta situacion.
Formato: Anexo 10
Documento de alcance
interno / externo de caracter | Cuando se requiera
general, que regula el | regular ell  Consejo Ejecutivo del
Reglamento | funcionamiento de un servicio | funcionamiento de un Poder Judicial

0 cualquier otra actividad

Formato: Anexo 11

servicio o cualquier
otra actividad.

Reglamento de
Organizacion y
Funciones

Documento técnico normativo
interno de gestion
organizacional que formaliza
la estructura organica de la
entidad. Contiene las
funciones generales de la
entidad y especificas de sus
unidades orgéanicas, asi como
sus relaciones de
dependencia (funcional,
técnica y administrativa). No
debe hacerse referencia a los
cargos ni al nivel o rango de
guienes  encabezan  los

Cuando se requiera
formalizar la
estructura organica

Consejo Ejecutivo del
Poder Judicial
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Tipo de

Definicion Finalidad Nivel de Aprobacién
Documento

distintos 6rganos y unidades
organicas de la institucion.

Formato: Anexo 12

7.2. Creacién de nuevos tipos de documentos normativos

Cuando las unidades organicas y funcionales del Poder Judicial requieran la
generaciéon y uso de un nuevo tipo de documento normativos se debera solicitar
su creacion mediante un informe de sustentacién (indicando su definicion,
finalidad y cual seria el formato que tendria), a la Subgerencia de Racionalizacién
de la Gerencia de Planificacion, quien debera emitir la opinidn técnica respectiva.

7.3. Formato de Ficha de Caracterizacion del Proceso

Es una herramienta de trabajo usada para describir cémo funciona un proceso,
contiene un resumen de los elementos que lo componen, su finalidad y los
controles que se pueden aplicar para verificar su eficacia, facilitando un estudio
rapido del proceso y determinar oportunidades de cambio y mejora.

Su uso permite determinar la relacién existente entre los procesos identificados
de la institucion, requisitos que han de cumplir los elementos de entrada y salida
(producto) de cada uno, o de ser el caso, si los recursos disponibles son o0 no
suficientes.

Por ello para la caracterizacion de los procesos, recogiendo los elementos que lo
componen y los indicadores de eficacia asignados, se debera utilizar un “Formato
de Ficha de Caracterizacion del Proceso”. Ver Anexo 11.

7.4. Formato de Ficha de Indicador

Es una herramienta de trabajo que permite recoger, de manera adecuada y
representativa, la informacion relevante respecto a la ejecucion y los resultados
de uno o varios procesos, de forma que se pueda determinar la capacidad y
eficacia de estos, asi como su eficiencia, mediante la descripcién de un indicador,
como medida cuantitativa o cualitativa de su desarrollo.
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Su uso permite el seguimiento y medicion de los procesos identificados de la
institucion, al compararlos con periodos anteriores o las metas establecidas, para
determinar qué se esta obteniendo, en qué medida se estdn cumpliendo los
resultados deseados y por donde se deben orientar las mejoras.

Por ello para detallar cada indicador, definiendo sus componentes y ver su
evolucién en el tiempo, se deberd utilizar el “Formato de Ficha de Indicador”.
Normalmente se actualiza cada mes, sin embargo, su frecuencia de actualizacion
dependera de la periodicidad con la que se mida el proceso. Ver Anexo 12.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS O TRANSITORIAS

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

La Gerencia de Informética debe asegurar la disponibilidad y proteccién de los
documentos normativos almacenados, en el repositorio virtual implementado para
la conservacién y difusibn de tales documentos. La administracion de dicho
repositorio estara a cargo de la Subgerencia de Racionalizacion de la Gerencia de
Planificacion.

La Gerencia de Informética debe asegurar el funcionamiento del acceso directo en
la pagina web institucional, que permite ingresar al repositorio de documentos
normativos vigentes.

Los proyectos de documentos normativos que a la fecha de aprobacién de la
presente Directiva se encuentren en proceso de elaboracidon o aprobacién, se
adecuaran a lo dispuesto en el presente documento.

Los documentos normativos vigentes a la fecha de aprobacién de la presente
Directiva se actualizaran en forma progresiva para adecuarse a sus disposiciones.

9. CONTROL DE CAMBIOS

» Fecha de L Responsable/
Version e Actualizacion Cargo Proceso
Incorporacion de unidades
funcionales en los numerales
5.1,55,6.2,6.7,6.8,6.10, 7.2
y en los forn_1atos de Mariano Cucho
documentos normativos. .
Precision del literal c) del Espinoza / Modernizacion
02 18/11/2020 Gerente
numeral 6.1. del Estado
I, . General del
Incorporacion del literal f) en el -
Poder Judicial
numeral 6.4, del encabezado y
columna en cuadro del numeral
6.8, del numeral 6.8.2 y los
tipos documentales de
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Metodologia y Protocolo, en los
numerales 6.6 y 7.1 y anexos.
Actualizaciéon de la redaccion
de los numerales 6.9, 8.1y 8.2.
Actualizacién de la definicion y
nivel de aprobacion del tipo de
documento Plan, en el numeral
7.1.

