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INTRODUCCION

La Unidad de Gestion Documental y Archivos de la Corte Suprema de Justicia, es el ente
que brinda los lineamientos y politicas institucionales para el manejo documental y de
archivos del Organo Judicial desde su disefio, implementacion y el mantenimiento del

mismo Yy que en delante podra llamarsele UGDA.

Con la finalidad de garantizar su eficiente funcionamiento, es necesario que la Unidad de
Gestion Documental y Archivos, posea las herramientas técnicas que proporcionen un
marco general para mejorar la vision gerencial en la ejecucién de la gestion de informacion,
promoviendo una mayor productividad y calidad en los servicios que se brindan a las

diferentes dependencias de la Institucién.

A efecto de tecnificar las operaciones de la Unidad de Gestion Documental y Archivos, se
han elaborado los Manuales Administrativos, que comprenden los Manuales de
Organizacion, Descripcién de Puestos y Procedimientos.

El Manual de Organizacion describe en detalle la estructura de organizacién administrativa,
objetivos, funciones y relaciones funcionales de cada area estructural de la Unidad de

Gestion Documental y Archivos; asimismo, se define la delimitacion de su campo de accion.

En el Manual de Descripcion de Puestos se precisa el titulo, la naturaleza, la dependencia
jerarquica, los requisitos necesarios y las actividades esenciales para el desempefio de
cada puesto de trabajo; sirviendo como guia para seleccionar e inducir adecuadamente al
nuevo personal, establecer la valuacién de cargos y calificacion de méritos, asi como para

determinar las necesidades de capacitacion.

El Manual de Procedimientos, detalla de una forma sistematica las actividades necesarias
para la ejecucién de los diferentes procesos de trabajo, asi como los responsables de cada

actividad y los documentos intervinientes en los mismos.

Se espera que los Manuales Administrativos potencien el funcionamiento de la Unidad de
Gestion Documental y Archivos, contribuyendo de esta forma al acercamiento del ideal de

administrar pronta y cumplida justicia.



ASPECTOS GENERALES

A. Objetivos de los Manuales

1.

b)

d)

Objetivo General

Contribuir a la eficiencia de la Unidad de Gestion Documental y Archivos, mediante
la formalizacién de su estructura organizativa, funciones y puestos de trabajo;
proporcionando la adecuada conservacién y administracion de los documentos
juridicos-legales y administrativos; garantizando la organizacion y acceso a los
documentos de archivos.

Objetivos Especificos

Establecer una macro y micro estructura organizativa orientada hacia la
consecucion de las metas de la Unidad de Gestién Documental y Archivos y de
cada una de las areas que la conforman, a través de la definicion de sus objetivos,

funciones generales, relaciones funcionales y perfiles de los puestos de trabajo.

Servir de guia orientadora a jefaturas y empleados en el desempefio de sus labores,
constituyéndose en un compendio de las acciones a ejecutar en las actividades, en

consonancia con los objetivos propuestos.

Mantener la unidad de direccién en el desarrollo de las labores, logrando un flujo
mas organizado del trabajo y la 6ptima utilizacion de los recursos, evitando la

duplicidad de esfuerzos en la ejecucion de las actividades.

Establecer las atribuciones de cada Seccion y las responsabilidades de los puestos
de trabajo, cuidando la concatenacién de esfuerzos para lograr una coordinacion

eficiente de las actividades.



B. Normas para su Uso y Actualizacion

1. Ambito de Aplicacion

Los Manuales tendran aplicacién en la Unidad de Gestién Documental y Archivos

de la Corte Suprema de Justicia y serviran para orientar y coordinar las actividades

a nivel institucional, en congruencia con los lineamientos emitidos por el Instituto de

Acceso a la Informacién Publica.

2. Normas para Actualizacion de los Manuales

a)

b)

Los Manuales deben constituirse como instrumentos técnico-administrativos
de apoyo para la homogeneizacién de las actividades de la Unidad de Gestion
Documental y Archivos.

Cada dependencia que conforma la Unidad de Gestién Documental y Archivos
debera poseer un ejemplar de los Manuales, a fin de lograr la unidad
direccional en la coordinacion, seguimiento y control de las funciones y
actividades; asi como encausar las relaciones funcionales de éstas con la

Corte Suprema de Justicia y sus dependencias.

La responsabilidad por la revision, estudio y propuestas de los cambios a los
Manuales correspondera a la Unidad de Gestién Documental y Archivos, con
la asistencia y asesoria técnica de la Direccién de Planificacién Institucional a
través de la Unidad de Desarrollo Organizacional; quien colaborara en el
analisis y la redaccion de los cambios o ajustes a la organizacion y los puestos
de trabajo, a efecto de proponerlos para la respectiva autorizacién de acuerdo

a las situaciones cambiantes del entorno institucional.

C. Autorizaciéon y Vigencia de los Manuales

Los Manuales Administrativos entraran en vigencia a partir de su autorizacion y se

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

respetandose los mecanismos dispuestos para su modificacion y actualizacion.
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MANUAL DE ORGANIZACION

A.

Introducciéon

El presente documento refleja la estructura formal de organizacién administrativa de la
Unidad de Gestiobn Documental y Archivos, que albergara las Secciones de Archivos
Especializados Judicial Central, Archivo Administrativo Central, Archivo Especializado
de salas y oficinas juridicas, Archivas Periféricos (Paracentral, Occidental y Oriental).
Esta estructuracion organizativa esta concebida para proporcionar respuestas
satisfactorias a las exigencias, atribuciones y responsabilidades asighadas,

contribuyendo de esta manera a la agilidad en la Administracién de Justicia.

La estructura de organizacibn administrativa ha sido disefiada tomando en
consideracién los lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién

Publica, acerca de la gestiébn documental y de archivos.

El Manual de Organizacién contiene la descripcidn de la organizacion funcional interna,
con el detalle de los objetivos, funciones y las relaciones organizacionales que mantiene
la Unidad de Gestion Documental y Archivos, con otras dependencias de la Institucion

y externas a ella.

Este instrumento técnico-administrativo coadyuvara en la eficiente gestion y toma de
decisiones de la Unidad de Gestion Documental y Archivos y serd una guia
indispensable para los empleados, aclarando las metas, la jerarquia, responsabilidades
y las funciones que ejecutan las dependencias a las que pertenecen; teniendo siempre
como fin primordial la satisfaccion de los usuarios, cuando éstos necesiten acceder a

los servicios de gestion documental y archivo.



B. Principios Administrativos

En la conformaciéon 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 la Unidad de
Gestion Documental y Archivos, agrupando las funciones para la coordinaciéon y
supervision del trabajo; por lo que a continuacion se consideran los principios

administrativos siguientes:

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

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

una Gerencia.

2. Jerarquizacion
Se refiere al establecimiento de lineas de autoridad i de arriba abajo- a través de los
diversos niveles de organizacion, delimitando la responsabilidad de cada funcionario
y empleado ante un solo superior inmediato. Esto permite ubicar a las Unidades

Organizativas con relacién a las que son subordinadas en el ejercicio de la autoridad.

3. Autoridad
Es la facultad de dirigir la toma de decisiones, dar 6rdenes, para realizar alguna
actividad y acatar una decision. En sintesis, es la capacidad que tiene el responsable
de una Unidad, Dependencia e Institucién para lograr que sus subordinados hagan

o dejen de hacer alguna accion; y necesariamente implica el ejercicio del mando.
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4. 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 misma; a que
determinado grado de autoridad corresponde en proporcion la misma
responsabilidad; ya que la necesaria adecuacion, equilibrio y correspondencia entre
estos factores son relevantes y no puede ejercerse ninguna autoridad sin

responsabilidad, o viceversa.

5. Delegacioén, Descentralizacién y Desconcentracion
Otro elemento clave que considerar en una dinamica de cambio organizacional es
la delegacién, que se define como el acto de facultar y responsabilizar a un
subordinado para tomar decisiones, emitir instrucciones y hacer que se cumplan.
Esto 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.

La desconcentracibn puede considerarse como un recurso intermedio de
descentralizacibn o una manera limitada de la misma, ya que se transfieren
funciones de ejecucion y operacion, delegando facultades de decisién a una unidad
técnico-administrativa, con &mbito territorial determinado, mientras que los érganos
centrales se reservan las funciones normativas, manteniendo la relacién jerarquica

de las unidades desconcentradas que se encuentren a distancia.
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6. Especializacion

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 o 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 Excepcion
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.

C. Descripcion Organizativa

1.

3.

Objetivo General de la Unidad de Gestién Documental y Archivos

Crear politicas y lineamientos que permitan una adecuada conservacion y
administracién de los documentos juridicos-legales y administrativos; manuales y

practicas para garantizar la organizacion y acceso a los documentos de archivos.

Ubicacion de la Unidad de Gestion Documental y Archivos

Dentro de la estructura organizativa de la Corte Suprema de Justicia la Unidad
dependera de la Direccién de Servicios Técnico-Judiciales la cual depende de la
Gerencia General de Asuntos Juridicos, con el propésito de apoyar a las Unidades
Organizativas del Organo Judicial en el proceso de gestion documental que

demanden los usuarios del Sistema.

Campo General de Trabajo

En relacién al ambito de trabajo, atribuciones y responsabilidades de la Unidad de
Gestion Documental y Archivo, comprende el proceso de la gestion documental
desde que se crea el documento hasta su destino final, ya sea eliminacién o
conservacion. Este proceso permite localizar con prontitud y seguridad los datos que
se generen asi como organizar y ejecutar capacitaciones de apoyo técnico a las

unidades organizativas de todo el pais.
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4. Definicion de la Estructura de Organizacién Administrativa

A fin de imprimirle dinamismo, eficiencia y agilidad para que pueda brindar la
atencion oportuna a la demanda de servicios, la Unidad de Gestion Documental y
Archivos ha sido estructurada como se presenta en el organigrama estructural

siguiente.

ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA INTERNA

GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS

L]
[ )
L[]
A
A 4
[ ]
[ ]
[ ]

DIRECCION DE SERVICIOS
TECNICOS JUDICIALES

UNIDAD DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVQS

COMITE INSTITUCIONAL COMITE INSTITUCIONAL
o DE SELECCION Y
DE IDENTIFICACIONY — — — — — [ — — — — — ELIMINACION
SELECCION DOCUMENETAL DOCUMENTAL
ot
SECCION DE ARCHIVD | SECCION DE ARCHIVD SECCION DE ARCHIVD
ESPECIALIZADO DE SALA ESPECIALIZADO JUDIQIAL ADMINISTRATIVO
Y OFICINAS JURIDICAS CENTRAL CENTRAL

SECCION PERIFERICAIDE GSEESCTCI(',)?\]ND'Z')E(?L'J':;;\"(T?/:FE SECCION PERIFERICA DE
GESTION DOCUMENTAL Y GESTION DOCUMENTAL Y

ARCHIVO ZONA ARCHIVO ZONA ]
OCCIDENTAL PARACENTRAL ARCHIVO ZONA ORIENTAL
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5. Funciones Generales

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

Ser el ente competente en todo lo relacionado al Sistema institucional de
Gestién Documental y Archivos (SIGDA) a partir de su disefio, implementacion

y el mantenimiento del mismo.

Velar por la conservacion y distribucién del patrimonio documental, asi como
la capacitacion de los usuarios en gestion de documentos en el Organo

Judicial.

Velar por la creacion del Comité de Identificacion Documental del Organo

Judicial con el fin de efectuar la seleccion y eliminacién de los documentos.

Dar seguimiento técnico a todos los componentes del Sistema Institucional de
Gestion Documental y Archivos (SIGDA).

Mantener actualizadas las diversas bases de datos y los sistemas de
clasificacion y catalogacion requeridos.

Supervisar periddicamente el uso adecuado de los archivos periféricos, asi

como mantener los sistemas en 6ptimas condiciones.

Velar por la implementacién de las Tablas de Retencion Documental en el

Organo Judicial.

Colaborar o dar respuesta oportuna a las solicitudes de informacion que
requiera la ciudadania, en aquellas cuestiones que la ley lo permite, mediante
la autorizacion del funcionario encargado de la Unidad Productora del
Documento y aquellas que sean tramitadas por la Unidad de Acceso a la

Informacion Publica de la Corte Suprema de Justicia.
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6. Relaciones Funcionales

a) Relaciones Internas

i) Direccidon Superior

ii) Gerencia General de Asuntos Juridicos.

iii) Gerencia General de Administracion y Finanzas
iv) Direccién de Servicios Técnico-Judiciales

V) Con las Unidades Organizativas que conforman el Organo Judicial.

b) Externas

i) Con el Archivo General de la Nacién
i) Instituto de Acceso a la Informacién Publica.
ii) Con instituciones publicas o privadas, nacionales e internacionales cuyo

interés sea el desarrollo de archivos.

El contexto institucional en el que la Unidad de Gestion Documental y Archivos ha
considerado mantener estas relaciones, se especifican en la descripcién organizativa

de cada una de las unidades que lo integran.
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D. Descripcion Organizativa por Secciones

1.

a)

b)

Vi.

Vii.

Despacho de la Unidad de Gestion Documental y Archivos.

Objetivo

Establecer lineamientos que permitan la coordinacion y supervision de la
organizacion de los archivos, asi como el manejo de personal a su cargo y de los
comités institucionales para la gestion documental; resolucion de conflictos,
capacitaciones del personal de la institucién y elaboracién de proyectos asi como

su ejecucion y evaluacion.

Funciones

Elaborar el Plan Anual Operativo de la Unidad, considerando los proyectos y

necesidades para el desarrollo archivistico Institucional.

Dirigir, coordinar y controlar el Sistema Institucional de Gestion Documental y
Archivos (SIGDA).

Diseiar y mantener actualizadas las diversas bases de datos y los sistemas de

clasificacion y catalogacion requeridas.

Velar por la conformacion de los comités dispuestos para la evaluacion

documental y gestionar de forma periddica sus reuniones.

Establecer normas e instructivos que permitan una mejor administracion en el

trabajo archivistico logrando de esta manera el facil acceso.

Llevar el seguimiento y control del desarrollo de las metas y proyectos
establecidos en el Plan Anual Operativo de la Unidad, aplicando medidas

correctivas en los casos que asi lo ameriten.

Elaborar y remitir informes periodicos del trabajo realizado en cumplimiento al
plan de trabajo de la unidad como parte del Plan Anual Institucional, asi mismo
El Plan Anual de Necesidades y como resultado la Memoria Anual de las

actividades ejecutadas por la unidad.
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c) Relaciones
i. Internas

9 Con la Direccion de Servicios Técnico Judiciales para coordinar planes de
trabajo.

f Con la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del Organo Judicial, para
coordinar las acciones Institucionales.

f Con las unidades organizativas del Organo Judicial, para coordinar, planificar
y ejecutar normativa de gestiéon documental y archivos.

f Con las diferentes unidades organizativas del Organo Judicial para verificar
el cumplimiento del SIGDA.

