Se publican los Manuales Administrativos de la
Gerencia General de Asuntos Juridicos, vigentes a
partir del 22 de abril de 2014, los cuales estan siendo
actualizados con la asesoria y asistencia técnica de la
Direccion de Planificacion Institucional.

Ademas, se aclara que los Manuales Administrativos
de la Unidad de Asistencia Juridica Legal y la Unidad
de Asistencia Administrativa estan incorporados en

este documento.

Se ha elaborado el Proyecto de Manuales
Administrativos del Despacho y de la Unidad de
Asistencia Administrativa de la Gerencia General de
Asuntos Juridicos, a la fecha estan en espera de
aprobacion de la Presidencia de la Corte Suprema de
Justicia y del Organo Judicial para su entrada en
vigencia debidamente autorizados.

San Salvador, 23 de julio de 2018.
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APROBACION Y VIGENCIA

EL INFRASCRITO PRESIDENTE EN FUNCIONES DEL ORGANO JUDICIAL del
Organo Judicial y de la Corte Suprema de Justicia, y en cumplimiento a los Articulos 13, 14 y
15 del Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Organo Judicial,
relacionados con la “Estructura Organizacional, los Manuales Administrativos y la
Delegacién de Funciones”, AUTORIZA los Manuales Administrativos de la Gerencia

General de Asuntos Juridicos.

Por tanto, los MANUALES ADMINISTRATIVOS, DE ORGANIZACION DE

del afio dos mil catorce.

Presenta:

Gerente Gerfral de Asuntos Juridicos, interino

'v\/\l)J J.)LJ

Dr. Florentin Me(fndez Padilla
Presidente en funtiones del Organo Judicial y de la
Corte Suprema de Justicia
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INTRODUCCION

La Gerencia General de Asuntos Juridicos de la Corte Suprema de Justicia, nace por Acuerdo de Corte
Plena No. 778 de fecha 24 de Octubre de 2004, ante la necesidad de planificar, coordinar, supervisar, controlar y
evaluar el trabajo asignado a Eependecias que conforman el Area Juriditzgal de la Institucion; con la
finalidad de brindar un marco de referencia que sirva de guia para las actividades y funciones propias, se ha
elaborado el documento que contienenasualessdministrativos detalladosndos Manuales de Organizacion,

de Descripcion de Puestos y de Procedimientos.

El Manual de Organizacion muestra en detalle la estructura organizativa, objetivos, funciones y
relaciones que orientan su eficiente funcionamiento y la delimitacion d@locdenaccién de los diferentes

elementos que intervienen en la Gerencia yégendenciagrganizativas adscritas a la misma

El Manual de Descripcion de Puestos, es una guia para seleccionar e inducir al persadaluno de
los puestos se detakd titulo, la naturaleza, la dependencia jerarquica, requisitos necesarios para ocuparlos y las

actividades asignadas en las que participa.

El Manual de Procedimientos da a conodes pasogjue se realizan en los procesos de trabajo y la
normalizaciérde los mismos, establecen el orden y secuencia ldgica de éstas. Ademas, contienen las descripciones
narrativas y flujogramas, que presentan una visidbn completa de cada uno de los procedimientos, con sus

actividades.



I- ASPECTOS GENERALES

A. OBJETIVOS DE LOS MANUALES

1. Objetivo General

Contar con un documento que determine la estructura organizativa, puestos de trabajo y procedimientos,

como guia gefaturas y empleados en las funciones técnjadslicas y aiministrativas que se realizan.

2. Objetivos Especificos

a) ldentificar las lineas de autoridad para mantener una efectiva comunicacion entre las diferentes

dependenciaadscritas d&a Gerencia General de Asuntos Juridicos.

b) Servir de guia orientadora gérentda, directoregas jefaturas ydemas personal, nuevo y antiguo

como instrumento de consulta para el ordenamiento de las actividades de trabajo.

¢) Proporcionar informacién necesaria a personas u organismos que estén vinculados con las actividades

que realiza de la Gerencia General demiasi Juridicos.

d) Evitar incompatibilidades, duplicidad de esfuerzos y sobrecarga en los puestos de trabajo, mediante

la definicién y asignacion de atribuciones, responsabilidades y tareas.



a)

b)

NORMAS PARA SU USO Y ACTUALIZACION

Ambito de Aplicacion

Los manuales administrativandran aplicacion general dentro de la Gerencia General de Asuntos
Juridicos, para coordinar lasiciones y actividadesstratégicaguridico-legalestécnicas yde gestiones
administrativasiesus miembros y demas personalivitéiente en las actividades que se ejecutan dentro

de la organizacién.