Actualizacion de los formatos
de  Manual, Manual de
Organizacion 'y Funciones,
Politica, Procedimiento,
Reglamento de Organizacion y
Funciones, Ficha de
Caracterizacion e Indicador.
Incorporacion de descripcion
de Ficha de Caracterizacion e
Indicador, en anexos 13y 14,
respectivamente.

10.ANEXOS

Los documentos normativos del Poder Judicial deberén realizarse obligatoriamente
de conformidad a los formatos que se detallan en los anexos siguientes:

ANEXO 01:

ANEXO 02:

ANEXO 03:

ANEXO 04:

ANEXO 05:

ANEXO 06:

ANEXO 07:

ANEXO 08:

ANEXO 09:

ANEXO 10:

ANEXO 11:

ANEXO 12:

ANEXO 13:

ANEXO 14:

Formato de Directiva

Formato de Guia

Formato de Instructivo

Formato de Manual

Formato de Manual de Organizacion y Funciones
Formato de Metodologia

Formato de Politica

Formato de Plan

Formato de Procedimiento

Formato de Protocolo

Formato de Reglamento

Formato de Reglamento de Organizacion y Funciones
Formato de Ficha de Caracterizacion del Proceso

Formato de Ficha de Indicador
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ANEXO 01: FORMATO DE DIRECTIVA

ALCANCE cODIGO
EIEI DIRECTIVA Version:

ARl

PODER JUDICIAI

e PRRG NOMBRE DEL DOCUMENTO Pagina: XdeY
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Nombre
Cargo
1. OBJETIVO

Definir lo que se pretende lograr con lo dispuesto en el documento normativo.

2. ALCANCE
Sefialar las unidades orgénicas y/o funcionales que estan obligadas a cumplir lo dispuesto en el
documento normativo.

3. BASE NORMATIVA
Consignar las disposiciones normativas relacionadas con el objetivo del documento, ordenadas
jerarquicamente y en orden cronoldgico dentro de una misma jerarquia.

4. DEFINICIONES
Identificar las definiciones necesarias para la aplicacion, comprensiéon y analisis del documento.
Ordenadas alfabéticamente.

5. RESPONSABLES
Establecer quienes o que 6rganos tienen responsabilidad en el cumplimento del documento.

6. DISPOSICIONES GENERALES
Establecer los lineamientos o instrucciones generales que regulan y dan el marco genérico de accién
a lo que se ha de ejecutar en cumplimiento de lo dispuesto por el documento normativo.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
Establecer las disposiciones o instrucciones particulares para cada tema tratado en el documento
normativo.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS O TRANSITORIAS (opcional)
Todas aquellas instrucciones que coadyuven a la aplicacion del documento normativo, asi como
aquellas de caréacter temporal.

9. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha de o Responsable/
Y Actualizacion
actualizacion Cargo

Version Proceso

10. ANEXOS
La informaciéon complementaria para el mejor entendimiento de las materias tratadas en el documento
normativo, los cuales seran numerados correlativamente y agregados con dicha numeracién como
titulo.
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ANEXO 02: FORMATO DE INSTRUCTIVO

EIEI DOCUMENTO INTERNO CcODIGO
|:IJPJ INSTRUCTIVO Version:
PODER JUDICIAI
DEL PERU NOMBRE DEL DOCUMENTO Pagina: XdeY
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Nombre
Cargo
1. OBJETIVO

Definir lo que se pretende lograr con lo dispuesto en el documento normativo.

2. ALCANCE
Sefalar las unidades organicas y/o funcionales que estan obligadas a cumplir lo dispuesto en el
documento normativo.

3. BASE NORMATIVA
Consignar las disposiciones normativas relacionadas con el objetivo del documento, ordenadas
jerarquicamente y en orden cronolégico dentro de una misma jerarquia.

4. DEFINICIONES
Identificar las definiciones necesarias para la aplicacion, comprension y andlisis del documento.
Ordenadas alfabéticamente.

5. RESPONSABLES
Establecer quienes o que 6rganos tienen responsabilidad en el cumplimento del documento.

6. DESARROLLO
Enumerar y detallar las tareas secuenciales, pudiendo incluirse graficos si fuese necesario.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Fechade G Responsable/
Y Actualizacién
actualizacion Cargo

Version Proceso

8. ANEXOS
La informacion complementaria para el mejor entendimiento de las materias tratadas en el
documento normativo, los cuales seran numerados correlativamente y agregados con dicha
numeracion como titulo.
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ANEXO 03: FORMATO DE GUIA

E":_l] DOCUMENTO INTERNO cODIGO
(=] =]} GUIA Version:
PODER JUDICIAI
DEL PERL NOMBRE DEL DOCUMENTO Pagina: XdeY
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Nombre
Cargo
1. OBJETIVO

Definir lo que se pretende lograr con lo dispuesto en el documento normativo.

2. ALCANCE
Sefalar las unidades orgéanicas y/o funcionales que estan obligadas a cumplir lo dispuesto en el
documento normativo.

3. BASE NORMATIVA
Consignar las disposiciones normativas relacionadas con el objetivo del documento, ordenadas
jerérquicamente y en orden cronolégico dentro de una misma jerarquia.

4. DEFINICIONES
Identificar las definiciones necesarias para la aplicacion, comprension y andlisis del documento.
Ordenadas alfabéticamente.