1 Con el Departamento de Coordinacién de Oficinas Comunes de Apoyo de la
Corte Suprema de Justicia, para la coordinacién de acciones de supervision

y control.

i. Externas

1 Con el Archivo General de la Nacién, como el ente rector de los archivos
para compartir conocimientos y experiencias.

1 Con instituciones publicas o privadas, nacionales e internacionales, en el
intercambio de tecnologia informéatica y archivologia para la administracion
de archivos.

1 Con el Instituto de Acceso a la Informacién Publica, para aplicacion de
lineamientos normativos e intercambio de conocimientos y experiencias del

sistema.
2. Seccién de Archivos Especializados Judicial Central

a) Objetivo
Velar que los procesos que conllevan a la recepcion, consulta y entrega de
expedientes judiciales, se enmarquen dentro de las normas e instructivos
establecidos; prestando la atencion eficiente y oportuna mediante la coordinacién

de las actividades en todas las etapas de desarrollo archivistico.
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b) Funciones

Vi.

Vii.

viii.

Velar por el cumplimiento de los procedimientos de gestion documental que
implementa la UGDA.

Coordinar y organizar la recepcion, entrega y transferencia de expedientes
judiciales, asi como el control de los mismos respetando las normas

establecidas.

Proteger la integridad fisica de los expedientes judiciales, asegurando que su

valor no sea alterado durante los procesos archivisticos.

Asegurar el acceso a la documentacion por medio de instrumentos archivisticos
(inventarios, controles de entrega, ingresos de expedientes, entre otros.) para

dar una consulta eficiente y oportuna.

Coordinar la preparacion y almacenamiento de la documentacion para el

tratamiento debido en las diferentes formas: electrénicas o manuales.

Velar que el proceso de actualizacibn de inventarios, de descarga y

encapsulamiento de expedientes judiciales se realice de manera eficiente.
Consolidar los requerimientos de cajas troqueladas a nivel nacional.

Otras actividades encomendadas por la Jefatura de la Unidad relacionadas con

los archivos judiciales.

c) Relaciones

Internas

1 Con el Despacho de la Unidad de Gestion Documental y Archivos, para
coordinar la elaboracién y presentaciéon de planes de trabajo, informes del
mismo; asi como otras actividades relacionadas con el quehacer del archivo.

1 Con los tribunales, para la recepcion, registro y entrega de expedientes
judiciales.

1 Con los Archivos Regionales, para coordinar la transferencia de los
expedientes judiciales.

f Con las unidades organizativas del Organo Judicial, para coordinar gestiones
técnico- administrativo.

1 Conlos Archivos del Anexo del Archivo Especializado Judicial Central.
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iv.

Externas

f Con los usuarios del Organo Judicial, para atender sus consultas y

solicitudes autorizadas por la autoridad competente.

3. Seccién de Archivo Administrativo Central

a) Objetivo

Contribuir al resguardo y conservacion de los documentos administrativos
producidos por las unidades organizativas de la Corte Suprema de Justicia, con el

propésito de brindar un servicio eficiente y eficaz en el momento oportuno.

b) Funciones

Vi.

Crear los mecanismos de recepcién, entrega y registro de documentos
administrativos generados por las unidades organizativas de la Corte Suprema
de Justicia.

Aplicar los mecanismos establecidos de clasificacion y codificaciéon de la

documentacion recibida.

Velar por la integridad fisica de la documentacion depositada en el archivo,

asegurando al mismo tiempo que estos no sufran dafios o alteraciones.

Asegurar el acceso al material archivistico a través de instrumentos de consulta

al personal debidamente autorizado.

Coordinar la preparacion y almacenamiento de la documentacion para el

tratamiento debido en las diferentes formas: electrénicas o manuales.

Procesar la informaciéon que contienen los expedientes recibidos para resguardo
y facilitarla como respuesta a solicitudes hechas por la ciudadania, tramitadas a

través de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

c) Relaciones

Internas

1 Con el Despacho de la Unidad de Gestién Documental y Archivo, para
coordinar acciones que permitan la elaboracion y presentacion de informes

del trabajo realizado.
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1 Con las unidades organizativas de la Corte Suprema de Justicia en la

recepcion, custodia y entrega de la Documentacion.

Externas

f Con los usuarios del Organo Judicial, para atender sus consultas y
solicitudes autorizadas por la autoridad competente.
9 Coordinar actividades de fortalecimiento con unidades afines al quehacer

archivistico.

4. Seccién de Archivo Especializado de Salas y Oficinas Juridicas

a) Objetivo

Brindar un servicio eficiente y eficaz a los documentos producidos por las diferentes
Salas de la Corte Suprema de Justicia y sus dependencias juridicas, asegurando un

buen tratamiento archivistico.

b) Funciones

Vi,

Coordinar y organizar la recepcioén, entrega y transferencia de expedientes de
salas y oficinas juridicas, asi como el control de los mismos respetando las

normas establecidas.

Proteger la integridad fisica de los expedientes, asegurando que su valor no sea

alterado durante los procesos archivisticos.

Asegurar el acceso a la documentacion por medio de instrumentos archivisticos
(inventarios, controles de entrega, ingresos de expedientes, etc.) para dar una

consulta eficiente y oportuna.

Coordinar la preparacion y almacenamiento de la documentacion para el

tratamiento debido en las diferentes formas: electrénicas o manuales.

Velar por el cumplimiento de los procesos de actualizacion de inventarios,

descarga y encapsulamiento de expedientes de las salas y oficinas juridicas.

Otras actividades encomendadas por la Jefatura de la Unidad de Gestion

Documental y Archivos
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c)

b)

Relaciones
Internas

1 Con las salas de la Corte Suprema de Justicia y dependencias juridicas.

1 Con el Despacho de la Unidad de Gestion Documental y Archivos.

Externas

f Con los usuarios del Organo Judicial, para atender sus consultas y

solicitudes autorizadas por la autoridad competente.

Secciones de Archivos Periféricos (Paracentral, Occidental y Oriental)

Objetivo

Velar porque los procesos que conllevan a la recepcién, consulta y entrega de
expedientes judiciales y administrativos, se enmarquen dentro de las normas e
instructivos establecidos; prestando la atencion eficiente y oportuna mediante la
coordinacion de las actividades en todas las etapas de desarrollo archivistico, los

cuales deberan estar seccionados por su especializacién.

Funciones

Coordinar y organizar la recepcion, entrega y transferencia de expedientes
judiciales y administrativos, asi como el control de los mismos respetando las

normas establecidas.

Proteger la integridad fisica de los expedientes judiciales y administrativos,

asegurando que su valor no sea alterado durante los procesos archivisticos.

Asegurar el acceso a la documentacion por medio de instrumentos archivisticos
(inventarios, controles de entrega, ingresos de expedientes, etc.) para dar una

consulta eficiente y oportuna.

Coordinar la preparacion y almacenamiento de la documentacion para el

tratamiento debido en las diferentes formas: electrénicas o manuales.

Velar porque el proceso de actualizacion de inventarios, el descargo y
encapsulamiento de expedientes judiciales y administrativos, sea realizado de

manera eficiente.
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c) Relaciones
iii. Internas

1 Con el Despacho de la Unidad de Gestion Documental y Archivos, para
coordinar acciones y la presentacion de informes del trabajo desarrollado.
T Con la Secciones de Archivos Especializados Central, en lo relacionado a

traslados de documentos.

iv. Externas

f Con los usuarios del Organo Judicial, para atender sus consultas y
solicitudes autorizadas por la autoridad.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

A. Introduccioén

El presente Manual de Descripcién de Puestos de la Unidad de Gestion Documental y
Archivos ha sido disefiado con el fin de contar con un instrumento técnico administrativo,
que determinen en forma sistematica las caracteristicas necesarias, asi como las

actividades, que debe cumplir el personal que labora dentro de esta Unidad.

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 Unidad de
Gestién Documental y Archivos, con el propdésito de propiciar una adecuada distribucién de
las cargas de trabajo dentro de la misma, fundamentando el establecimiento y la operacion
de mecanismo para la valuacién de puestos, asi como orientar las politicas tanto de
admision de personal como de relaciones laborales y apoyar la identificaciéon de

necesidades de capacitacion.

Los perfiles de puestos descritos en el manual, se han definido con base a los requisitos
indispensables de educacién y conocimientos, experiencia, habilidades y otros atributos
gue deben reunir las personas que ocupen los puestos para desempefar eficientemente

las responsabilidades y actividades asignadas.

En el Manual han sido incluidos los puestos de Jefe de Unidad, Jefes de Seccion,
Secretarias, Colaboradores Técnicos, Colaboradores Administrativos, Colaboradores de
oficina y Colaborador de Servicios Varios, respectivamente, reconocidas dentro de la

Institucion.
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B. Contenido de cada puesto

Para una mayor comprension, se presenta la definicion de los diferentes aspectos
considerados en la descripcion de los puestos de trabajo que se han incluido en el
Manual.

1. Titulo del Puesto
Expresa en forma simple y adecuada el nombre real del puesto, atendiendo a las
actividades principales que realiza, identificAndolo con la clasificacion genérica de las
categorias laborales contempladas dentro del Manual vigente de Descripcion de Cargos
Genéricos de Organo Judicial, Acuerdo Judicial de fecha 15 de junio de 1994, publicado
en el Diario Oficial No. 270, Tomo No. 323. Estas categorias laborales son: a)
Funcionarios; b) Ejecutivos; c) Jefes Intermedios; d) Profesionales y Técnicos; e)

Secretarial y de Oficina; y f) Servicios.

2. Naturaleza del Puesto
Indica la categoria laboral a que pertenece el puesto y contiene en forma sintética el
tipo de actividades y responsabilidades que abarca, sefialando el grado de complejidad
de las labores desempefiadas, los factores como la atencion continua, esfuerzo fisico,
mental, auditivo, visual, tensién nerviosa y riesgos que pueden estar presentes en las

condiciones ambientales en las que se desarrolla el trabajo.

3. Dependencia Jerarquica
Define el nivel inmediato superior al que se reporta o estda 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 es necesario, se indica si el puesto

supervisa o si tiene personal bajo su responsabilidad.

4. Requisitos Minimos
Estos son la base de partida para el reclutamiento y seleccion, asi como para la
asignacion del ocupante al cargo de que se trate. El rango y el valor del sueldo que

devengue el ocupante de cada puesto, dependen de la politica de salarios vigente y de
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la determinacion que tome la Direccidbn Superior en armonia con la calificacion de

méritos, evaluacion del desempefio y el 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 educacion y conocimientos,
experiencia, habilidades y destrezas, el perfil personal y otras caracteristicas que le
permitan afrontar el esfuerzo, las responsabilidades y las atribuciones consignadas en
cada puesto. A continuacién se proporciona una breve explicacién de cada uno de los

requisitos contemplados.

a) Educacion y Conocimientos
Establece el nivel intelectual de preparacion adquirida mediante la realizacién de
estudios formales necesarios para ejecutar las labores dentro de cada puesto, asi
como el nivel de profundidad de los conocimientos generales o especializados que
debera poseer el personal que lo vaya a desempefiar. Estos pueden variar segun
sea el rango del puesto dentro de un mismo titulo genérico (ejemplo: Colaborador

Juridico II).

b) Experiencia
Se refiere al nivel de preparacion y conocimientos adquiridos a través del tiempo,
mediante la realizacion de trabajos similares dentro o fuera del Organo Judicial,
deseable o indispensable para ocupar un puesto determinado. Esta varia segun el

rango del puesto.

c) Capacidades, Habilidades y Destrezas
Se refiere a la identificacion de caracteristicas especiales, manifiestas o potenciales,
gue debera satisfacer la persona que ocupe un determinado puesto en cada uno de

sus rangos, si los tuviere.

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

exigencias particulares para el eficiente desempefio del puesto.
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6. Actividades y Responsabilidades
En este apartado se indica en forma activa, l6gica y sencilla todo tipo de actividades
gue pueden abarcarse en un determinado puesto de trabajo, utilizando frases claras y
precisas que le permitan al empleado comprender y conocer las responsabilidades del
trabajo a desarrollar en su respectivo puesto.

Con los factores especificados en cada puesto, se estara facilitando las labores de
administracion y desarrollo de los recursos humanos, asi como se permitird la
implantacién de programas para el reclutamiento, seleccién, admision, capacitacion y

desarrollo del personal.

C. Disposiciones Administrativas Disciplinarias

Con el objeto de normar el desempefio y conducta de funcionarios y servidores
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 los funcionarios y empleados 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, usuarios, periodistas y publico en general,
de modo que su conducta corresponda con la dignidad del cargo, siendo
mesurados Yy 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, tréfico de influencia y denunciando el soborno de que sea objeto.

3. No permitir la intimidaciobn 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.
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10.

11.

12.

13.

Desempeifiar 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.

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

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.

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.

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.

Abstenerse de utilizar la investidura del cargo para promover intereses personales
0 ajenos a sus deberes oficiales, valiéndose de la informacién que por razén de su
cargo haya llegado a su conocimiento, como medio para lograr utlidades
personales.

Garantizar la igualdad de oportunidades y el orden de prioridad de acuerdo a la
naturaleza del caso en la atencién 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.
Respetar la dignidad de sus superiores jerarquicos, obedeciendo sus 6rdenes e
instrucciones, observando seriedad en el desempefio de su cargo y conduciéndose
con la debida correccion en las relaciones con sus comparfieros de trabajo y/o
subalternos.

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 o recompensas que se le ofrezcan como retribucion,

aun cuando sea a titulo de pronto despacho.
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14. No dedicarse a otras actividades, publicas o privadas, remuneradas o no, que sean
incompatibles con sus deberes y la dignidad de sus cargos.

15. 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.