Normas para Actualizacion de los Manuales

A fin de obtener unidad direccional en la coordinacién, seguimiento y control de las funciones y
actividades, deferentda, lasdirecciones ydependenciaque conforman la Gerencia, deben disponer
de una copia de loganualessdministrativos, y hacer del conocimienttaa ylos subalternos en la parte

que a cada uno le corresponde conocer y aplicar; asi como encausar lasesefacicionales con las

demas dependencias del Organo Judicial.

El/la Gerentéa tendrd a consideracion la revision periddica de dichasuales para hacer cambios o
ajustes cuando la organizacion y el funcionamiento lo ameriten, con el propdsito de nantégencia

como instrumento funcional de orden administrativo.

La responsabilidad por la actualizacién de feanualesadministrativos, corresponderalaGerertia

General de Asuntos Juridicos, con la asesoria y asistencia técnica de la Direccién de Planificacion
Institucional, quién revisara, estudiara, analizara y redactara los cambios o ajustes propuestos a la
organizacion, los puestos de trabajo y procedimieqt@sse justifiquen o que estén de acuerdo a las
situaciones del entorrinstitucional para proponerlos a la autoridad correspondiente, para su aprobacién

y entrada en vigencia.

. VIGENCIA DE LOS MANUALES

Los manuales administrativantraran en vigencia a partir de su aprobacion por la autoridad competente,
sujetandose a los cambios y ajustes acordes a las necesidades que se presenten, respetando los

mecanismos dispuestos para su modificacion y actualizacion.
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Il - MANUAL DE ORGANIZACION

A. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion tiene el propdsito de servir como instrumento de consulta y
orientacion sobre la estructura organizativa formal que ailge Gerencia General de Asuntos
Juridicos (GGAJ), que se ha estructurado para responder a las exigencias de sus funciones.

A fin de presentar el esquema de funcionamiento, la division del trabajo y especializacion de la
Gerencia General de Asuntos Juridicen el contenido del documento se encuentran incluidos el
objetivo, la descripcién de las funciones que le corresponde ejecutar y las relaciones internas y

externas que ésta mantiene en el ejercicio de sus funciones.
B. PRINCIPIOS ADMINISTRATIVOS

En la onformacion de la organizacion administrativa que detalla el presanteal se han tomado

en cuenta principios administrativos, de uso generalizado, como elementos practicos para organizar
formalmenteala Gerencia General de Asuntos Juridicos; pguke, a continuacion, se consideran

los siguientes

1.Unidad olinea demando
Debe existir una sola autoridad formal que dé las 6rdenes, tome decisiones y reciba los informes acerca del
cumplimiento de los deberes de una persona o denidad organizativa; por lo que ésta no debe tener

mas que un solo jefe

La linea de mando, se encuentra relacionada con la jerarquizacion y representa el enlace entre las
dependencia® delegacion de autoridad e indica también, las lineas de comunicaciforneagion
graficamente representadas en el organigrama. En consecuenciadepadamentosdependenciase
supervision inmediata) deben ser manejados por direccion (supervision intermedia) y estas

(regularmente en namero reducido) deben ser cawl@s|por ungerencia.

2.Jerarquizacion
Se refiere al establecimiento de lineas de autoridad que sirve para designar la cadena de mando a través de
los diversos niveles de organizacion, que delimita la responsabilidad de cada funcionario o empleado ante
un solo superior inmediato. Esto no llop desde ningun punto de vista que exista plena
unidireccionalidad en el ejercicio del mando; por el contrario debe mezclar liderazgo y responsabilidades

compartidas entre toddss miembros del equipo de trabajo.
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3.Autoridad
Es la facultad de dirigimls acciones, toma de decisiones, dar érdenes para que se realicactigidaal,
o bien, para que se acate una decisién. La autoridad es la capacidad que tiene el responsable de una Unidad,
dependencia& Institucion para lograr que sus subordiné®lagan o dejen de hacer alguna accién o

actividad.

4.Responsabilidad
Es la exigencia que tiertedo individuo, unidad organizativa o Institucién de dar cumplimiento a las

acciones encomendadas, y de rendir cuentas de su ejecucion a la aatoretgzbndiente.