5. RESPONSABLES
Establecer quienes o que 6rganos tienen responsabilidad en el cumplimiento del documento.

6. DISPOSICIONES GENERALES Y ESPECIFICAS
Establecer lineamientos generales que regulan el marco genérico y particular de accién a lo que
se ha de ejecutar en cumplimiento de los dispuesto por el documento normativo.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Fechade L Responsable/
S Actualizacion
actualizacion Cargo

Version Proceso

8. ANEXOS
La informacion complementaria para el mejor entendimiento de las materias tratadas en el
documento normativo, los cuales seran numerados correlativamente y agregados con dicha
numeracion como titulo.




DOCUMENTO INTERNO GP/DIR-0}
RIR

HIRl DIRECTIVA Version: 00,

PODER. JUDICIAI DISPOSICIONES PARA EL DESARROLLO DE
Gips Dants DOCUMENTOS Pagina: 24 de 44
NORMATIVOS EN EL PODER JUDICIAL

ANEXO 04: FORMATO DE MANUAL

p_":_“ DOCUMENTO INTERNO cODIGO
F_ij_l MANUAL Version:
PODER JUDICIAI
DEL PERL NOMBRE DEL DOCUMENTO Pagina: XdeY
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Nombre
Cargo
1. OBJETIVO

Definir lo que se pretende lograr con lo dispuesto en el documento normativo.

2. ALCANCE
Sefalar las unidades orgéanicas y/o funcionales que estan obligadas a cumplir lo dispuesto en el
documento normativo. En algunos casos también define la demarcacion geogréafica en que sera
aplicable.

3. BASE NORMATIVA
Consignar las disposiciones normativas relacionadas con el objetivo del documento, ordenadas
jerarquicamente y en orden cronoldgico dentro de una misma jerarquia.

4. DEFINICIONES
Identificar las definiciones necesarias para la aplicacion, comprension y analisis del documento.
Ordenadas alfabéticamente.

5. RESPONSABLES
Establecer quienes o que 6rganos tienen responsabilidad en el cumplimiento del documento.

6. DESARROLLO

6.1. INVENTARIO DE PROCESOS
Registro de procesos operativos, estratégicos y de soporte identificados.

6.2. DIAGRAMA DE BLOQUES
Representacion gréfica de la secuencia e interaccion de los procesos estratégicos,
operativos y de soporte.

6.3. FICHA DE CARATERIZACION DEL PROCESO, PROCEDIMIENTO U OTROS
DOCUMENTOS NORMATIVOS Y FLUJOS DE PROCESO
Formato de Ficha de Caracterizacion y Diagramas de Flujo del proceso.

Si por las caracteristicas del proceso la diagramacion resulta extensa, sera necesario dividir
el diagrama en fases, las cuales se vincularan haciendo uso de conectores de mensaje, en
ndmeros romanos.

Los conectores de enlace de un proceso se denotaran utilizando letras en mayusculas.
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BIE| DOCUMENTO INTERNO CODIGO
m]]n]] MANUAL Version:

PODER JUDICIAI
Dz Parl NOMBRE DEL DOCUMENTO Pagina: XdeY

6.4. DEFINICION DE INDICADORES DE GESTION
Sefialar los indicadores del proceso que se calculan, controlan y evaldan a fin de tomar las
decisiones y acciones necesarias para asegurar su cumplimiento.

6.5. FORMATOS

Documentos fisicos o digitales dispuestos para el registro de informacion relevante para el
proceso o las medidas de control realizadas.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha de Actualizdeisn Responsable/

O Proceso
actualizacion Cargo

Version

8. ANEXOS
La informacion complementaria para el mejor entendimiento de las materias tratadas en el
documento normativo, los cuales serdn numerados correlativamente y agregados con dicha
numeracion como titulo.
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ANEXO 05: FORMATO DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

EIF_'I DOCUMENTO INTERNO CcODIGO
FﬂF_ll MANUAL DE ORGANIZACION Y Version:
FUNCIONES )
PODER JUDICIAI
DELFER NOMBRE DEL DOCUMENTO Pagina: XdeY
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Nombre
Cargo
OBJETIVO

Definir lo que se pretende lograr con lo dispuesto en el documento normativo.

ALCANCE
Sefialar las unidades organicas que estan obligadas a cumplir lo dispuesto en el documento normativo. En
algunos casos también define la demarcacion geogréfica en que sera aplicable.

BASE NORMATIVA
Consignar las disposiciones normativas relacionadas con el objetivo del documento, ordenadas
jerarquicamente y en orden cronolégico dentro de una misma jerarquia.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
Funciones generales

TITULO SEGUNDO
CUADRO ORGANICO DE CARGOS

UNIDAD LINEAS DE AUTORIDAD Y
N ORGANICA RESPONSABILIDAD
DEPENDENCIA SUPERVISION
CARGO DIRECTA DIRECTA

Consignar el nombre
del cargo del jefe
inmediato superior. | Consignar el nombre
Diferenciando si es | de los cargos que
funcional o supervise.
administrativa, de ser
el caso.

Relacion de cargos
agrupados en la
unidad, utilizando
la denominacién
del cargo
estructural.