D. Inventario de Puestos
A continuacion se enlista un total de veinticuatro puestos tipo reales clasificados dentro
de seis titulos genéricos de cargos, que se reconocen indispensables para el
funcionamiento de la Unidad de Gestion Documental y Archivos y las secciones que la

integran. Su detalle es el siguiente:

1. Jefatura de Unidad
1.1. Jefe de Unidad de Gestién Documental y Archivos (Oficial de Gestion Documental
y Archivo u Oficial de Archivo)

2. Jefes de Seccion
2.1. Jefe de Seccion de Archivo Judicial Especializado Central
2.2. Jefe de Seccion de Archivo Especializado de Salas y Oficinas Juridicas
2.3. Jefe de Seccion de Archivo Administrativo Central
2.4. Jefe de Seccion de Archivo Periférico

3. Colaborador Juridico
3.1. Colaborador Juridico de la Unidad de Gestién Documental y Archivo

4. Colaboradores Técnicos
4.1. Colaborador Técnico Encargado del Sistema Institucional de Gestiébn Documental
y Archivos
4.2. Colaborador Técnico de Soporte Informatico y Digitalizacién
4.3. Colaborador Técnico Encargado de Sistemas Manuales
4.4. Colaborador Técnico Encargado de Entrega de Expedientes

5. Colaborador Administrativo
5.1. Colaborador Administrativo

6. Secretarias
6.1. Secretaria de Unidad de Gestion Documental y Archivo Institucional

6.2. Secretaria de Seccién

7. Colaboradores de Oficina
7.1. Colaborador de Area de Procesos Archivisticos
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8. Auxiliares de Oficina
8.1. Auxiliar de Oficina Comun
8.2. Auxiliar Localizador de Expedientes
8.3. Auxiliar Referencista
8.4. Auxiliar de Recibo de Expedientes
8.5. Auxiliar de Entrega de Expedientes
8.6. Digitador

9. Colaborador de Servicios Varios
9.1. Ordenanza

10. Motorista
10.1. Motorista de la Unidad de Gestion Documental y Archivo
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E. Organigrama Analitico de Puestos

ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
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c e
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COLABORADOR SECRETARIA DE|
ADMINISTRATIVO I_ |_ SECCION
ORDENANZA AUXILIAR DE OFICI| ORDENANZA AUXILIAR DE OFICI
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ENCARGADO DE ENSEAFE%EQGDE é\g EA ENCARGADO DE AREA DE ENTREGA|DE
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F. Descripcion de Puestos

1. Jefe de Unidad

1.1. Titulo del Puesto: Jefe de Unidad de Gestion Documental y Archivos

a)

b)

(Oficial de Gestién Documental y Archivo u Oficial de Archivo)

Naturaleza del Puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Funcionarios y Ejecutivos,
administra y coordina todas las labores técnico-archivisticas con gran
responsabilidad. Su desempefio implica un amplio conocimiento y destreza en
las labores de los Archivos del Organo Judicial, que requiere de esfuerzo
mental, responsabilidad y discrecion, con alguna complejidad en la toma de
decisiones. Las labores las desempefia en condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Director de Servicios Técnico-Judiciales. Tiene a su
cargo personal profesional, técnico, secretarial, de oficina y de servicios.

Requisitos Minimos
i) Educacion y Conocimientos
Profesional graduado en Licenciatura en Administracién de Empresas,
Archivologia, Bibliotecologia o Gestion de la Informacion o Ingenieria
Informética. Haber recibido formacion en area archivistica impartida o
reconocida por el Instituto de Acceso a la Informaciéon Publica o por el
Archivo General de la Nacion.

i) Experiencia
Contar con al menos 3 afios de experiencia en el Organo Judicial, haberse
desempefiado 5 afios como minimo en cargos de jefaturas y poseer
experiencia en la aplicacion de leyes y reglamentos relacionados a la
gestion documental y archivos y a la gestién de talento humano en la
Administracion Puablica.

iii)  Capacidades, Habilidades y Destrezas
1 Capacidad de andlisis y sintesis
i Capacidad para trabajar en equipo
1 Capacidad de planificacion, organizacion y seguimiento del trabajo
I Habilidad para relacionarse con personas, grupos de diferentes
estratos sociales y funcionarios
Habilidad para redactar estudios e informes
Habilidad para el manejo de ambientes y situaciones conflictivas
1 Destreza en el uso de computadora y paquetes actualizados de office.
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d)

Caracteristicas Personales

)
i)
ii)

iv)

Alta discrecion y confiabilidad.

De moralidad y competencias notorias.
Excelentes habitos personales para el trabajo.
Disposicion a laborar fuera de la jornada laboral.

Actividades y Responsabilidades

1)

vi)

vii)

xii)
xiii)
xiv)
XV)
xvi)

XVii)

Planificar, coordinar y dirigir los sistemas y métodos archivisticos en los
archivos del Organo Judicial.

Conocer y gestionar la solucion de las necesidades en materia de archivo,
de las dependencias del Organo Judicial.

Coordinar el cumplimento a los lineamiento establecidos por el Instituto
de Acceso a la Informacién Publica en materia de archivo para todo el
Organo Judicial.

Dirigir, orientar y supervisar las actividades de las Secciones y del
personal técnico-administrativo a su cargo, asi como de los archivos
periféricos.

Gestionar y autorizar la entrega de recursos necesarios para el quehacer
de las actividades diarias a cada Seccién y Archivo Periférico.
Coordinar la capacitacion, organizacion, depuracién e informatizacion de
los archivos en los diferentes Centros Judiciales Integrados de todo el
pais y Dependencias de la Corte Suprema de Justicia.

Elaborar informes técnicos del funcionamiento y seguimiento del
procesamiento técnico de los archivos; asi como preparar planes anuales
y memorias de labores.

Capacitar, orientar y motivar al personal para la eficiente atencion del
trabajo asignado.

Evaluar periddicamente el desempefio del personal de la Unidad.

Velar por mantener una buena custodia, proteccion y conservacion de los
Expedientes Judiciales y Administrativos

Velar por el uso racional y conservacion del equipo asignado a la Unidad.
Mantener actualizadas las diversas bases de datos y los sistemas de
clasificacion y catalogacion requeridas.

Gestionar la reparacion de mobiliario y equipo por medio de las instancias
correspondientes; asi mismo reportar en caso de extravio o hurto.
Presentar informes periddicos a las dependencias correspondientes o las
jefaturas superiores inmediatas que lo requieran

Participar en reuniones de trabajo y de comisiones o comités para
coordinar y compatibilizar los sistemas de archivo del Organo Judicial.
Velar porque cada empleado tenga asignado sélo el mobiliario y equipo
gue realmente necesite en base a las funciones que desempefia
Realizar otras labores afines al cargo que le sean encomendadas por la
Jefatura inmediata superior.
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2. Jefes de Secciodn

2.1 Titulo del Puesto: Jefe de Seccion de Archivo Especializado Judicial
Central

f)  Naturaleza del Puesto
Cargo que pertenece a la categoria de Jefes Intermedios, atiende labores
técnico-archivisticas y de gestion de personal con gran responsabilidad. Su
desempenfio implica un amplio conocimiento y destreza en las labores de los
archivos del Organo Judicial, que requiere de esfuerzo mental, responsabilidad
y discrecion, con alguna complejidad en la toma de decisiones. Las labores
las desempefia en condiciones ambientales normales.

g) Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Jefe de la Unidad de Gestion Documental y
Archivos. Tiene a su cargo personal profesional, técnico, secretarial y de
oficina.

h) Requisitos Minimos
i) Educacién y Conocimientos

Poseer titulo universitario en Ciencias Juridicas, Bibliotecario,
Administrador de Empresa, Técnico Archivista o Bachiller con reconocida
experiencias en puesto similares, o que posea carreras afines a la gestion
documental; con amplios y sélidos conocimientos de la legislacion
nacional de archivos, sistemas y métodos de archivo manuales y
mecanizados, relacionados con expedientes judiciales y en leyes del
Sector Publico. Ademas, haber recibido formacion en area archivistica
impartida o reconocida por el Instituto de Acceso a la Informacion Pablica
o por el Archivo General de la Nacion.

i) Experiencia
Haberse desempefiado en cargos de jefatura intermedia en la
Administracion Puablica o empresa privada por lo menos tres afios y
contar con una experiencia laboral de dos afios en el campo de la
Administracion de Justicia.

iil)  Capacidades, Habilidades y Destrezas

Capacidad de planificaciéon y organizacion del trabajo.

Capacidad para la redaccion y estructuracion de informes.
Capacidad de andlisis y sintesis de documentos.

Habilidad para impartir instrucciones y supervisar personal a su cargo.
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico
general.
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i)

)

1 Capacidad para la administracion y toma de decisiones.
1 Destreza en técnicas archivisticas.
1 Destrezas en el uso de equipo computacional.

Caracteristicas Personales

)
i)
ii)

iv)

v)

Amplio conocimientos en leyes y reglamentos laborales.

Alto grado de discrecion.

Disponibilidad para laborar fuera de la jornada laboral

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

Capacidad de redaccion y estructuracién de informes.

Actividades y Responsabilidades

)

Xi)
Xii)

xiii)

Dirigir, orientar y supervisar las actividades de la Seccion y del personal
de oficina, secretarial y de servicios; evaluando periddicamente su
desempefio.

Planificar y organizar los sistemas y métodos archivisticos en los archivos
de los Tribunales.

Coordinar la capacitacion, organizacion, depuracion e informatizacion
de los archivos en los diferentes Centros Judiciales y Juzgados de todo
el pais.

Velar por la custodia, proteccion y conservacién de los Expedientes
Judiciales.

Gestionar o solicitar los recursos necesarios para el buen funcionamiento
de la Seccion y autorizar su distribucion.

Velar por el uso racional y conservacion del equipo asignado a la
Seccion.

Proteger la integridad fisica de la documentacion y la autenticidad de
estos, asegurando que no sean alterados.

Mantener actualizadas las diversas bases de datos y los sistemas de
clasificacion y catalogacion requeridos.

Informar inmediatamente la necesidad de reparacion de mobiliario y
equipo, al jefe inmediato superior; asi mismo en caso de extravio o hurto.
Elaborar informes técnicos del funcionamiento y seguimiento del
procesamiento técnico de los archivos Especializados Judicial Central;
asi como preparar planes anuales y memorias de labores.

Participar en reuniones de trabajo y de comisiones o comités para
coordinar y compatibilizar los sistemas de archivo del Organo Judicial.
Velar porque cada empleado tenga asignado soélo el mobiliario que
realmente necesite en base a las funciones que desempefia.

Realizar otras labores afines al puesto, que le sean encomendadas por la
Jefatura inmediata superior.
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2.2 Titulo del Puesto: Jefe de la Seccién de Archivo Administrativo Central

a) Naturaleza del Puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Jefes Intermedios, atiende
labores técnico- archivisticos con gran responsabilidad en asuntos de
administracion. Su desempefio implica un amplio conocimiento y destreza en
las labores de los archivos del Organo Judicial, que requiere de esfuerzo
mental, responsabilidad y discrecion, con alguna complejidad en la toma de
decisiones. Las labores las desempefia en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Jefe de la Unidad de Gestion Documental y
Archivos. Tiene a su cargo personal profesional, técnico, secretarial y de

oficina.

c) Requisitos Minimos
i) Educacién y Conocimientos

Poseer titulo universitario de bibliotecario, historiador, administrador de
empresa, Técnico Archivista o ser Bachiller con reconocida experiencias
en puesto similares, o que posea carreras afines a la gestion documental;
con amplios y so6lidos conocimientos de sistemas y métodos de archivo
manuales y mecanizados, relacionados con expedientes administrativos
y en leyes del Sector Publico. Ademas, haber recibido formacion en Area
archivistica impartida o reconocida por el Instituto de Acceso a la

Informacion Publica o por el Archivo General de la Nacion.

i) Experiencia
Haberse desempefiado en cargos de jefatura intermedia en

Administracion Puablica o empresa privada por lo menos tres afios y
contar con una experiencia laboral de dos afios en el campo de la

Administracion de Justicia.

iii)  Capacidades, Habilidades y Destrezas

Capacidad de planificaciéon y organizacion del trabajo.
Capacidad para la redaccion y estructuraciéon de informes.
Capacidad de andlisis y sintesis de documentos.
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general.

Capacidad para la administracion y toma de decisiones.
Destreza en técnicas archivisticas.

1 Destrezas en el uso de equipo computacional.
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d)

e)

Caracteristicas Personales

)
i)
ii)

iv)

v)

Amplio conocimientos en leyes y reglamentos laborales.

Alto grado de discrecion.

Disponibilidad para laborar fuera de la jornada laboral.

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

Capacidad de redaccion y estructuracién de informes.

Actividades y Responsabilidades

1)

Xi)
Xii)

xiii)

Dirigir, orientar y supervisar las actividades de la Seccion y del personal
de oficina, secretarial y de servicios; evaluando periddicamente su
desempefio.

Planificar y organizar los sistemas y métodos archivisticos en los archivos
de gestion de las unidades organizativas.

Coordinar la capacitacion, organizacion, depuracion e informatizacion
de los archivos.

Velar por la custodia, proteccién y conservacion de los expedientes
administrativos.

Gestionar o solicitar los recursos necesarios para el buen funcionamiento
de la Seccion y autorizar su distribucion.

Velar por el uso racional y conservacion del equipo asignado a la
Seccion.

Proteger la integridad fisica de la documentacion y la autenticidad de
estos, asegurando que no sean alterados.

Mantener actualizadas las diversas bases de datos y los sistemas de
clasificacion y catalogacion requeridos.

Informar inmediatamente la necesidad de reparacién de mobiliario y
equipo, al jefe inmediato superior; asi mismo en caso de extravio o hurto
Elaborar informes técnicos del funcionamiento y seguimiento del
procesamiento técnico de los archivos administrativos; asi como preparar
planes anuales y memorias de labores.

Participar en reuniones de trabajo y de comisiones o comités para
coordinar y compatibilizar los sistemas de archivo del Organo Judicial.
Velar que cada empleado tenga asignado sélo el mobiliario que realmente
necesite en base a las funciones que desempena.

Realizar otras labores afines al puesto, que le sean encomendadas por la
Jefatura inmediata superior.
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2.3 Titulo del Puesto: Jefe de Seccién de Archivo Especializado de Salas 'y

a)

b)

Oficinas Juridicas

Naturaleza del Puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Jefe Intermedio, atiende labores
técnico- archivisticas con gran responsabilidad en asuntos de administracion.
Su desempeiio implica un amplio conocimiento y destreza en las labores de
los archivos del Organo Judicial, que requiere de esfuerzo mental,
responsabilidad y discrecién, con alguna complejidad en la toma de decisiones.
Las labores las desempefia en condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Jefe de la Unidad de Gestion Documental y
Archivos. Tiene a su cargo personal profesional, técnico, secretarial y de
oficina.

Requisitos Minimos
i) Educacién y Conocimientos
Licenciado en Ciencias Juridicas, Técnico en Bibliotecologia, Técnico
Archivista, Bachiller con reconocida experiencias en puesto similares, o
gue posea carreras afines a la gestion documental y Archivo. Ademas
haber recibido formacién en el area archivistica impartida o reconocida
por el Instituto de Acceso a la Informacion Puablica o por el Archivo
General de la Nacion.

i) Experiencia
Haberse desempefiado en cargos de jefatura intermedia en la
Administracién Publica o empresa privada por lo menos tres afios y
contar con una experiencia laboral de dos afios en el campo de la
Administracion de Justicia.

iii)  Capacidades, Habilidades y Destrezas

Capacidad de planificaciéon y organizacion del trabajo.