La responsabilidad implica que todaidadorganizativa y sus miembros deben responder por los efectos

y resultados derivados del ejercicio de la autoridad.

5.Delegaciondescentralizacion gesconcentracion
Se define comeel acto de facultar y responsabilizar a un subordinado para tomar decisiones, emitir
instrucciones y hacer que se cumplan. Esta mecanica implica: a) determinar los resultados esperados de un
puesto; b) asignar actividades al puesto; c) delegar autoridadcpamalir esas actividades; y d)

responsabilizar a la persona que ocupa ese puesto por el cumplimiento de las actividades.

La administracién centralizada delega poco y conserva en los niveles de decisiéon el méximo control,
mientras que la descentralizagdizlega en mayor grado la facultad de decidir y conserva en los niveles de

decision sélo los controles necesarios.

La desconcentracion es un recurso intermedio de descentralizacion o una manera limitada de la misma, ya
que se transfieren funciones de ef@én y operacion, delegando facultades de decisidon hacia niveles
inferiores o dependientes de la misma organizacion central, mientras que los 6rganos centrales se reservan
las funciones normativas, manteniendo la relacion jerarquica aungiepkasdenciadesconcentradas se

encuentren a distancia.

6.Especializacion
Grado en que las tareas de una organizacion se dividen en trabajos separados y cada paso es completado
por una persona diferente. El procesaldpartamentalizaciéael trabajo de acuerdo con la funcion, lugar,
producto, usuaridaso proceso que resulta de una divisién o combinacién del personal y de las operaciones,
asi como de sus actividades en grupaependenciasspecializadas entre si. Las tareas, activelgde

funciones constituyen los elementos principales de la departamentalizacion.

7.De excepcion
El control debe aplicarse, preferentemente, a las actividades excepciomafgesentativasa fin de
reducir costos y tiemp delimitando adecuadamente dugciones estratégicas requieren el control. Es el
principio gerencial que afirma que el control aumenta al concentrarse en las excepciones o en desviaciones

importantes del resultado o estandar esperado.
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C. DESCRIPCION ORGANIZATIVA

1. Objetivo General de la Gerencia General de Asuntos Juridicos
Coadyuvar a la prestacion de servicios legales gsdgencia técnicfuridica a la Presidencia de la
CorteSuprema de Justicias tribunales dependencias del Organo Judigialelar por el cumplimiento
de bs objetivos yfunciones de laglirecciones ydependencias que conforman la Gerencia General de

Asuntos Juridicogn procura de una Administracion de Justicia pronta y eficiente.

2. Ubicacion Organizativa
Dentro de la estructura de organizac#&maministrativa de la Corte Suprema de Justicia, la Gerencia
General de Asuntos Juridicesta situada en el nivel estratégicdependendo directamente de la
Presidencia de la Corte Suprema de Justicia, con el proposito de apoyarla y asistirla coabidpdns

del Area Juridicdegal de la Institucion.

3. Campo General de Trabajo
En relacién al ambito de trabajo, atribuciones y responsabilidades, el trabajo de Gerencia General de
Asuntos Juridicosonstituye el area Jurididaegal y su trabajecomprende ésde la participacion directa
con la Presidencia de la Corte Suprema de Justicia en la vigilancia, el cumplimideiesle la
prestacion de los servicidsgales y deasistencia técnicfuridicaa los Tribunales ylependenci del
Organo Judicial en lformulacion de metas, objetivos, estrategias y politicas institucionales, hasta la
programacion, coordinacion, seguimiento y evaluacion del trabajo de todas las Direcciones dependientes
de ésta; y a requerimiento de la Corte Plena a la Presidenciapénida o elaboracion de instrumentos

normativos tales como acuerdos, proyectos de decreto entre otros.

4. Definicién de la Estructura Organizativa
La Gerencia General de Asuntos Juridicos ha sido confardedcuerdo al oemigrama estructural de

la pagha siguiente, aclarandpie la denominacion que las unidades organizativas usaran para los tramites

oficiales ylegaless er & | a que tienen de acuerdo a |l a |ley, <co
Art. 109 de la Ley Organica Judiciale-Probidad-Art-113-de-la-Ley OrganicaJudigidé Investigacion
Profesional, Art. 115 de |l a Ley Orgéanica Judici al

estableci6 Corte Plena por Acuerdo de fecha 07 de septiembre de 2006, ya quegdemedicuerdo

no es posible reformar lo que establece la ley que se refiere a lo mismo.
Ademas,segun lo establecido en el punto de Acuerdo nimero CINCO de la sesién de Corte Plena de

fecha siete de septiembre de dos mil ggiara disminuir el tramde control de la Gerencia General de

Asuntos Juridicose instaura I®ireccién de Servicios Técnico Judiciglesla quese han insertadas
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unidades, departamentos y oficinas que actualmente dependen directamente de la Gerencia y que en su

mayoria fuiionan desde hace ya varios afios.