~NoO|g A~ WwiN
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DOCUMENTO INTERNO CODIGO
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TITULO TERCERO
HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

Dependencia
Unidad Organica

Cargo

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Describir las funciones especificas de los cargos previstos segun
orden de importancia. Las funciones deben empezar con verbo en
infinitivo Ej. Recibir, formular, organizar etc.

Si existen cargos iguales en una misma unidad orgénica y con
similares funciones basta describir en una sola “Hoja de
Especificacion de Funciones”. En caso de existir diferencia de
funciones describir cada una por separado

a.
b.
c.

d.

e. Las demas que le asigne el (cargo del jefe inmediato superior).

CONTROL DE CAMBIOS

Fechade Actualizacion Responsable/

Y Proceso
actualizacion Cargo

Version
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ANEXO 06: FORMATO DE METODOLOGIA

p_IEI DOCUMENTO INTERNO CcODIGO
(u]]=]] METODOLOGIA Version:
PODER JUDICIAL
DEL PERU NOMBRE DEL DOCUMENTO Pagina: XdeY
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Nombre
Cargo
1. OBJETIVO

Definir lo que se pretende lograr con lo dispuesto en el documento normativo.

2. ALCANCE
Sefalar las unidades orgéanicas y/o funcionales que estan obligadas a cumplir lo dispuesto en el
documento normativo.

3. BASE NORMATIVA
Consignar las disposiciones normativas relacionadas con el objetivo del documento, ordenadas
jerarquicamente y en orden cronoldgico dentro de una misma jerarquia.

4. DEFINICIONES
Identificar las definiciones necesarias para la aplicacion, comprension y analisis del documento.
Ordenadas alfabéticamente.

5. RESPONSABLES
Establecer quienes o que 6rganos tienen responsabilidad en el cumplimento del documento.

6. CONSIDERACIONES DE LA METODOLOGIA
Establecer las instrucciones generales que regulan y dan el marco genérico de accion a lo que se
ha de ejecutar, en cumplimiento de lo dispuesto por el documento normativo.

7. DESARROLLO DE LA METODOLOGIA
Definir en forma clara el desarrollo de la metodologia, bajo un orden légico, de tal forma que se
garantice que las acciones que se lleven a cabo estén ordenadas y sean de cumplimiento
obligatorio para facilitar el logro de los objetivos.

El desarrollo debe comprender una serie de técnicas y/o herramientas basadas en buenas
practicas o estidndares mundialmente reconocidos y aceptados.

8. HERRAMIENTAS PROPUESTAS (opcional)
Colocar el listado de las herramientas propuestas.
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9. CONTROL DE CAMBIOS
., Fecha de R Responsable/
Version actualizacion Actualizacién Cargo Proceso
10. ANEXOS

ETAPA

ETAPA

La informacion complementaria para el mejor entendimiento de las materias tratadas en el
documento normativo, los cuales serdn numerados correlativamente y agregados con dicha
numeracion como titulo.

Se podra considerar como anexo, la elaboracién de una matriz resumen del documento normativo,
tal como se presenta a continuacion:

ENTRADAS

ACTIVIDADES
HERRAMIENTAS PROPUESTAS .
ACTIVIDADES

HERRAMIENTAS PROPUESTAS

ACTIVIDADES

ENTRADAS

ENTRADAS

HERRAMIENTAS PROPUESTAS

ETAPA ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS/ENTREGABLES ‘
4. HERRAMIENTAS PROPUESTAS
ETAPA ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS/ENTREGABLES ‘

HERRAMIENTAS PROPUESTAS :
ACTIVIDADES

HERRAMIENTAS PROPUESTAS

ENTRADAS

SALIDAS/ENTREGABLES

SALIDAS/ENTREGABLES

SALIDAS/ENTREGABLES

SALIDAS/ENTREGABLES
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ANEXO 07: FORMATO DE POLITICA

DOCUMENTO INTERNO CODIGO

EJIE-J-I POLITICA Version:

PODER JUDICIAI
DEL PERU

NOMBRE DEL DOCUMENTO Pagina: XdeY

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

Nombre

Cargo

1. PRESENTACION
Expresar las motivaciones de la propuesta normativa con un relato breve de los antecedentes
y la importancia de su dacién.

2. OBJETIVO
Establecer lo que se pretende lograr con lo dispuesto en el documento normativo

3. ALCANCE
Sefialar las unidades organicas y/o funcionales que estan obligadas a cumplir lo dispuesto en
el documento normativo.

4. BASE NORMATIVA
Consignar las disposiciones normativas relacionadas con el objetivo del documento, ordenadas
jerarquicamente y en orden cronolégico dentro de una misma jerarquia

5. DEFINICIONES
Identificar las definiciones necesarias para la aplicacion, comprension y analisis del documento.
Ordenadas alfabéticamente.

6. PRINCIPIOS
Precisar los valores institucionales que van a orientar y guiar la actuacion en la materia
especifica.

7. POLITICAS
Establecer un conjunto de instrucciones que proporcionen un marco de accion logica para la toma
de decisiones en el desarrollo de las labores.