Capacidad para la redaccioén y estructuracién de informes.
Capacidad de analisis y sintesis de documentos.

Habilidad para impartir instrucciones y supervisar personal a su cargo.
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico
general.

Capacidad para la administracion y toma de decisiones.

Destreza en técnicas archivisticas.

1 Destrezas en el uso de equipo computacional.
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d)

e)

Caracteristicas Personales

)
i)
ii)

iv)

v)

Amplio conocimientos en leyes y reglamentos laborales

Alto grado de discrecion.

Disponibilidad para laborar fuera de la jornada laboral

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

Capacidad de redaccion y estructuracién de informes

Actividades y Responsabilidades

1)

Formar un inventario completo de los expedientes de Salas de la Corte
Suprema de Justicia y Oficinas Juridicas, clasificandolos conforme a la
codificacién que para tal efecto se adopte, guardando absoluto secreto
sobre los mismos.

Elaborar informes estadisticos sobre las labores desarrolladas en la
region relacionadas con la entrega e ingreso de expedientes

Mantener actualizados los controles de entrada y de salida de
expedientes, previamente establecidos.

Proteger la integridad fisica de la documentacion y la autenticidad de
éstos, asegurando que no sean alterados.

Atender las demandas del personal debidamente autorizado.

Mantener actualizados las diversas bases de datos y los sistemas de
clasificacion y catalogacion requeridas.

Colaborar con la jefatura de la Unidad en las visitas de supervision de
archivos Seccién de Archivo especializado Judicial en la coordinacion de
actividades.

Cuidar y conservar en buen estado el equipo y mobiliario asignado.
Informar inmediatamente la necesidad de reparacion de mobiliario y
equipo, al jefe inmediato superior; asi mismo en caso de extravio o hurto.
Presentar informes periédicos de labores realizadas.

Realizar otras actividades afines con el cargo, que le sean
encomendadas por la Jefatura de la UGDA.

2.4 Titulo del Puesto: Jefe de Seccion de Archivo Periférico

a)

Naturaleza del Puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Jefe Intermedio, atiende labores
técnico- archivisticas con gran responsabilidad en asuntos de administracion.
Su desempeiio implica un amplio conocimiento y destreza en las labores de
los archivos del Organo Judicial, que requiere de esfuerzo mental,
responsabilidad y discrecién, con alguna complejidad en la toma de decisiones.
Las labores las desempefia en condiciones ambientales normales.
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b)

d)

Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Jefe de la Unidad de Gestion Documental y
Archivos.

Requisitos Minimos

i)

Educacion y Conocimientos

Graduado en Licenciatura en Ciencias Juridicas, Bibliotecologia,
Administracion de Empresas Técnico Archivista, Bachiller con reconocida
experiencias en puesto similares, o que posea carreras afines a la gestion
documental, poseer formacion en area archivistica impartida o
reconocida por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica o por el
Archivo General de la Nacion.

Experiencia

Haberse desempefiado en cargos de jefatura intermedia en la
Administracion Puablica o empresa privada por lo menos tres afios y
contar con una experiencia laboral de dos afios en el campo de la
Administracion de Justicia.

Capacidades, Habilidades y Destrezas

Capacidad de planificaciéon y organizacion del trabajo.

Capacidad para la redaccioén y estructuracién de informes.
Capacidad de andlisis y sintesis de documentos.

Habilidad para impartir instrucciones y supervisar personal a su cargo.
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico
general.

Capacidad para la administracion y toma de decisiones.

1 Destreza en técnicas archivisticas.

1 Destrezas en el uso de equipo computacional.
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Caracteristicas Personales

i)
i)
ii)

iv)

v)

Amplio conocimientos en leyes y reglamentos laborales.

Alto grado de discrecion.

Disponibilidad para laborar fuera de la jornada laboral.

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

Capacidad de redaccion y estructuracion de informes.

Actividades y Responsabilidades

)

Formar un inventario completo de los expedientes judiciales y
documentos administrativos de la regibn a que pertenezca,
clasificAndolos conforme a la codificacion que para tal efecto se adopte,
guardando absoluto secreto sobre los mismos; asi como la
documentacion administrativa.
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vii)

Xi)

Elaborar informes estadisticos sobre las labores desarrolladas en la
region relacionadas con la entrega e ingreso de expedientes judiciales o
documentacion administrativa.

Mantener actualizados los controles de entrada y de salida de
expedientes judiciales y documentos administrativos, previamente
establecidos.

Proteger la integridad fisica de la documentacion y la autenticidad de
éstos, asegurando que no sean alterados.

Atender las demandas del personal debidamente autorizado.

Mantener actualizados las diversas bases de datos y los sistemas de
clasificacion y catalogacion requeridas.

Colaborar con la jefatura del Unidad en las visitas de supervisién de
archivos a nivel periféricos, asi como con la coordinacién de los Archivos
(Especializado Judicial y Central Administrativo) en la coordinacion de
actividades.

Cuidar y conservar en buen estado el equipo y mobiliario asignado.
Informar inmediatamente la necesidad de reparacion de mobiliario y
equipo, al jefe inmediato superior de la Unidad en caso de extravio o hurto
Presentar informes periddicos de labores realizadas a cada coordinador
central dependiendo de la materia Especializada Judicial o Administrativa
para que estos consoliden informe para Unidad.

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

3. Colaboradores Juridicos

3.1 Titulo del Puesto: Colaborador Juridico

a)

b)

Naturaleza del Puesto

Cargo que pertenece a la categoria de PROFESIONALES Y TECNICOS, con
responsabilidad en el seguimiento a los procesos juridicos, que requieren de
conocimiento y experiencia en la aplicacién de leyes laborales, civiles, penales,
administrativas, reglamentos y decretos; por lo que las actividades requieren
alta discrecion, dinamismo y espiritu de servicio. Las labores se realizan en
condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Jefe de la Unidad de Gestion Documental y
Archivos.
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c)

d)

Requisitos Minimos

i)

i)

Educacion y Conocimientos

Poseer grado académico en Ciencias Juridicas, contar con amplios
conocimientos de la Administracion de Justicia y de leyes y reglamentos
de la Administracion Publica.

Experiencia

Estar autorizado como Abogado de la Republica y haberse desempefiado
en cargos juridicos por mas de tres afios dentro de la Administracion de
Justicia y poseer experiencia en la interpretacion juridica de leyes y
reglamentos de la Administracién Publica.

Capacidades, Habilidades y Destrezas

1 Capacidad de andlisis y evaluacion de acciones.

1 Capacidad para interpretar y sintetizar documentos.

i Habilidad para integrar y coordinar equipos interdisciplinarios de
trabajo.

1 Habilidad para elaborar y presentar estudios y sus resultados

i Habilidad para relacionarse con funcionarios de alto nivel.

1 Destreza en el uso de leyes y reglamentos.

Caracteristicas Personales

)
i)
ii)

iv)

v)

Disposicion a integrar grupos de trabajo.

Disponibilidad de laborar fuera de la jornada.

Sentido de organizacion y disciplina.

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

Actividades y Responsabilidades

)

Apoyar y asistir técnicamente en materia juridica a la jefatura inmediata.
y a las unidades organizativas que la conforman.

Revisar documentacion de caracter legal y elaborar diagnésticos y
recomendaciones para la solucién de problemas legales relacionados con
los servicios brindados por la Unidad de Gestion Documental y Archivo.
Formar parte de equipos de trabajo para elaborar estudios y proyectos
sobre aspectos relacionados con los servicios brindados por la Unidad de
Gestion Documental y Archivo.

Realizar visitas de campo a los diferentes Tribunales y Dependencias
para verificar requerimientos, responsabilidades o recopilar informacion
gue sirva de base para elaborar estudios y proyectos.

Elaborar y presentar informes y reportes periddicos de trabajo ejecutado
y avances del mismo.
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Vi) Colaborar con otras actividades que le encomiende el Jefe inmediato. y
aguellas que sean afines al puesto.

vii)  Mantener sus puestos de trabajo y archivos siempre ordenados.

viii)  Participar en los programas de capacitacion a que se le convoque.

iX) Participar activamente en los proyectos y planes de mejora de la calidad
que se planifiquen, en su area.

4. Colaboradores Técnicos

4.1 Titulo del Puesto: Colaborador Técnico de Gestion Documental y Archivos

a) Naturaleza del Puesto
Cargo que pertenece a la categoria laboral de PROFESIONALES Y
TECNICOS, que brinda apoyo en la administracion y tratamiento de la
informacién de archivo. Las labores las realiza en condiciones ambientales
normales.

b) Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Jefe de la Unidad de la Unidad de Gestion
Documental y Archivos.

c) Requisitos Minimos
i) Educacion y Conocimientos
Graduado en Administracibn de Empresas, Archivista, Licenciatura en
Historia, Bibliotecario, Técnico Archivista o gestor de la informacion,
Ingenieria Informatica y afines.

i) Experiencia
Poseer experiencia minima de uno a tres afios en tareas de gestién

documental.

iii)  Capacidades, Habilidades y Destrezas

1 Capacidad de andlisis y evaluacion de acciones.
9 Capacidad para interpretar y sintetizar documentos.
I Habilidad para atender y cumplir instrucciones
1 Habilidad para relacionarse con el pablico y empleados.
91 Destreza en el uso de algun equipo de oficina.
d) Caracteristicas Personales
i) Disposicion a integrar grupos de trabajo.
1)) Disponibilidad de laborar fuera de la jornada.

i) Sentido de organizacion y disciplina.

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

V) Excelentes habitos personales de trabajo.
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e)

Actividades y Responsabilidades

)

ii)

Coordinar la integracion de los componentes de Archivo Especializado
Judicial Central y Archivo Administrativo Central al Sistema Institucional
de Gestion Documental y Archivos conocido por SIGDA.

Apoyar en la creacién de politicas, manuales y practicas para aprobacion
por la Direccién Superior.

Capacitar al personal en el uso apropiado y manejo del SIGDA.

Preparar informes periodicos de las actividades realizadas

Realizar otras labores encomendadas por la Jefatura inmediata.
Participar en los eventos de capacitacion que se le convoquen

Planificar e implementar proyectos de mejora continua en su area.
Realizar otras actividades afines al cargo.

Estandarizar los formatos y procedimientos de recepcion y entrega de
documentos y expedientes.

Apoyar a la implantacion y adecuacion de las condiciones ambientales
de los archivos en resguardo.

Realizar otras labores afines al cargo, que le sean encomendadas por la
Jefatura inmediata superior.

4.2 Titulo del Puesto: Colaborador Técnico de Soporte Informético y
Digitalizacion

a)

b)

Naturaleza del Puesto

Pertenece a la categoria laboral de PROFESIONALES Y TECNICOS,
ejecutando labores que requieren del conocimiento en el area o técnica
especifica de Informatica, para colaborar con el UGDA y sus dependencias.
Requiere de esfuerzo mental, responsabilidad y discrecion Las labores las
realiza en condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Jefe de la Unidad de Gestion Documental y
Archivos.

Requisitos Minimos

Educacion y Conocimientos

Deseable poseer titulo de Ingenieria o Licenciatura en Sistemas o areas
afines, conocimiento en disefio de bases de datos y sistemas, ademas,
poseer conocimientos en la administracion de archivos.

Experiencia

Al menos dos afos en trabajos técnicos relacionados a disefios de
sistemas y archivos documentales.
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d)

i)

Capacidades, Habilidades y Destrezas

Capacidad de andlisis e interpretacion de documentos.

Capacidad de planificacién y organizacion del trabajo.

Habilidad para la redaccién y estructuracién de informes.

Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.

Habilidad para brindar induccién al personal en el uso de las bases de
datos.

Destreza en el uso de equipo de computacion.

1 Destreza en el Manejo de bases de datos.

1 Destreza en el Manejo de redes o administracion de redes.
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Caracteristicas Personales

i)
i)
ii)

iv)

v)

Disposicion a integrar grupos de trabajo.

Disponibilidad de laborar fuera de la jornada.

Sentido de organizacion y disciplina.

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

Actividades y Responsabilidades

)

vi)

vii)

viii)

Coordinar con la Jefatura de la Unidad el disefio e implementacion de
programas computarizados en coordinacién con la Direccion de
Desarrollo Tecnolégico e Informacion.

Desarrollar sistemas informaticos en coordinacion con la Direccion de
Desarrollo Tecnologico e Informacion, que permitan la gestién
documental de la institucion.

Implementar los proyectos de mejora relacionados al uso de sistemas
informativos en bldsqueda de la modernizacion de los procedimientos de
archivo y gestion documental.

Coordinar los esfuerzos necesarios para la digitalizacion de los
documentos resguardados en las diferentes secciones de la Unidad de
Gestién Documental y Archivos.

Dar seguimiento técnico informatizado a los archivos de la UGDA, en los
gue se ha instalado el programa de almacenamiento y recuperacion de
datos de Expedientes Judiciales y Administrativos.

Coordinar los esfuerzos necesarios para la digitalizacion de los
documentos resguardados en las diferentes secciones de la Unidad de
Gestion Documental y Archivos.

Coordinar el mantenimiento de las diferentes bases de datos para la
administracion de la informacion contenida en los Expedientes Judiciales
y Administrativos que custodian las diferentes secciones con la Direccion
de Desarrollo Tecnolégico e Informacion

Supervisar periddicamente el uso adecuado de las computadoras por
parte de los empleados a los que se les ha asignado el equipo.
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xi)
xii)
xiii)
xiv)
XV)

XVi)
Xvii)

Xviii)

XiX)
XX)

Mantener el Sistema de Archivo en éptimas condiciones.

Coordinar con la Direccion de Desarrollo Tecnologico e Informacion, la
reparacion el mantenimiento de las computadoras de la Unidad y sus
dependencias, asi como la instalacién y/o actualizacién del Software de
aplicacion.

Identificar y proponer a la Jefatura de la Unidad la adquisicién de nuevos
periféricos que contribuyan a la modernizacion de los archivos.
Coordinar la distribucion y uso de materiales de limpieza propios para los
equipos de cémputo.

Colaborar con la Jefatura de la Unidad en los seminarios de capacitacion
y asistencia técnica a Tribunales, en el area de informatizacion.

Efectuar respaldos internos semanalmente y coordinar con la Direccién
de Desarrollo Tecnolégico un respaldo externo mensualmente.

Solicitar a la Jefatura la reparacién, descargo o compra de los equipos
informéticos.

Elaboracion de Planes de Desarrollo del trabajo del Area.