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
ESTRUCTURA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

PRESIDENCIA
00 o ¢ D oo o
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FUNCIONES GENERALES
. Asesorar a la Presidencia, en los distintos temas juriltigates que le solicite.
. Coordinar y supervisar la prestacion de los servicios legatEsapoyo técnicquridico a los Tribunales
y dependencias del Organo Judicial, asi como participar@mskjo Directivalel Institutode Medicina

Legal, para el amplimiento de las metade su competencia
. Proponer y disefigroliticas y estrategiaan el ambito de su competengiara el funcionamiento de las
Secciones d@robidad, de Investigacion Profesional, del Notarial@epartamentoead Investigacién
Judicial y la Direcciénde Servicios Técnicdudiciales enmarcadan el pensamiento estratégico
institucionaly de conformidad a las directrices emanadas por la Direccion Superior
. Mantener estrecha coordinacion con la Gerencia Genefsdmiéistracion y Finanzas, para responder
oportunamente a los requerimientos y dar soporte al cumplimiento de las funciones, objetivos y metas
institudonales.

Apoyar y asistir a la Direccion Superior ercehtrol y cumplimiento de leyes, reglamentodecretos

que norman &as ylos profesionales delerechonotariogas funcionariogasy operadoregsdejusticia,

por medio dda Seccién de Investigacion Profesigral Seccion del Notariadyp del Departamento de
Investigacion Judicial, respectivament
. Presentar a la Presidencia y a su requerimiento los informativos, proyectos de resoluciones, autos
interlocutorios administrativos, sanciones y propuestas resultantes de investigaciones, estudios y
aplicacién de leyes y reglamentos de loseppresamente la Corte Suprema de Justicia tiene la atribuciéon
de vigilar su cumplimiento.
. Presentarparaaprobacion de la Presideaclas acciones administrativas del personal, que labola en
Gerencia de Asuntos Juridiggsiar opinion sobrpersonatontemplado en la Ley de la Carrera Judjcial
gue le sean encomendados por la Direccién Superior
. Impulsar y apoyar la vigilancia y control de las y famcionarios yservidores Publicos, en relacion con
la normativa que prohibe el enriguecimiento itice través de I18ecciénde Probidad.
. Proporcionar los serviciodegales y asistenciatéenicejuridicetécnicojuridica a los tribunales,
dependencias gmpleadofas para facilitar su funcionamiento con la sistematizacion de la jurisprudencia,
publicaciones, bibliotecas, archivos judiciales, orientacion legal y,atorgorme a la Ley ydemas
normativa pertinente; coordinado directamente por la Dired®dBervicios Técnicdudiciales.

10.Prestar colaboracién a ldsbunales de todo el pais, apoyandolos lomservicioslegales y técnico

juridicos para coadyuvar e impulsar la modernizacion dedéspachogudiciales a través de Centros
Judiciales Integrados o Centros Integrados de Justicia, mediante el funeittoeatei oficinas regionales,
oficinas comunes de apoyo y equipos interdisciplinarios a través de la Direccion de Servicios Técnico
Judiciales.

11.Tomar decisiones e impartir las 6rdenes en los asuntos relacionados con el Arealkgalice |a

Institucion de conformidad con las competencias de la Gerencia y proponer a la aprobacion de la
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Presidencia su delegad@os manuales, reglamentos, instructivos o guias de actuacién para ordenar y
regular el funcionamiento de las Direccioyedependenciague la coaforman.