8. CONTROL DE CAMBIOS




RIE]
AIA]

DOCUMENTO INTERNO

GP/DIR-0:

DIRECTIVA

Version: OC‘;.K

DISPOSICIONES PARA EL DESARROLLO DE

PODER JUDICIAI L.
DEL PERU DOCUMENTOS Pagina: 31 de 44
NORMATIVOS EN EL PODER JUDICIAL
L, Fechade o Responsable/
Version actualizacion Actualizacion Cargo Proceso
EIF_'I DOCUMENTO INTERNO CODIGO
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9. ANEXO
Formato de publicacion de la Politica de la institucion.
FHF_'I DOCUMENTO INTERNO CODIGO
F_IIFH POLITICA Version:
] NOMBRE DEL DOCUMENTO Pagina: X de Y

Texto de la politica
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ANEXO 08: FORMATO DE PLAN

DOCUMENTO INTERNO CcODIGO

EJIEJ] PLAN Version:

PODER JUDICIAI

o NOMBRE DEL DOCUMENTO Pagina: X deY

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

Nombre

Cargo

1. OBJETIVO
Definir lo que se pretende lograr con lo dispuesto en el documento normativo.

2. ALCANCE
Sefialar las unidades organicas y/o funcionales que estan obligadas a cumplir lo dispuesto en el
documento normativo.

3. BASE NORMATIVA
Consignar las disposiciones normativas relacionadas con el objetivo del documento, ordenadas
jerarquicamente y en orden cronolégico dentro de una misma jerarquia

4. DEFINICIONES
Identificar las definiciones necesarias para la aplicacion, comprension y analisis del documento.
Ordenadas alfabéticamente.

5. ACTIVIDADES POR DESARROLLAR
Describir las acciones a desplegar, precisando el tiempo asignado para ello (fecha de inicio y término).

6. RECURSOS NECESARIOS
Sefialar el personal, materiales, equipos y demas elementos necesarios para el desarrollo de las
actividades

7. COSTOS
Consignar el costo de la ejecucion del plan, detallando lo concerniente al personal (remuneraciones),
viaticos, utilizaciéon de equipos y otros recursos pagar para la realizacion de las actividades.

8. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha de Actualizacién Responsable/
actualizacion Cargo

Version Proceso

9. ANEXOS
La informacion complementaria para el mejor entendimiento de las materias tratadas en el
documento normativo, los cuales serdn numerados correlativamente y agregados con dicha
numeracion como titulo.
Por lo menos uno de los anexos debe incluir el cronograma de actividades y diagrama Gantt.
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ANEXO 09: FORMATO DE PROCEDIMIENTO
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ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

Nombre

Cargo

1. OBJETIVO
Definir lo que se pretende lograr con lo dispuesto en el documento normativo.

2. ALCANCE
Sefialar las unidades orgéanicas y/o funcionales que estan obligadas a cumplir lo dispuesto en el
documento normativo.

3. BASE NORMATIVA
Consignar las disposiciones normativas relacionadas con el objetivo del documento, ordenadas
jerérquicamente y en orden cronolégico dentro de una misma jerarquia.

4. DEFINICIONES
Identificar las definiciones necesarias para la aplicacion, comprension y analisis del documento.
Ordenadas alfabéticamente.

5. RESPONSABLES
Definir quienes o qué organos tienen responsabilidad en la aplicacion del documento.

6. DISPOSICIONES GENERALES
Sefialar los lineamientos o instrucciones generales que regulan y dan el marco genérico.

7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
7.1. REQUISITOS PARA INCIAR PROCEDIMIENTO
Descripcion de elementos de entrada que dan inicio al procedimiento, pudiendo ser solicitud,

denuncia, proyecto, informacion, entre otros. Asi como la fuente del requisito, pudiendo ser una
persona, una unidad de la organizacion, etc.

7.2. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

- Descripcion Registr
N.° Actividad escripcion de Responsable egistro
la tarea generado
1.1. Describir  las| Cargo del personal
tareas responsable del
realizadas desarrollo de la Evidencia
o . dentro de cada actividad o tarea.
Identificar las actividades . generada de la
: actividad. L
en forma secuencial. Y la unidad de la actividad o tarea
1 organizacion a la que
(Redactadas con verbos pertenece.
infinitivos) 12
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2.1.
2 2.2.

Describir las actividades que derivan en una puerta de enlace (de concurrir).

7.3. PRODUCTO
Descripcion del resultado del proceso, entendido como bienes y servicios que se recibe y que
satisfacen las necesidades y expectativas.

8. DIAGRAMA DE FLUJO
Graficar el procedimiento utilizando una herramienta de notacion grafica estandarizada (Business
Process Model and Notation - BPMN), de corresponder.

Contiene la representacion grafica de la secuencia logica e interaccion de las actividades que
conforman el proceso (no tareas, las cuales solo se menciona en el cuadro del numeral 7.2) los
elementos de entrada, el proveedor, el producto y el cliente, apoyado en simbolos de una notacion
gréfica estandarizada que representan el inicio y el fin del proceso. Ademas, debe identificar las
decisiones, medidas de control del proceso y sistemas informéticos necesarios para la ejecucion de
las actividades del proceso, etc.