Velar por el uso racional y conservacion del equipo asignado a la Unidad
y sus dependencias.

Informar inmediatamente la necesidad de reparacion de mobiliario y
equipo, al jefe inmediato superior; asi mismo en caso de extravio o hurto.
Preparar informes periodicos del trabajo realizado.

Realizar otras actividades afines con el cargo, encomendadas por la
Jefatura inmediata superior.

4.3 Titulo del Puesto: Colaborador Técnico Encargado de Sistemas Manuales

a)

b)

Naturaleza del Puesto

Pertenece a la categoria laboral de PROFESIONALES Y TECNICOS,
ejecutando labores administrativas que requieren del conocimiento en el area
administrativa-operativa de Archivos, para colaborar con el trabajo realizado
en la seccion donde esté ubicado/a (Administrativo-Judicial). Requiere de
esfuerzo mental, responsabilidad y discrecion. Tiene personal profesional y
técnico a su cargo y las labores las desempefia en condiciones ambientales
normales.

Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccion donde esté ubicado (Administrativa
o Judicial).
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c)

d)

Requisitos Minimos

i)

i)

Educacion y Conocimientos

Ser egresado o0 estudiante de JUltimo afio en Licenciatura en
Administracion de Empresas o carreras afines, o bien formacion
equivalente en el &rea de trabajo asignada y ademas amplios
conocimientos en la administracion de archivos.

Experiencia
Al menos dos afios de trabajos técnicos relacionados con el archivo en
instituciones publicas o privadas.

Capacidades, Habilidades y Destrezas

Capacidad de analisis e interpretacién de documentos.
Capacidad de planificacion y organizacion

Habilidad para coordinar y dirigir equipos de trabajo
Habilidad para la redaccion y estructuracion de informes.
Destreza para seguir y cumplir instrucciones.

Destrezas en el uso de equipo computacional.
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Caracteristicas Personales

)
i)
ii)

iv)

Alto grado de discrecion.

Disposicion al trabajo en horas fuera de la jornada laboral.
Sentido de organizacién y disciplina.

Excelentes habitos personales de trabajo.

Actividades y Responsabilidades

)

vi)

Coordinar la recepcion de la documentacion para efectos de archivo,
proveniente de las Salas y Dependencias del Organo Judicial. (Seccién
Administrativo Central)

Coordinar y supervisar la clasificacion, codificacién y archivo de la
documentacion recibida.

Establecer y mantener los registros y controles adecuados de la
documentacion de su area de trabajo

Atender las solicitudes de los usuarios del sistema debidamente
autorizado para la recepcion de la documentacion de archivo de la zona
central (San Salvador, La Libertad, Chalatenango, Archivo Especializado)
y elaborar la programacion respectiva y notificarle al tribunal por escrito la
fecha de la recepcién de los expedientes.

Elaborar los memorandum de asignacion para el Auxiliar de Recibo de
Expedientes

Administrar la entrega de cajas troqueladas; asi como la elaboracion de
los recibos de caja y la actualizacion del control respectivo (kardex) e
informar por escrito la poca existencia de las cajas para la proyeccion de
las necesidades para la gestion de la compra.
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xiii)

Xiv)

XV)
Xvi)

XVii)
xviii)
Xix)
XX)

XXi)
XXii)

XXiii)

XXiV)

XXV)
XXVi)

Llevar un registro de los viaticos generados en su Seccién

Elaborar las delegaciones de diligencias oficiales de su seccion.
Supervisar las actividades realizadas por los Auxiliares de Recibo de
Expedientes y Digitadores.

Hacer llamadas de carécter oficial

Archivar la documentacion generada por Seccion de Trabajo

Mantener actualizados los controles electrénicos y manuales del area
disponibles para cualquier consulta.(Cajas trasladadas a los diferentes
Anexos y Periféricos, actualizar registro sobre expedientes trabajados en
el proceso de reinventarlo o modificaciones de ubicaciones por supresion
de cajas-reinsertado y otros que existieren)

Llevar debidamente archivado los controles fisicos de las cajas con
expedientes trasladados

Colaborar en la coordinacion con los tribunales o dependencia
correspondiente a su jurisdiccion zona central (San Salvador, La Libertad,
Chalatenango) en la transferencia de expedientes judiciales vy
documentacién administrativa hacia el archivo correspondiente
Controlar inventarios recibidos y entregados de expedientes

Control y reproduccion de formularios del area y de uso archivistico
(vifietas, inventarios, caratulas, entre otros)

Programacion para el recibo de expedientes y documentacion
administrativa

Elaboracion de solicitudes de transporte para los servicios del area de
trabajo.

Llevar un control del correlativo de cajas por tribunal; asi como la
ubicacion fisica disponible

Distribucion de trabajo a los digitadores/as y atender sus consultas.
Llevar control de la informacion procesada por los digitadores

Recibo de expedientes y documentacién administrativa en calidad de
devolucién, y actualizar los controles manuales y electrénicos de su
reingreso

Clasificar los expedientes de sala y documentos administrativos con base
en los instructivos de clasificacion, revisién de folio, codificandolos y
enlistarlos; haciendo su respectiva ficha de control para su identificacion;
ya sea en la base de datos 0 manualmente (Secciéon Administrativa).
Informar inmediatamente la necesidad de reparacién de mobiliario y
equipo, al jefe inmediato superior; asi mismo en caso de extravio o hurto.
Presentar informes del trabajo realizado.

Realizar otras actividades afines con el cargo, encomendadas por la
Jefatura inmediata superior.
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4.4 Titulo del Puesto: Colaborador Técnico Encargado de Entrega de

a)

b)

c)

d)

Expedientes

Naturaleza del Puesto

Pertenece a la categoria laboral de PROFESIONALES Y TECNICOS,
ejecutando labores administrativas que requieren del conocimiento en el area
administrativa-operativa de archivos, para colaborar con el trabajo realizado en
la Seccion donde esté ubicado (Administrativo-Judicial). Requiere de esfuerzo
mental, responsabilidad y discrecién. Las labores las desempefia en
condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Jefe de la Seccibn donde esté ubicado
(Administrativa o Judicial).

Requisitos Minimos
i) Educacion y Conocimientos
Ser estudiante de ultimo afio en Licenciatura en Administracion de
Empresas o carreras afines a la gestion documental y archivo; ademas,
contar con amplios conocimientos en la administracion de archivos en
instituciones publicas.

i) Experiencia
Al menos dos afios de trabajos técnicos relacionados con el archivo de
instituciones publicas o privadas.

iii)  Capacidades, Habilidades y Destrezas

Capacidad de planificacion y organizacion.

Habilidad para coordinar y dirigir equipos de trabajo
Habilidad para la redaccion y estructuracion de informes.
Destreza para seguir y cumplir instrucciones.

Destrezas en el uso de equipo computacional.
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Caracteristicas Personales
i) Alto grado de discrecion.
i) Disposicion al trabajo en horas fuera de la jornada laboral.
iii) Sentido de organizacioén y disciplina.
iv) Excelentes habitos personales de trabajo.

Actividades y Responsabilidades
i) Supervisar las actividades realizadas por los Auxiliares Referencista,
Auxiliares Localizadores de Expedientes, Auxiliares de Entrega de
Expedientes.
ii) Velar porque el proceso de entrega de expediente sea efectivo y 6ptimo

50



ii)

Xii)
Xiii)
Xiv)

Brindar seguimiento de respuestas a solicitudes de préstamos

Contribuir a solventar las dificultades presentadas de los Auxiliares
Referencista, para la proporcion de los servicios, relacionado con la
ubicacion fisica de los expedientes y contribuir en el cumplimiento de los
plazos.

Contribuir a solventar las dificultades presentadas para proporcionar un
servicio de los Auxiliares de Entrega de expediente y contribuir para un
eficaz servicio.

Apoyar en los servicios demandados del Area, cuando un compafiero no
se presente; o tenga la necesidad de retirarse.

Cumplir y velar por el estricto cumplimiento de los procesos establecidos
en el campo general de su area.

Controlar y reproducir los formularios del area designada.

Velar por el desarrollo y necesidades de su area

Comunicar las probleméticas presentadas en su area a su inmediato
superior.

Integrar las delegaciones de Diligencias Oficiales de su Area Acatar
disposiciones técnicas y laborales que el Jefe de la seccién disponga para
el buen funcionamiento de su area.

Elaborar y presentar informes del trabajo realizado.

Mantener limpio y en buen estado el equipo de oficina asignado.
Realizar otras labores afines a su cargo y encomendadas por la jefatura
de la seccion.

5. Colaboradores Administrativos

5.1 Titulo del Puesto: Colaborador Administrativo

a)

b)

c)

Naturaleza del Puesto

Pertenece a la categoria laboral de PROFESIONALES Y TECNICOS,
ejecutando labores administrativas que requieren del conocimiento del area,
para colaborar con el trabajo realizado en la Unidad de Gestion Documental y
Archivo y sus dependencias. Requiere de esfuerzo mental, responsabilidad y
discrecion. Las labores las realiza en condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Jefe de la Unidad de Gestion Documental y
Archivos o del Jefe de la Seccién donde se encuentre asignado.

Requisitos Minimos

Educacion y Conocimientos

Ser estudiante de Ultimo afio en Licenciatura en Administracion de
Empresas o carreras afines, poseer grado académico o egresado de
alguna de las carreras técnicas relacionadas con la Administracion y
archivo; demostrar conocimiento especializado.
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d)

i)

Experiencia
De uno a tres afios en trabajos técnicos relacionados con la
Administracion y archivos documentales.

Capacidades, Habilidades y Destrezas

Capacidad de analisis e interpretacién de documentos.
Capacidad de planificacion y organizacién del trabajo.
Habilidad para la redaccion y estructuracion de informes.
Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.

Destreza en el uso de equipo de computacion.
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Caracteristicas Personales

)
i)
ii)

iv)

v)

Disposicion a integrar grupos de trabajo.

Disponibilidad de laborar fuera de la jornada.

Sentido de organizacion y disciplina.

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

Actividades y Responsabilidades

)

ii)
iif)
iv)
vi)

vii)
viii)

Xi)

xii)

Planificar, coordinar, controlar y dar seguimiento a las actividades
administrativas dentro de la unidad o seccion donde esté ubicado.
Colaborar con la Jefatura de la Unidad o seccion donde esté ubicado/a
en la elaboracién y seguimiento de Planes de Trabajos (PAO, PAN, PElI,
etc.) y el seguimiento de los mismos.

Formular y elaborar documentos técnicos.

Procesamiento de informes de actividades del personal.

Elaborar informes de Trabajo a solicitud de la Jefatura de la Unidad o
seccion donde esté ubicado.

Integrar equipos multidisciplinarios creados por la Jefatura como apoyo
para el desarrollo de la Unidad.

Colaborar en proyectos especiales asignados por la Direccion Superior.
Coordinar reuniones de trabajo con personal de la Unidad o seccion
donde esté ubicado; a fin de apoyarlos en la realizacion de asesorias,
sugerencias, recomendaciones y elaboracion de informes de acuerdos.
Realizar las gestiones de compras (licitacion, libre gestiéon o fondo
circulante) de la Unidad o seccion donde esté ubicado.

Realizar todo el proceso para las prestaciones Sociales de la Unidad. o
seccion donde esté ubicado (Uniformes, calzado, Utiles escolares, carng,
u otras que se agreguen)

Administrar todo movimiento de mobiliario y equipo con el aval escrito de
la Jefatura inmediata superior.

Asignar los bienes Unicamente si cuenta con la codificacion de la Seccion
de Activo Fijo de la Corte Suprema de Justicia, o en su defecto, un
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xiii)
xiv)
XV)
xvi)
Xvii)
xviii)

XiX)
XX)

XXi)

XXii)

XXiii)

XXiV)
XXV)

XXVi)

documento que compruebe que dicho bien no es objeto de codificacién,
con su respectiva orden de compra, previa autorizacion de la jefatura.
Gestionar la codificacion a la Seccion de Activo Fijo de la Corte Suprema
de Justicia todo bien que no se encontrare codificado.

Realizar la conciliacion de inventarios de mobiliario y equipo una vez al
ano.

Contar con un expediente por cada empleado, debiendo contener la Hoja
de Asignacion personal, asi como copia de todos los movimientos que
registre el empleado mientras pertenezca a la Unidad.

Mantener actualizados y ordenados los registros de la Dependencia.
Gestionar con las diferentes dependencias, el mantenimiento de los
locales asignados a la Unidad o seccion.

Gestionar con las diferentes Dependencias el mantenimiento correctivo
de mobiliario y equipo.

Elaborar solicitudes de transporte para los servicios del area de trabajo
Elaborar pedidos de papeleria y utiles de escritorios, asi como mantener
un stock de material de apoyo.

Cargar y descargar la utileria y material de oficina ante el almacén de la
Direccion Adquisiciones Contrataciones Institucionales., como también
coordinar su entrega.

Entrega de papeleria y utileria de escritorio al personal de la Seccion,
cuando estos lo soliciten.

Plantear la necesidad de compra, por inexistencia en el almacén de la
Direccion Adquisiciones Contrataciones Institucionales a la UGDA,
comprobandolo con nota de soporte previa autorizacién de la jefatura
inmediata.

Informar inmediatamente la necesidad de reparacion de mobiliario y
equipo, al jefe inmediato superior; asi mismo en caso de extravio o hurto
Presentar informes periddicos de resultados del trabajo realizado a la
Jefatura de la Unidad o seccién donde esté ubicado.

Realizar otras actividades afines con el puesto encomendada por la
Jefatura de la Unidad o seccién donde esté ubicado.

6. Colaboradores de Oficina

6.1 Titulo del Puesto: Colaborador de Procesos Archivisticos

a)

Naturaleza del Puesto
Pertenece a la categoria laboral Secretarial y Oficina, ejecutando labores que
requieren del conocimiento en el area especifica de Archivos, para colaborar
en el proceso archivistico de la documentacién recibida de las diferentes
dependencias del Organo Judicial. Las labores son realizadas en condiciones
ambientales normales.
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b)

d)

e)

Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Jefe de la Seccion de Archivo Administrativo
Central.

Requisitos Minimos

i)

Educacion y Conocimientos
Poseer titulo de técnico Archivista o bien, formacion equivalente; ademas,
un amplio conocimiento de las técnicas de trabajo archivisticos

Experiencia
Al menos un afio en trabajos técnicos relacionados con la informética y
archivos documentales.

Capacidades, Habilidades y Destrezas

Capacidad de organizacion

Habilidad para coordinar y dirigir equipos de trabajo.

Habilidad para la redaccién y estructuracion de informes.
Destreza para seguir y cumplir instrucciones.

Destreza en el uso de equipo de oficina y equipo computacional.
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Caracteristicas Personales

)

ii)
i)
iv)
v)

Alto grado de discrecion.

Disposicion al trabajo en horas fuera de la jornada laboral.
Buena presentacion y amabilidad

Sentido de organizacion y disciplina.

Excelentes habitos personales de trabajo.

Actividades y Responsabilidades

)
i)
ii)

iv)

v)
Vi)

vii)

viii)

Revisar que la documentacion al interior de cajas esté de acuerdo con el
listado de cajas, segun el envio recibido.

Elaborar listado de la documentacion remitida, en los casos que esta no
la posea.

Ingresar listado de cada caja en base de datos.

Cuidar fisicamente la documentacién entregada asignada para proceso
debiendo mantenerla integra sin cambios o alteraciones.

Colocar la respectiva ficha de identificacion a cada caja.

Brindar asesoria a las dependencias Administrativas del Organo Judicial
de como remitir la informacion al Archivo Administrativo Central.

Agregar al listado los documentos que no vinieren descritos e informar a
la dependencia correspondiente.

Archivar los inventarios de la documentacién en su respectiva carpeta y
folder.

Coordinar con el area de sistemas manuales la distribucion de la
documentacion recibida.
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Xi)
Xii)
Xiii)

Xiv)
XV)

Realizar informes semanales y mensuales de los documentos
procesados.

Apoyar el trabajo en equipo.

Cuidar y conservar en buen estado el equipo y mobiliario asignado.
Informar inmediatamente la necesidad de reparacién de mobiliario y
equipo, al jefe inmediato superior; asi mismo en caso de extravio o hurto.
Presentar informes semanales y mensuales de las actividades realizadas.
Colaborar con la jefatura inmediata superior en otras actividades afines
con el puesto.

7. Secretarias

7.1 Titulo del Puesto: Secretaria de la Unidad de Gestién Documental y
Archivos

a)

b)

Naturaleza del Puesto

Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina para apoyar las
gestiones administrativas desarrolladas por la Jefatura de la Unidad; que
requiere gran capacidad, discrecién, confiabilidad y esfuerzo. Su labor la
realiza en condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Jefe de la Unidad, a quien reporta los trabajos
encomendados. No tiene personal a su cargo, aunque algunas veces supervisa
las labores del personal de servicio.

Requisitos Minimos

i)

Educacion y Conocimientos

Poseer titulo de Secretaria Comercial o de Bachiller en Comercio y
Administracién, opcién Secretariado; y tener conocimientos en
computacion, técnicas de archivo, control de inventarios y técnicas
modernas de redaccion.

Experiencia
Poseer experiencia minima de tres a cinco afios en puestos secretariales
relacionados directamente con jefaturas de Unidad.

Capacidades, Habilidades y Destrezas

Capacidad de observacién, concentracion y amplitud de memoria.
Habilidad para relacionarse dentro de la oficina y atender publico.
Habilidad para redaccion y transcripcion de correspondencia.
Habilidad para recibir instrucciones y su efectivo cumplimiento
Destreza para el manejo de equipo de oficina (maquina de escribir
eléctrica, computadoras, fotocopiadora, fax, etc.)
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d)

Caracteristicas Personales

)

ii)
i)
iv)
v)

Alta discrecion y confiabilidad.

Buena ortografia y redaccion.

Disposicion al trabajo en horas fuera de la jornada laboral.
Sentido de organizacion y disciplina.

Excelentes habitos personales de trabajo.

Actividades y Responsabilidades

)

vii)

viii)

Xii)
Xiii)
Xiv)

XV)

XVi)

Planificar, coordinar, controlar y dar seguimiento a las actividades
administrativas dentro de la Unidad.

Digitar o mecanografiar notas, informes, documentos, memorandum, etc.,
encomendados por el Jefe de la Unidad de Gestion Documental y
Archivos.

Revisar, clasificar y tramitar la correspondencia y llevar un control de
entradas y salidas de la misma, asi como asegurarse de su distribucion
correcta a las Dependencias.

Recibir, canalizar y hacer llamadas telefénicas de caracter oficial.
Mantener actualizados los registros y ordenados los archivos de la UGDA.
Elaborar pedidos de papeleria y Utiles de escritorios; asi como mantener
un stock de material de apoyo

Cargar y descargar la utileria y material de oficina ante el almacén de la
Direccion Adquisiciones Contrataciones Institucionales., asi también
coordinar su entrega.

Plantear la necesidad de compra, por inexistencia en el Almacén de la
Direccion Adquisiciones Contrataciones Institucionales, comprobandolo
con nota de soporte de dicho Almacén.

Asignar funciones del personal de la Unidad.

Gestionar y elaborar solicitudes de transporte relacionados al quehacer
de la Unidad.

Tramitar la reproduccion de formularios generales.

Atender llamadas telefénicas y visitas a la jefatura.

Gestionar viaticos del personal.

Informar inmediatamente la necesidad de reparacién de mobiliario y
equipo, al jefe inmediato superior; asi mismo en caso de extravio o hurto
Mantener limpio y en buen estado el equipo de oficina asignado y el lugar
de trabajo que ocupa, asi como el asignado a la Jefatura de la Unidad.
Realizar otras labores secretariales encomendadas por la Jefatura de la
Unidad.
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7.2 Titulo del Puesto: Secretaria de Seccién

a)

b)

d)

Naturaleza del Puesto

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

Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Jefe de Seccidbn a quien reporta los trabajos
encomendados. No tiene personal a su cargo, aunque algunas veces supervisa
las labores del personal de servicio.

Requisitos Minimos
i) Educacion y Conocimientos
Poseer titulo de Secretaria Comercial o de Bachiller en Comercio y
Administracion, opcion Secretariado; ademas tener conocimientos en
computacion, técnicas de archivo, técnicas modernas de redaccion y
control de inventarios.

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

iii)  Capacidades, Habilidades y Destrezas

Capacidad de observacién, concentracion y amplitud de memoria.
Habilidad para relacionarse dentro de la oficina y atender publico.
Habilidad para redaccion y transcripcién de correspondencia.
Habilidad para recibir instrucciones y su efectivo cumplimiento.
Destreza para el manejo de equipo de oficina (maquina de escribir
eléctrica, computadoras, fotocopiadora, fax, etc.)
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Caracteristicas Personales
i) Alta discrecion y confiabilidad.
ii) Buena ortografia y redaccion.
i) Disposicion al trabajo en horas fuera de la jornada laboral.
iv) Sentido de organizacioén y disciplina.
V) Excelentes habitos personales de trabajo.

Actividades y Responsabilidades

i) Digitar o mecanografiar notas, informes, documentos, memorandum, etc.,
encomendados por el Jefe de la Unidad.
i) Revisar, clasificar y tramitar la correspondencia y llevar un control de

entradas y salidas de la misma.
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iii) Recibir, canalizar y hacer llamadas telefénicas de caracter oficial.

iv) Mantener actualizados los registros y ordenados los archivos de la
Coordinacion.

V) integrar las delegaciones de diligencias Oficiales que indigue la Jefatura

Vi) Gestionar y elaborar solicitudes de transporte relacionados al quehacer
de la coordinacion.

vii)  Tramitar la reproduccion de formularios generales.

viii)  Atender llamadas telefonicas y visitas a la jefatura.

iX) Informar inmediatamente, la necesidad de reparacion de mobiliario y
equipo, al jefe inmediato superior; asi mismo en caso de extravio o hurto.

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

Xi) Realizar otras labores secretariales encomendadas por la coordinacion.

8. Auxiliares de Oficina

8.1 Titulo del Puesto: Auxiliar de Oficina Comun

a)

b)

Naturaleza del Puesto

Pertenece a la categoria Secretarial y de Oficina, encargado de dejar los
expedientes en los juzgados solicitantes y traer los expedientes a los anexos y
Archivos Regionales. Requiere de esfuerzo mental, responsabilidad y
discrecion. Las labores las realiza en condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Jefe de la Seccibn donde esté ubicado
(Administrativa o Judicial).

Requisitos Minimos
i) Educacion y Conocimientos
Poseer titulo de Bachiller y contar con conocimientos de sistemas
computarizados.

i) Experiencia
Al menos un afo en trabajos técnicos relacionados con la informatica y
archivos documentales.

iii)  Habilidades y Destrezas

U Habilidad para relacionarse dentro de la oficina

Habilidad para lectura rapida de documentos

Habilidad para redaccion y transcripcion de correspondencia
Habilidad para recibir instrucciones y su efectivo cumplimiento.
Destreza para seguir y cumplir instrucciones

Destreza en el uso de equipo computacional.

[t et A et B et R et R
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d)

Caracteristicas Personales

)

ii)
i)
iv)
v)

Alto grado de discrecion.

Disposicion al trabajo en horas fuera de la jornada laboral.
Sentido de organizacién y disciplina.

Buena presentacion y amabilidad

Excelentes habitos personales de trabajo.

Actividades y Responsabilidades

Recoger expedientes a los diferentes anexos y regionales, para lo cual
deberé coordinar con los encargados para tal efecto.

Llevar expedientes a los despachos judiciales que se le indiquen.
Llevar los controles necesarios para registrar la entrega de los
expedientes donde corresponda (Anexos, regionales, Area de entrega de
expedientes, etc.).

Coordinar con el Area de Entrega de Expedientes; la ruta que se realizara;
asi como mantener una comunicacién constante con el motorista
asignado.

Devolver expedientes a los anexos y regionales.

Colaborar con la distribucion de la documentacion administrativa de las
dependencias que estan fuera del edificio administrativo y del edificio
principal de la Corte; la cual seré coordinada con la Secretaria General de
Corte Suprema de Justicia.

Informar inmediatamente la necesidad de reparacién de mobiliario y
equipo, al jefe inmediato superior; asi mismo en caso de extravio o hurto.
Mantener limpio y en buen estado el equipo de oficina asignado y el lugar
de trabajo que ocupa.

Elaborar pedidos de papeleria y Gtiles de escritorio de su persona.
Elaborar informe de actividades.

Realizar otras labores encomendadas por la jefatura de la Unidad.

8.2 Titulo del Puesto: Auxiliar Localizador de Expedientes

a)

b)

Naturaleza del Puesto

Trabajo que pertenece a la categoria SECRETARIAL Y DE OFICINA,
encargado de realizar labores relacionadas con operaciones archivisticas que
requiere de algun esfuerzo mental y/o fisico, responsabilidad y discrecion. Las
actividades se realizan en condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Jefe(a) de la Seccibn donde esté ubicado
(Administrativa, Especializado de Salas o Judicial) y coordinard las actividades
de trabajo con el encargado técnico que determine la jefatura.
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c)

d)

Requisitos Minimos

i)

i)

Educacion y Conocimientos
Bachiller o formacion equivalente; ademés, contar con conocimientos
técnicos de archivisticos

Experiencia
Tener de uno a tres afios de experiencia en labores archivisticas.

Habilidades y Destrezas

1 Habilidad para relacionarse con el publico.

1 Destreza para seguir y cumplir instrucciones.
1 Destreza en el manejo de asuntos de oficina.
1 Destreza en el uso de equipo computacional.

Caracteristicas Personales

i)
i)
ii)

iv)

Alto grado de discrecion.

Disposicion al trabajo en horas fuera de la jornada laboral.
Sentido de organizacién y disciplina.

Excelentes habitos personales de trabajo.

Actividades y Responsabilidades

)

ii)

iv)

Realizar la indexacion de expedientes administrativos a efecto de
aumentar la base de datos o en los controles manuales la informacion
relacionada con la blsqueda, localizacion y re-archivamiento de
documentacion administrativa.

Clasificar los expedientes de sala y documentos administrativos con base
en los instructivos de clasificacion, revisar los folios, codificarlos y
enlistarlos, haciendo las respectivas fichas de control para su
identificacion; ya sea en base de datos o de forma manual.

Recibir cuadriculas o listado dejando constancia en libros de recepcion.
Recibir la documentacion procesada y archivarla en su lugar
correspondiente (Seccién de Archivo Administrativo Central)

Localizar fisicamente los expedientes o documentacion administrativa en
los depdsitos de expedientes.

Verificar que los expedientes correspondan al tribunal o dependencia que
lo solicita y que vayan de acuerdo con la descripcién de la cuadricula o
listados.

Coordinar con el responsable del servicio, cualquier inconsistencia con la
ubicacion de expedientes.

Llevar el control de los servicios prestados, numero de oficio, fecha y
ndamero de expedientes.

Entregar los expedientes a los Auxiliares de Entrega de Expedientes
Re-archivar los documento que se le sean entregados.
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Xi) Informar inmediatamente la necesidad de reparacion de mobiliario y
equipo, al jefe inmediato superior; asi mismo en caso de extravio o hurto.

xii)  Asistir a reuniones y charlas de capacitacion cuando sea convocado.

xiii)  Presentar informes perioddicos de los trabajos realizados.

xiv)  Cuido y conservacion del mobiliario asignado.

xv)  Realizar otras actividades encomendadas afines a su cargo.

8.3 Titulo del Puesto: Auxiliar Referencista

a)

b)

d)

Naturaleza del Puesto

Pertenece a la categoria Secretarial y de Oficina, encargado de realizar labores
gue requieren del conocimiento en el area o técnica especifica de Informatica,
para colaborar con el trabajo realizado en diferentes dependencias. Requiere
de esfuerzo mental, responsabilidad y discrecion. Las labores las realiza en
condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Jefe de la Seccibn donde esté ubicado
(Administrativa, Judicial o Periférica) y coordinara actividades de trabajo con el
encargado técnico que determine la jefatura.

Requisitos Minimos
i) Educacién y Conocimientos
Poseer titulo de Bachiller y contar con conocimientos de sistemas
computarizados.

i) Experiencia
Al menos un afio en trabajos técnicos relacionados con la informatica y
archivos documentales.

iii)  Habilidades y Destrezas
i Habilidad para relacionarse dentro de la oficina.
9 Habilidad para recibir instrucciones y su efectivo cumplimiento.
1 Destreza para seguir y cumplir instrucciones.
1 Destrezas en el uso de equipo computacional.

Caracteristicas Personales
i) Alto grado de discrecion.
i) Disposicion al trabajo en horas fuera de la jornada laboral.
iii) Sentido de organizacion y disciplina.
iv) Excelentes habitos personales de trabajo.
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e)

Actividades y Responsabilidades

i) Busqueda de préstamos de expedientes en la base de datos.

i) Busqueda manual de los expedientes en los inventarios esquematicos.

iii) Busqueda manual de préstamos en Libro de Actas.

iv) Mantener en orden los inventarios por tribunal.