No se consideran como roles del proceso las partes interesadas externas a la Institucion (demandante
/ demandado / proveedores / otras instituciones, etc.). La interaccion con las partes interesadas
externas se representara a través como elementos de entrada o productos del proceso siendo estos
proveedores o clientes del proceso.

9. REGISTROS
Colocar el listado de los documentos o productos que contienen los datos o informacion generados
en las actividades del proceso y evidencian su realizacion.

10. CONTROL DE CAMBIOS

Fechade Actualizacion Responsable/

. h Proceso
actualizacién Cargo

Version

11. ANEXOS
Colocar los anexos relacionados al documento de manera correlativa y agregados con dicha
numeracion como titulo, en caso se presenten.

Los anexos deben incluir la Ficha de Caracterizacion y la Ficha de Indicador, de corresponder.
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ANEXO 10: FORMATO DE PROTOCOLO

EIEI ALCANCE INTERNO CcODIGO
FHF_II PROTOCOLO Version:
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ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Nombre
Cargo
1. OBJETIVO
Definir lo que se pretende lograr con lo dispuesto en el documento normativo.
2. ALCANCE

Sefialar las unidades organicas y/o funcionales que estan obligadas a cumplir lo dispuesto en el
documento normativo.

3. BASE NORMATIVA
Consignar las disposiciones normativas relacionadas con el objetivo del documento, ordenadas
jerarquicamente y en orden cronoldgico dentro de una misma jerarquia.

4. DEFINICIONES
Identificar las definiciones necesarias para la aplicacion, comprension y analisis del documento.
Ordenadas alfabéticamente.

5. RESPONSABLES
Establecer quienes o que 6rganos tienen responsabilidad en el cumplimento del documento.

6. DISPOSICIONES GENERALES
Establecer los lineamientos o instrucciones generales que regulan y dan el marco genérico de accion
a lo que se ha de ejecutar en cumplimiento de lo dispuesto por el documento normativo.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
Establecer las disposiciones o instrucciones particulares para cada tema tratado en el documento
normativo.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS (opcional)
Todas aquellas instrucciones que coadyuven a la aplicacién del documento normativo.

9. CONTROL DE CAMBIOS

Fechade G Responsable/
. s Actualizacién
actualizacién Cargo

Version Proceso

10. ANEXOS
La informacion complementaria para el mejor entendimiento de las materias tratadas en el documento
normativo, los cuales seran numerados correlativamente y agregados con dicha numeracién como
titulo.
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ANEXO 11: FORMATO DE REGLAMENTO

p_":_“ ALCANCE CODIGO
m]]n]] REGLAMENTO Version:
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ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Nombre
Cargo
OBJETIVO
Definir lo que se pretende lograr con lo dispuesto en el documento normativo.
ALCANCE
Sefialar las unidades organicas y/o funcionales que estan obligadas a cumplir lo dispuesto en el documento
normativo.

BASE NORMATIVA
Consignar las disposiciones normativas relacionadas con el objetivo del documento, ordenadas jerarquicamente y
orden cronoldgico dentro de una misma jerarquia.

DEFINICIONES
Identificar las definiciones necesarias para la aplicacion, comprension y analisis del documento.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
Establecer las instrucciones generales que regulan y dan el marco genérico de accién a lo que se ha de
ejecutar en cumplimiento de lo dispuesto por el documento normativo.

TITULO SEGUNDO
(materias a desarrollar)

CAPITULO |
Articulo...

TITULO....
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS
Considerar todas aquellas instrucciones que coadyuven a la aplicacion del documento normativo, asi como aquellas de
caracter temporal. Se ordenan segun la numeracién ordinal (primera, segunda, etc.), de contener una sola disposicion,
esta se enumera como Unica.

TITULO...
DISPOSICIONES FINALES
Indicar las normas que se deroguen, modifiquen o se dejen en suspenso, en aplicacion del documento normativo. Se
ordenan segln la numeracion ordinal (primera, segunda, etc.), de contener una sola disposicién, esta se numera como
Unica

ANEXOS
La informacién complementaria para el mejor entendimiento de las materias tratadas en el documento normativo,
numerados correlativamente y agregados con dicha numeracion como titulo.

CONTROL DE CAMBIOS

Fechade Actualizacion Responsable/

. h Proceso
actualizacién Cargo

Version
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ANEXO 12: FORMATO DE REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

p_IEI DOCUMENTO INTERNO CODIGO
I'-'IJPJ REGLAMENTO DE ORGANIZACION Version:
Y FUNCIONES )
PODER JUDICIAI
DELPERS NOMBRE DEL DOCUMENTO Pagina: XdeY
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Nombre

Cargo

TiITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.- Naturaleza juridica
Establecer las caracteristicas de los érganos que conforman la dependencia

Articulo 2°.- Alcance
Definir la demarcacion geografica donde ejerce sus competencias

Articulo 3°.- Funciones generales
Sefialar las acciones que debe desarrollar para cumplir con su misién y objeticos

Articulo 4°.- Base normativa
Consignar las normativas sustantivas que establecen las funciones de los érganos

TITULO SEGUNDO
ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES ESPECIFICAS

Articulo 5°.- Estructura orgéanica
Mencionar segun corresponda lo siguiente:
Organos de Direccion

Organos de Asesoramiento

Organos Consultivos

Organos de Apoyo

Organos Desconcentrados

Organos de Linea

ouhrwNE

) CAPITULO | )
ORGANOS DE DIRECCION
Describir el 6rgano y desarrollar las funciones generales y especificas que le corresponden
Articulo...