V) Ingresar expedientes y documentos administrativos en la base de datos
(Seccion Archivo Administrativo)

vi) Mantener en custodia los inventarios y poseer un control de los préstamos
de dicho folders y los libros de actas o listados de entrega de expedientes.

vii)  Apoyar el trabajo en equipo cuando algun Auxiliar Referencista falte, se
distribuira en los restantes y se dara el servicio completo.

viii)  Elaboracion y firma de respuestas de los servicios.

iX) Atender observaciones de los localizadores/as en relacion a los servicios
prestados.

X) Entrega de cuadricula o listados a los localizadores/as por medio del libro
de control y enviar via fax cuando lo amerite.

Xi) Informar inmediatamente la necesidad de reparacién de mobiliario y
equipo, al jefe inmediato superior; asi mismo en caso de extravio o hurto.

xii)  Cuido y conservacion de equipo y mobiliario asignado.

xiii)  Presentar informes periédicos de las actividades realizadas.

xiv)  Colaborar con la jefatura inmediata superior en otras actividades afines
con el puesto.

8.4 Titulo del Puesto: Auxiliar de Recibo de Expedientes

a)

b)

Naturaleza del Puesto

Pertenece a la categoria Secretarial y de Oficina, encargado de realizar labores
relacionadas con operaciones archivisticas que requieren de algun esfuerzo
mental, fisico, responsabilidad y discrecién. Las labores las realiza en
condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Jefe de la Seccibn donde esté ubicado
(Administrativa, Judicial o Especializado de Salas) y coordinara las actividades
de trabajo con el encargado técnico que determine la jefatura.

Requisitos Minimos
i) Educacién y Conocimientos
Tener titulo de bachiller y contar con conocimientos técnicos de
archivismo.

i) Experiencia
Tener al menos un afio de experiencia en labores archivisticas.
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d)

i)

Habilidades y Destrezas

1 Habilidad para relacionarse dentro de la oficina

1 Habilidad para recibir instrucciones y su efectivo cumplimiento.
1 Destreza para seguir y cumplir instrucciones

1 Destreza en el uso de equipo computacional.

Caracteristicas Personales

)

ii)
i)
iv)
v)

Alto grado de discrecion.

Disposicion al trabajo en horas fuera de la jornada laboral.
Sentido de organizacién y disciplina.

Buena presentacion y amabilidad.

Excelentes habitos personales de trabajo.

Actividades y Responsabilidades

)

ii)

Recibir expedientes transferidos de los diferentes tribunales, revisar y
registrar los inventarios y proceder al encapsulamiento, de acuerdo al
proceso de archivos previamente establecidos.

Recibir los expedientes con la caratula de su respectivo tribunal o
dependencia administrativa.

Velar que los expedientes sean puntuales en su clasificacion tales como:
judiciales, administrativos, copia judicial, copia administrativo,
certificaciones o copias simples; en sus clases y materias. Y si existieren
abreviatura complementar con el nombre completo en la hoja de
inventario.

Realizar la separacién de controles en sus hojas de inventarios

Rotular las cajas con las vifietas; asi como, la fidelidad en la informacion
de los inventarios y la ubicacién de las cajas.

Entregar, inmediatamente terminado el proceso de transferencia
documental, el folder de los inventarios al personal de sistemas
manuales, detallando en la caratula del mismo: Nombre del juzgado o
dependencia administrativa, fecha de recepcién, nombre del archivista
que recibiod los expedientes, cantidad de expedientes y cajas recibidos y
el correlativo de cajas.

Firmar de recibido los expedientes o documentos que reciba.

Informar inmediatamente la necesidad de reparacion de mobiliario y
equipo, al jefe inmediato superior; asi mismo en caso de extravio o hurto
Cuido y conservacion de equipo y mobiliario asignado

Presentar informes periddicos de las actividades realizadas

Colaborar con la jefatura inmediata superior en otras actividades afines
con el puesto.
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8.5 Titulo del Puesto: Auxiliar de Entrega de Expedientes

a)

b)

d)

Naturaleza del Puesto

Pertenece a la categoria Secretarial y de Oficina, colabora en actividades con
el area de Sistemas Manuales. Requiere de esfuerzo mental, responsabilidad
y discrecion. Las labores las realiza en condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Jefe de la Seccion donde esté ubicado
(Administrativa, Judicial o Especializado de Salas) y coordinara las actividades
de trabajo con el encargado técnico que determine la jefatura

Requisitos Minimos
i) Educacion y Conocimientos
Poseer titulo de Bachiller y contar con conocimientos de sistemas
computarizados.

i) Experiencia
De uno a tres afios en trabajos técnicos relacionados con la informatica y
archivos documentales.

iii) Habilidades y Destrezas
1 Habilidad para relacionarse dentro de la oficina.
9 Habilidad para recibir instrucciones y su efectivo cumplimiento.
1 Destreza para seguir y cumplir instrucciones.
1 Destreza en el uso de equipo computacional.

Caracteristicas Personales
i) Alto grado de discrecion.
i) Disposicion al trabajo en horas fuera de la jornada laboral.
iii) Sentido de organizacién y disciplina.
iv) Buena presentacion y amabilidad.
V) Excelentes habitos personales de trabajo.

Actividades y Responsabilidades

i) Recibir las cuadriculas de los localizadores(as) correspondientes a los
oficios.
i) Cotejar la informacion de los oficios con las de las cuadriculas

iii) Recibird los expedientes por parte de los localizadores(as)

iv) Recibir las respuestas elaboradas y firmadas de los(as) Auxiliares
Referencista.

V) Entregar expedientes, acta y respuestas a cada delegado o designado;
cotejando que todo los expedientes cuenten con el detalle de las actas
correspondientes.
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Vi) Informar al area de referencia o Referencista sobre las inconsistencias de
servicio.

vii)  Escanear y archivar cada una de las solicitudes, con su acta respectiva,
respuesta y cualquier otro anexo que fuere necesario.

viii)  Imprimir juegos de actas que fueren necesarias para el cumplimiento del
servicio.

iX) Preparar expedientes de Tribunales que se iran a dejar a sus
dependencias.

X) Llevar control y seguimiento de los servicios solicitados y que por
diferentes motivos no han sido completados.

Xi) Apoyar el trabajo en equipo.

xii)  Cuido y conservacion de equipo y mobiliario asignado.

xiii)  Informar la necesidad de reparacion de mobiliario y equipo, al jefe
inmediato superior; asi mismo en caso de extravio o hurto.

xiv)  Presentar informes periédicos de las actividades realizadas.

xv)  Colaborar con la jefatura inmediata superior en otras actividades afines
con el puesto.

8.6 Titulo del Puesto: Digitador

a)

b)

Naturaleza del Puesto
Pertenece a la categoria Secretarial y de Oficina, encargado de realizar labores
que requieren del conocimiento en el area de digitacion, para colaborar con el
trabajo realizado en diferentes Dependencias. Requiere de esfuerzo mental,
responsabilidad y discrecion. Las labores las realiza en condiciones
ambientales normales.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Jefe de la Seccibn donde esté ubicado
(Administrativa o Judicial) y coordinara actividades de trabajo con el encargado
técnico que determine la jefatura

Requisitos Minimos
i) Educacién y Conocimientos
Poseer titulo de Bachiller o estar cursando como minimo segundo afio de
una carrera universitaria y contar con conocimientos de sistemas
computarizados.

i) Experiencia
De uno a tres afios en el uso de equipo informético.
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d)

e)

i)

Habilidades y Destrezas

1 Habilidad para relacionarse dentro de la oficina

9 Habilidad para recibir instrucciones y su efectivo cumplimiento.
1 Destreza para seguir y cumplir instrucciones

1 Destreza en el uso de equipo computacional.

Caracteristicas Personales

)
i)
ii)

iv)

Alto grado de discrecion.

Disposicion al trabajo en horas fuera de la jornada laboral.
Sentido de organizacién y disciplina.

Excelentes habitos personales de trabajo.

Actividades y Responsabilidades

Seguimiento a solicitudes de préstamos de los expedientes
Administrativos (para el Archivo Administrativo Central).

Hacer uso adecuado del equipo de computo asignado

Digitar los expedientes en las bases de datos

Colaborar en el aseo del equipo de cémputo.

Revisar, ajustar y corregir datos de documentos digitados o sometidos a
Su revision

Llevar un control de inventarios digitados

Informar inmediatamente la necesidad de reparaciéon de mobiliario y
equipo, al jefe inmediato superior; asi mismo en caso de extravio o hurto
Informar a la jefatura por escrito de cualquier fallo que se presente en el
equipo asignado.

Presentar informes periddicos de las actividades realizadas

Colaborar con la jefatura de la Unidad de Archivos Judiciales en
actividades afines con el puesto, en apoyo a los sistemas archivisticos
implementados.

9. Colaborador de Servicios Varios

9.1 Titulo del Puesto: Ordenanza

a)

b)

Naturaleza del Puesto

Cargo que pertenece a la categoria de Servicios, responsable de mantener la
limpieza y aseo de las diferentes areas y muebles de oficina, asi como de
distribuir correspondencia interna, sirviendo en actividades que el sean
encomendadas. Trabaja en condiciones ambientales normales. Y requiere
algun esfuerzo fisico.

Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Jefe de la Unidad de Gestion Documental y
Archivos o del Jefe de Seccién donde sea asignado.

66



c)

d)

e)

Requisitos Minimos

i)

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.

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

Capacidades Habilidades y Destrezas

Capacidad de discrecion y lealtad.

Habilidad para distribuir documentos.

Habilidad para atender y cumplir instrucciones.
Habilidad para relacionarse con el publico y empleados.
Destreza en el uso de aparatos eléctricos de servicio.
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Caracteristicas Personales

i)
i)
ii)

Alto grado de responsabilidad y lealtad.
Disciplinado, cortés y amable.
Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

Actividades y Responsabilidades

)

Realizar el aseo y limpieza en el recinto del UGDA o Seccién donde presta
sus servicios, incluyendo el area de depdsitos de expedientes,
ventiladores, ventanas, escritorios, mobiliario, puertas y enseres de
oficina.

Distribuir la correspondencia.

Retirar y entregar expedientes judiciales y/o documentacién
administrativa a los diferentes despachos judiciales y Oficinas
Administrativas de la CSJ.

Estar atento y cumplir las disposiciones de su Jefatura inmediata.
Atender al puablico visitante y dar informacion sobre la ubicacion de las
diferentes areas de trabajo.

Trasladar y acondicionar el equipo y muebles de oficina.

Realizar el traslado y montaje de cajas con documentos.

Velar e informar por las necesidades de mantenimiento en los locales.
Asear los implementos de atencidn a visitas.

Cuido y conservacion del mobiliario y equipo asignado.

Informar inmediatamente la necesidad de reparacién de mobiliario y
equipo, al jefe inmediato superior; asi mismo en caso de extravio o hurto.
Fotocopiar documentos requeridos por la secretaria, y coordinador de
sistemas manuales.

Recolectar la basura diariamente y colocarla en los lugares asignados.
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Xiv)

XV)
XVi)

10. Motorista

10.1

Mantener en orden los materiales de limpieza y herramientas
proporcionadas.

Realizar otras labores

afines al cargo, que le sean encomendadas por la Jefatura inmediata
superior.

Titulo del Puesto: Motorista de la Unidad de Gestion Documental y

Archivos

a) 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.

b) Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Jefe de la Unidad Gestién Documental y Archivos.

c) Requisitos Minimos

i)

Educacion y Conocimientos
Poseer titulo de bachiller en cualquiera de las opciones o bien estudios
de noveno grado como minimo.

Experiencia

Poseer al menos 1 afio de experiencia en la conducciéon de vehiculos
automotores (carro y motocicleta). Conocimientos sobre nomenclatura
urbana, asi como algun conocimiento general de mecanica automotriz.

Habilidades y Destrezas

Habilidad para orientarse en la ciudad.

Habilidad para relacionarse con el publico.
Habilidad para seguir instrucciones.

Destreza en el manejo de vehiculos automotores.
Destreza en el uso de herramientas mecanicas.
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d) Caracteristicas Personales

i)
i)
ii)

iv)

Alto sentido de responsabilidad y lealtad.

Poseer licencias de conducir vehiculo liviano y de motocicleta.
Disciplinado, respetuoso, cortés y amable.

Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.
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e)

Actividades y Responsabilidades

xii)

xiii)

Transportar a funcionarios y personal que cumpla con misiones oficiales
a diferentes lugares de la capital y al interior de la Republica.
Transportar materiales, mobiliario o equipos a diferentes Dependencias.
Efectuar trdmites oficiales con indicaciones del jefe inmediato y cumplir
con las encomiendas que se le asignen.

Revisar diariamente las condiciones externas y mecénicas del vehiculo
asignado, al iniciar y finalizar su jornada de trabajo.

Mantener en completo aseo y limpieza el vehiculo que le sea asignado,
informando del estado de funcionamiento.

Reportar oportunamente accidentes y desperfectos detectados en la
unidad de transporte bajo su cuidado y velar por el mantenimiento
preventivo del vehiculo.

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

Informar al jefe inmediato de las labores realizadas durante su jornada
laboral y registrar datos en el formulario de control de vehiculos.
Presentar oportunamente la liquidacion de combustible.

Mantener sus puestos de trabajo y archivos siempre ordenados.
Participar en los programas de capacitacién a que se le convoque.
Participar activamente en los proyectos y planes de mejora de la calidad
gue se planifiquen en su area.

Realizar otras actividades afines al cargo.
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V. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
A. Introduccién

El presente manual contiene los procedimientos con los que realizan su trabajo

el personal de la Unidad de Gestion Documental y Archivos que conforma el
Sistema institucional de Archivos conocido
como guia a los responsables de los mismos, en la ejecucion de sus tareas. Los
procedimientos reflejan las consecuencias logicas y ordenadas de los pasos a

seguir en la realizacién de las diferentes actividades.

B. Inventario de Procedimientos

Recepcion de Expedientes Judiciales de los Tribunales.

Solicitud de Expedientes Judiciales para consulta.

Entrega de cajas para el resguardo de documentos.

Recepcion de Expedientes de Salas y Oficinas Juridicas.

Recepcion de Documentaciéon Administrativa.

Solicitud de préstamo de Expedientes de Salas, Oficinas Juridicas y
Administrativas.

Devolucion de Expedientes de Salas, Oficinas Juridicas y Administrativas.
Devolucion de Expedientes Judiciales

9. Recepcién de correspondencia UGDA.

ok wbdE

© N
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C. Simbologia Utilizada

SIMBOLOGIA PARA FLUJOGRAMAS

INICIO/FINAL

Se utiliza para indicar el origen o finalizaciéon de un procedimiento.

MACROACTIVIDAD

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

Representa formularios, informes y documentos varios, como:

o/ 1o1Ua0

DOCUMENTO L i X
solicitudes, notas, escritos, informes, etc.
Es una accion que representa una decision en dos sentidos,
DECISION indicando el proceso alternativo a seguir en ambas direcciones y
de acuerdo al cumplimiento de condiciones pre-establecidas.
TRANSPORTE Indica la direccion del proceso en el diagrama de flujo para el
desplazamiento fisico de las personas o documentos que
intervienen en el proceso.
OPERACION

Indica acciones o0 movimientos para realizar una actividad que no
implica la elaboracion de documentos.

INSPECCION/REVISION

Representa actividades de revision, verificacién, autorizacion,
registro y control, mediante la anotacion o firma de los documentos
elaborados o recibidos.

OPERACION/INSPECCION /
(Operacién combinada) k

N

Se utiliza cuando la actividad involucra una operacion, accion y
una revision o autorizacion 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 o bienes 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 alusién en otro de mayor amplitud.

Representa el tiempo que ha de esperarse forzosamente para

V
(T
D
L

O

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. Descripcién de Procedimientos

En

las siguientes paginas del

Manual aparecen los procedimientos técnicos y

administrativos de la Unidad, ordenados de acuerdo a la Seccién en que se realizan las

funciones de
correspondiente.

las cuales se presenta su flujograma y la descripcibn narrativa
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
DIRECCION [HERVICIOS TECNITDICIALES
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

’PROCEDIMIENTQECEPCION DE EXPEDIENTES JUDICIALES DE LOS TRIBUNALES

Hoja No 1de 3

Vigencia

’SECCION RESPONSABEECION DE ARCHIVO ESPECIALIZADO JUDICIAL CENTRAL Y PERIFERICO

Unidad de Gestién Documental y Archivos

Elabora OficiqA) y
copia(Al) solicitando
fecha para i

Oficio CopidAl)

Oficio de

»| SolicitudA) original

de expedientes con
especificacion de caja @

Oficio copigAL)

Oficio de
SolicitudA) original

Remite
documento la

udicial Centrd

Recibe su copia

de Oficio(A1)

Oficio de Solicitud|
Copia

Recibe

(A), entrega a
{nstancia su copj

egistra en Control
(B) el Oficio(A) y lo

entrega al Er
de Sistemas
Manuales

Oficio de Solicitud|

Reciberevisa €'
ingresasolicitud el
la programacién
para la asignaciol
de fecha

Elabora
Memorandum(C)
asignando archivista,

Recibe
Memorandum(C)

Remite
documentos a

Copia OficiqAl)

Memorandum(C)

Oficio (A1)

Auxiliar de recibg
de expedienteg

notificacion por |«
escrito

Habora dos juegos de
Hojas de Inventario
(B), detalla el nimero
de cada expedientes
con su afipclase y
tipo.

Hojas de Inventari

expedientes al
Tribunal

Cajas de
expedientegE)

Juego de hojas d¢

Traslada cajas co)
expedientes y entr
hojas de inventarigD)
con un delegado de/
Tribunal

! io(D)

Tribunal ) o Encargado de Sistemas Auxiliar de Recibo de . Auxiliar de Entrega de
Secretaria de Seccién . Digitador .
Manuales Expedientes Expedientes

73




CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
DIRECCION HERVICIOS TECNITDICIALES
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

’PROCEDIMIENTQECEPCION DE EXPEDIENTES JUDICIALES DE LOS TRIBUNALES

Hoja No2de 3

Vigencia

’SECCION RESPONSABEECION DE ARCHIVO ESPECIALIZADO JUDICIAL CENTRAL Y PERIFERICO

Tribunal

Unidad de Gestion Documental y Archivos

Secretarfa de Seccién

Encargado de Sistemas
Manuales

Auxiliar de Recibo de
Expedientes

Digitador

Auxiliar de Entrega de
Expedientes

Inventario(D) con
observaciones

A

una de las cajas
juntamentecon el
delegadocotejando
uno por uno los
ExpedienteB

¢Se encuentran las taj
y expedientes en buen
estadq y correctamente,
rotuladas?

reciben los
expedientes

Se revisa si @
inventario(D) pose&
alteraciones o
inconsistencias que no
permita ver con
claridad lo que se/
entrega

ZLa hoja de Inventari®)
presenta tachaduras
sQrrector o inconsistencia

| delegado debe
repetir la hoja de
inventario(D) haciendd

Recibey revisa
Inventario(D),
corrige segun la
observaciones
detalladas

la correccion respectiya
que el Auxiliar de
Archivo determine

Rotula las cajas de
Expedientes con |a
vifietas(F) y las

corresponden
(estanteri3.




CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

DIRECCION HERVICIOS TECNITDICIALES
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

’PROCEDIMIENTECEPCION DE EXPEDIENTES JUDICIALES DE LOS TRIBUNALES

Hoja Na 3de 3

Vigencia

’SECCION RESPONSABEECION DE ARCHIVO ESPECIALIZADO JUDICIAL CENTRAL Y PERIFERICO

Tribunal

Unidad de Gestién Documental y Archivos

Secretaria de Seccion

Auxiliar de Recibo de
Expedientes

Encargado de Sistemas

Manuales Digitador

Auxiliar de Entrega de
Expedientes

Copia de Hojas de
io(D)

irmay sellaen origigal
cada Hoja de Inventario

elegado recibe y rev
Inventario(D), firma cad:
una de las hojas en los dos
juegos y recibe una copi
debidamente sellada
fimada

() g un
ejemplar(copia) al
9]

Plasma en folder
Nombre del Juzgaga®
de cajas recibidas® de
expedientes recibido:
correlativo de cajas,
fecha de la entrad

Elabora Informe de
trabajo sobre el n° de

cajas y expedientes
recibidas por Tribunal
JuzgadpCamara

- . Informe de trabajo|
Original de Hojas|
de Inventaria[D)

Envia documento'
Original al encargado
de Sistemas
Manuales

ecibe y revisa Hofl
egistraen el sistemdl
de expedientescajas
recibidasy fecha de
sellado de ingreso de |
informacion y la
lizacion del servicio

Original de Hojas
de Inventario(E)

Anota en libro de
control (G)y envia
inventario(E) a
digitador

Recibe inventari¢D)
para su digitizacion

Digita informacion
y anota en libro de
control (H),
entrega a
Coordinador de
Sistemas Manuale

Original de Hojas]
de InventarioD)

<

ecibe y revisa Hoj
(D), registra en el libro
de control(H) que ya

Folders con hojas de
inventario (D)

Recibe folders con
hojas de inventario

ta digitado y entrega
xiliar de Entrega di
Expedientes
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GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

HOJAN° 1 DE 3

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
VIGENCIA:
/PROCEDIMIENTO: Recepcion de Expedientes Judiciales de los Tribunales. \

UNIDAD RESPONSABLE: Seccion de Archivo Especializado Judicial Central y Periférico
OBJETIVO DEL PROCESO: Contribuir al fortalecimiento Institucional mediante la
recepcion, archivo y custodia de los expedientes judiciales y administrativos remitidos

por los Tribunales al Archivo Judicial.

o

J

7

~

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Elabora oficio (A) en original y (Al) copia el cual debe
01 estar firmado por el Juez o Secretario y sellado donde
_ solicita la asignaciéon de fecha para recepcion de
Tribunal. Expedientes, mencionando la cantidad de cajas a remitir.
Remite Oficio (A) y copia (Al) a la Seccion de Archivo
02 -
Especializado Central.
03 Recibe y sella oficio en original (A) y copia (Al),
. . entregando a la Instancia su copia.
Secretaria Auxiliar i _ — —
(Recepcionista) Reglgtra en Control Fisico o Electroplcc_) (B) el Oficio (A)
04 |recibido y entrega al Colaborador Técnico Encargado de
Sistemas Manuales.
Tribunal 05 |Recibe su copia de Oficio de solicitud (Al) y archiva
06 Recibe y revisa oficio (A) e ingresa en la programacion
para la asignacién de fecha.
COIabo?radoé Tec_:nlco 07 Elabora Memorandum (C) asignando Auxiliar de Recibo
Encargado(a) de Sistemas de Expedientes
Manuales
08 Remite Memorandum (C) y copia de Oficio de solicitud
(A1) a Auxiliar de Recibo de Expedientes
Auxiliar de Recibo de Recibe Memorando (C) de asignacion de la actividad y
. 09 . S .
Expedientes anexa la copia del oficio (A1). Archiva.
Colaborador Tec_;nlco 10 Notifica por escrito la fecha y el lugar donde le recibird las
Encargado(a) de Sistemas . . .
cajas con expedientes al Tribunal.
Manuales
Tribunal 11 | Recibe notificacion por escrito, por parte del Colaborador

Técnico Encargado de Sistemas Manuales, de la fecha y
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lugar donde se le recibiran las cajas; la administracion del
Juzgado procede a realizar las gestiones de transporte.

12

Elabora dos juegos de Hojas de Inventario (D), detallando
el nimero de cada expediente con su afio, clase y tipo.

13

Con apoyo de la administracion del Centro Judicial;
traslada las cajas con expedientes y sus hojas de
inventario con un delegado del Tribunal, el cual se
encargara de hacer la entrega individual de cada
expediente.

Auxiliar de Recibo de
Expedientes

14

Recibe y revisa cada una de las cajas juntamente con el
delegado de la Instancia, cotejando uno por uno los
Expedientes (E), verificando que los numeros escritos en
el Inventario (D) sean los que corresponden fisicamente
en la cajay a su vez que los expedientes lleven la
caratula respectiva del Tribunal que lo remite, numero de
folios y en su caso, el niumero de piezas que los
conforman.

15

Verificar el estado fisico en que los Expedientes (E) son
entregados para hacer las observaciones respectivas en
el Inventario (D) o en su defecto la no recepcién del
expediente segun sea el caso.

16

Se revisa si el inventario (D) posee alteraciones de
cualquier tipo (tachaduras, corrector) u otra
inconsistencias que no permita detectar con claridad lo
que se entrega

17

Si el inventario presenta alteraciones o inconsistencias, el
delegado del Tribunal, debera repetir la hoja de inventario
(D) haciendo la correccién respectiva que el Auxiliar de
Archivo determine.

Tribunal

18

Recibe inventario y realiza correcciones en caso de ser
necesario.

Auxiliar de Recibo de
Expedientes

19

Rotula las cajas de Expedientes con las vifietas (F) y las
coloca en la zona que corresponden (estanteria).

20

Firma y sella en original cada una de las Hojas de
Inventario (D), entregando un ejemplar (copia) al delegado
de la Instancia.

21

Plasma en el folder: Nombre del Juzgado, cantidad de
cajas recibidas, cantidad de expedientes recibidos,
correlativo de cajas, fecha de la entrada.
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El Delegado también firma cada una de las Hojas de
Inventario (D) en los dos juegos Yy recibe una copia del

Tribunal 22 Inventario de Expedientes debidamente firmada y sellada
la que archiva para su control interno.
Elabora Informe de trabajo sobre la cantidad de cajas y
Auxiliar de Recibo de expedientes recibidas por Tribunal y luego de finalizar el
. 23 ) . : -
Expedientes trabajo, entrega las Hojas de Inventario (D) originales al
Encargado de Sistemas Manuales.
Recibe las hojas de inventario (D), registra en el sistema
24 la cantidad de expedientes, cajas recibidas y la fecha de
Colaborador Técnico sellado de ingreso de la informacion y la finalizacion del
Encargado(a) de Sistemas Servicio.
Manuales Anota en libro de control (G) para tenerlo pendiente de
25 |entregar a digitacién y que Referencia pueda consultar,
para brindar los servicios de préstamo de expedientes.
26 | Recibe inventario (D) para su digitacién.
Digitador Al finalizar de digitar anota en libro de control (H) y entrega
27 :
al Encargado de Sistemas Manuales
Colaborador Técnico Recibe hojas inventario (D) y registra en el libro de control
Encargado(a) de Sistemas 28 | (G) que ya esta digitado y entrega a Auxiliar de Entrega
Manuales de Expedientes.
Auxdliar de Entrega de 29 | Recibe folders con hojas de inventario (D) para archivarlo.

Expedientes

Final del procedimiento

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

N° DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A | Oficio de solicitud Original Area de Archivos
Copia Solicitante
B Libro de Control Original Recepcion
c Memorandum de asignacion Original Archivista
Archivista Copia Coordinacion Sistemas Manuales
D Hojas de Inventario Orlglhal Arga de Archivos .
copia Tribunal, Juzgado, Camara
E Expedientes Original Area de Archivos
F Vifieta de cajas Original Auxiliar de Archivo, (Recibo de expedientes en Cajas)
G Libro de Control Original Coordinador(a) de Sistemas Manuales.
H Libro de Control Original Digitador
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
DIRECCION DE SERVICIOS TEQUIOCALES

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

‘PROCEDIMIENTSOLICITUD DE EXPEDIENTES JUDICIALES PARA CONSULTA

Hoja Na1de3

Vigencia

‘SECCION RESPONSABEECION DE ARCHIVO ESPECIALIZADO JUDICIAL CENTRAL Y PERIFERICO

Unidad de Gestién Documental y Archivos

el Secretaria de Archivo I, . Auxiliar de Localizacion de Auxiliar de Entrega de
o . Auxiliar Referencista . .
Especializado Judicial Expedientes Expedientes

Elabora Ofici¢A)
solicitando los
Expedientes que
necesitaautoriza un
delegado para el retiro
de los mismos

Remite oficioA)
y copia(Al) ala
Seccién de Archiv

Especializado
Judicial Centrg

Oficio CopidAl)

Oficio CopidA1)

Oficio origina(A)

ecibe y revi:
que el OficidA),
no presente
alteracioneslleve
firma, sello y fech
correcta

Colocantimero
correlativo de
entraday letraen
Oficio(A) para la
persona que presta
el servicio

Entrega Oficio copla

Recibe OficigAl)

®

(A1) a solicitante

Anotaen el Libro
de RecepcionB) el
correlativo segun hor:
de entradan® de Ofici
Tribunal solicitante y/
ntidad de expediertgs

Digitaliza Oficio
(A2)y envia Corre

Electrénico(Q) a las
personas
involucradas

Entrega OficigA)
al Area de Entreg
de Expedientes y
guarda en su Libro
Control(B)

Correo Electronicg
(© con Oficio de
Solicitud(A2) digital

Recibe oficigA2)
digitalizado y revis
fecha nimeros
legibles y afio del
mismo

Elabora Cuadricula
(D) con los datos del
oficio y adjunta
oficio digitalizado
(A2) en cuadricula

Se revisa actas
electrénicas de
préstamo

Oficio Origina(A)

Recibe Ofici¢A) de
solicitud de
expedientes
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