] CAPITULO Il
ORGANOS DE ASESORAMIENTO
Describir el érgano y desarrollar las funciones generales y especificas que le corresponden
Articulo...
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CAPITULO IlI

ORGANOS CONSULTIVOS
Describir el 6rgano y desarrollar las funciones generales y especificas que le corresponden

Articulo...
~ CAPITULO IV
ORGANOSDE APOYO
Describir el 6rgano y desarrollar las funciones generales y especificas que le corresponden
Articulo...
CAPITULO V

ORGANOS DESCONCENTRADOS
Describir el 6rgano y desarrollar las funciones generales y especificas que le corresponden
Articulo...

~ CAPITULO VI
ORGANOS DE LINEA
D Describir el 6érgano y desarrollar las funciones generales y especificas que le corresponden

Articulo...
ANEXO
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
CONTROL DE CAMBIOS
Version Fechade Actualizacion Responsable/ Proceso

actualizacion Cargo
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ANEXO 13: FORMATO DE FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

[=]Ta] DOCUMENTO INTERNO CODIGO
g =} FORMATO Version
PP 1 FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO Pagina X de Y
I. IDENTIFICACION DEL PROCESO
1. NOMBRE 2. DUENO DEL PROCESO
3. OBJETIVO 4. TIPO DE PROCESO
5. ALCANCE 6. NIVEL DEL PROCESO
"APLIGABLES AL s/ 0 oo
PROCESO

Il. DESCRIPCION DEL PROCESO

10. ELEMENTOS DE 11. PROCESOS DEL 12. MEDIDAS DE
9. PROVEEDOR ENTRADA SIGUIENTE NIVEL CONTROL 13. PRODUCTO 14. CLIENTE
9.1 10.1 11.1 12.1 13.1 14.1

II. IDENTIFICACION DE RECURSOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

15. RECURSO - 18. AMBIENTE DE
HUMANO 16. DOCUMENTACION 17. INFRAESTRUCTURA TRABAJO
15.1. 17.1 18.1
16.A) DOCUMENTOS DE REFERENCIA 16.B) FORMATOS

16.A.1 16.B.1

IV. EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

19. REGISTROS QUE SE MANTIENEN 20. INDICADORES QUE SE EVALUAN
19.1 20.1

V. IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PROCESO

21. RIESGOS IDENTIFICADOS 22. CONTROLES EXISTENTES PARA LOS RIESGOS
21.1 22.1
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Nombre /
Cargo: Nombre / Cargo: Nombre / Cargo:
Firma: Firma: Firma:
CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha d‘?, Actualizacion Responsable / Cargo Proceso
Actualizacion
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Descripcion del Formato de Ficha de Caracterizacion del Proceso

1. Nombre: Nombre del proceso.

2. Duefio del proceso: Quien tiene la responsabilidad y la autoridad definida para

disefiar, implementar, controlar y mejorar el proceso.

Objetivo: Fin que se pretende alcanzar con la ejecucién del proceso.

4. Tipo de proceso: Indicar si el proceso es estratégico, operativo o de soporte.

e Operativos o misionales: Son los que se encargan de elaborar los
productos (bienes y servicios) previstos de la entidad, por lo que tienen una
relacion directa con las personas que lo reciben.

e Estratégicos: Son los que definen las politicas, el planeamiento
institucional, las estrategias, los objetivos y las metas de la entidad, que
aseguren la provision de los recursos necesarios para su cumplimiento y
gue incluyen procesos destinados al seguimiento, evaluacién y mejora de
la entidad.

o De soporte o de apoyo: Son los que proporcionan los recursos para
elaborar los productos previstos por la entidad.

5.  Alcance: Cobertura del proceso. Sefalar que dependencias estas obligadas a
cumplir lo dispuesto, asi como las actividades de inicio y fin del proceso.

6. Nivel del proceso: Nivel de desagregacion del proceso caracterizado, de
acuerdo con el inventario de procesos.

7. Requisitos aplicables al proceso: Leyes, reglamentos, cédigos, normas que
aplican y que deben cumplirse para la correcta ejecucion del proceso.

8. Requisitos ISO 9001 (segun aplique): Relacionar el requisito de la Norma
Internacional ISO 9001 que aplique al proceso caracterizado, de corresponder.

9. Proveedor: Quien entrega los elementos de entrada para la ejecucion del
proceso, pudiendo ser una persona, un grupo de personas, una organizacion,
otro proceso, entre otros.

10. Elementos de Entrada: Elementos que representan las necesidades y
expectativas del proveedor e ingresan al proceso para ser transformados en
productos. Los elementos de entrada pueden ser tangibles (expedientes,
formularios, solicitudes, escritos, reclamos, denuncias) o intangibles
(informacidn), y pueden ingresar al inicio o durante el desarrollo del proceso.

11. Procesos del siguiente nivel: Listado de los procesos que componen el
proceso caracterizado, en el siguiente nivel, de acuerdo con lo sefialado en el
inventario de procesos.

12. Medidas de Control: Comprende las verificaciones, revisiones, inspecciones,
ensayos o pruebas que se realizan a los elementos de entradas del proceso, a
las actividades del proceso y a los productos del proceso.

13. Producto: Resultado del proceso, entendido como los bienes y servicios que
recibe el cliente y que satisface sus necesidades y expectativas. (bienes y
servicios, informacion, documentacion, etc.).

w
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14. Cliente: Receptor final del producto, pudiendo ser una persona, un grupo de
personas, una organizacion, otro proceso interno de la Institucion, entre otros.

15. Recurso Humano: Indicar el documento normativo que establece las funciones
y el perfil del puesto de los servidores que ejecutan el proceso.

16. Documentacion:

16.A. Documentos de Referencia: Documentos normativos internos
relacionados al proceso.

16.B. Formatos: Documentos impresos o digitales que se utilizan para dejar
registro de la informacion relevante del proceso o las medidas de control
realizadas.

17. Infraestructura: Comprende las instalaciones fisicas, equipamiento y los
sistemas informaticos que se requieran para el desarrollo del proceso.

18. Ambiente de trabajo: Condiciones de seguridad e higiene en el ambiente de
trabajo para el desarrollo del proceso.

19. Registros que se mantienen: Presentan los resultados obtenidos o las
evidencias de las actividades del proceso. Se mantienen impresos o0 en un
medio de almacenamiento digital.

20. Indicadores que se evaluan: Medida cuantitativa o cualitativa sobre el
desarrollo de un proceso. Establece una relacién entre dos o mas variables, que
al ser comparados con periodos anteriores o las metas establecidas, permiten
realizar inferencia sobre los avances y logros asociados al objetivo del proceso.
En esta parte corresponde sefialar los indicadores del proceso que se calculan,
controlan y evaltan a fin de tomar las decisiones y acciones necesarias para
asegurar su cumplimiento.

21. Riesgos identificados: Situaciones o eventos adversos posibles de ocurrir que
afectan el logro del objetivo del proceso.

22. Controles existentes paralos Riesgos: Controles implementados para mitigar
los riesgos identificados.
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PODER JUDICIAI
DEL PERU

ANEXO 14: FORMATO DE FICHA DE INDICADOR

Tal]a]] DOCUMENTO INTERNO CODIGO
(=l[=]] FORMATO Version
g e FICHA DE INDICADOR Pagina X de Y

1. INFORMACION GENERAL

Gerencia: Elaborado por:
Area: Aprobado por:
2. DEFINICION
2.1. Expresioén conceptual 2.2. Expresion matematica
3. OBJETIVO
4. CONSIDERACIONES DE GESTION 4 INFODi¥é§ION M 6. NIVELES DE REFERENCIA
4.1. Semaforo 4.2 Periodicidad o
Historico:
. Diari
Gl iario
Semanal
M | Estandar:
Medio ensua
Trimestral

Semestral
Anual Planificado

4.3. Responsables

Del Calculo Del Analisis y Plan de Accién L
Disefio:

Mejor
resultado:
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Descripcién del Formato de Ficha de Indicador

1. Informacién general

2. Definicion
2.1. Expresion Conceptual: Definir el concepto de lo que se va a medir.

2.2. Expresion Matemética: Férmula de calculo del indicador y unidad de medida
(tiempo, costo, %)
3. Objetivo: Descripcion de la finalidad de la medicién del indicador a fin de verificar el
cumplimiento de meta.
4. Consideraciones de Gestion
4.1. Seméforo: En esta seccion se clasifican los resultados de la medicién del
indicador en: optimo (verde), medio (amarillo) o bajo (rojo). Para cada
clasificacion se debe especificar un valor. El nivel 6ptimo representa la meta del
indicador.

4.2. Periodicidad: Frecuencia de la medicién del indicador, es decir cada cuanto
tiempo se va a calcular el resultado.

4.3. Responsables
Del céalculo: Indicar el nombre y cargo del responsable de realizar la medicion,
la recopilacion y el registro de los datos.
Del Analisis y Plan de Accién: Indicar el nombre y cargo del duefio del proceso
responsable de la toma de decisiones y disponer las acciones necesarias para
alcanzar la meta.

5. Informacion y Datos: Sefialar la informacion necesaria para el indicador, fuente de
datos de donde se obtiene o quien brinda la informacion para ser utilizada en la
medicion.

6. Nivel de Referencia: Base de informacién para la determinacién de la meta del

indicador. Se aplicard una o mas de las siguientes opciones de acuerdo al analisis

realizado, indicando la fuente de referencia:

- Histérico: Indicar la informacion obtenida en afios anteriores sefialando el periodo
de referencia.

- Estandar: Sefialar el requisito legal, norma o estandar tomado de referencia.

- Planificado: Sefialar la politica interna de la organizacion o dependencia.

- Disefio: Esta referido al resultado esperado como producto de una mejora o
redisefio del proceso u automatizacion de actividades.

- Mejor resultado: Se refiere al mejor resultado historico alcanzado en la
organizacion o en otras instituciones sobre un proceso similar. Sefialar la fuente de
referencia