12.Velar porque se ejecutelos estudios y proyectos das dependenci bajo su competenciaen
coordinacién con la Gerencia General dimnistracion y Financias

13.Presentar periédicamente informes ejecutivos del trabajo realizado y del al@mzado en los planes
anuales operativoplan anual de necesidades, plan de capacitacipreEsiones estratégicas de la

Gerencia General de Asuntos Juridicos, sus DirecgigriEpendenciique la conforman

E. RELACIONES FUNCIONALES

1. Internas:

Conla Direccion Superior de la Corte Suprema de Justicia

Con la Presidencia de la Corte Suprema de Justicia

Con las Unidades del Area de Asesoyiae Asistencia

Con la Gerencia General de Administracion y Finacpassus dependencias
Con laSecciéndel Notariado

Con laSecciénde Proldad,

Con laDepartamentale Investigacion Judicial

Con laSecciénde Investigacion Profesional

Con la Direcciorde Servicios Técnicdudiciaks, susinidadesy dependencia

<K <K K <K<K KKK KKK KL

Con los Tribunales de todo el pais

2. Externas:

Condependencique conforman el Sector de Justicia

Con Instituciones de cad@rgano del Estado y las Municipalidades

Con entidades vinculadas@tgano Judicial

ConEmpresas consultoras, ONGd@ganismo® Instituciones Academias internacionales

Conorganismosnternacionaley representantediplomaticos

<K < K< K <K KL<

Conlas ylos profesionales del Derechmtarics/as, Funcionarios/as Publicos/as, Operadores/as de
Justicia y Empados/as Publicos/as en general
V  Con elPublico en General.

Los motivos, razones o circunstancias por las que la Gerencia General de Asuntos Juridicos mantiene

relaciones, se detallan en cada una dddagndenciasrganizativas que la integran.
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F. ORGANIZACION FUNCIONAL INTERNA

1. Despacho de la Gerenci&general de Asuntos Juridicos

a) Objetivo

Contribuir a mejorar el nivel de eficiencia y eficacia de la Corte Suprema de Justicia y Organo Judicial,

mediante la prestacion de los servicios legalesasitencia técnicfuridica, en procura del cumplimiento

de la Justicia y del Derecho.

b) Funciones

Vi.

Vii.

Definir y proponer politicas, estrategias, normas y directrices para el fortalecimiento de los servicios
deasistencia técnicuridica que requieren losibunales ydependenciadel Organo Judicial

Elaborar y proponer planes de trabajo con la participacion de cada ungefatiaas superiores

bajo su dependencia, de acuerdo con las directrices emanadd&esdancia y la Corte Plena;

que puedan ser sostenibles, dados los compromisos, loniéacy disponibilidades presupuestarias
institucionales.

Coordinar y supervisar evaluarlos servicios legales y desistencia técnicpridicabrindadaa los
tribunales ydependencias del Organo Judicial.

Celebrar reuniones cuando fuere necesario asjefaturas y/o personal de ldependenciasy
Direcciones bajo soarga

Velar porel funcionamiento de las secretarias receptoras y distribuidoras de demandas en todas las
jurisdicciones, instancias y materias del derecho.

Solicitar informes yopiniones legales y técnigaridicas a las dependencias bajo su cargo.

Rendir informes periédicos de las gestiones de los servicios legalessistiacia técnicfuridica

a la Presidencia de la Corte Suprema de Justicia.

c) Relaciones Funcionales

Intern as

Con la Direccion Superior, para presentacioprdgectos y recibir directrices de trabajo.

Con la Presidencia de la Corte Suprema de Justicia, en la recepcioén de instrucciones, provision de
informacion y delegacién de trabajo.

Con funcionarios/as debrgano Judicial, para coordinar y dar respuesta a los requerimientos de
servicios legaleyg de asistencia técnigaridica.

Conunidadeslel Area de Asesorias, en la coordinacion de acciones recurrentes.

Con dependencias administrativas, paradardina®dn en laprovision y control de los recursos

humanos, materiales, financieros y tecnolégits Gerencia y sidependencias
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Externas

Condependencias que conforman el Sector Justicia y entidades vinculadas al Organo Judicial, para
atender asuntos dikgds de caracter interinstitucional.

Con epresentacionediplomaticas yorganismosinternacionalespor la relacion de cooperacion
internacional

Con empresas consultoras, ONG Sepresentanteacadémicosen las relaciones motivadas por
estudiosy proyectos

Con el publico en general, para atender asuntos relacionados con el quehacer del Area Juridica

Legal.

2. Unidad de Asistencia Juridico-Legal

a) Objetivo
Brindar @ apoyo y asesoria jurididagal al Despacho de la Gerencia General de Asuntos Juridicos,

dependencias que la conformam ferma oportuna y eficientmon propuestas de solucién a confligtos

demandas y litigios eque se afecten saintereses dédrgano Judicial

b) Funciones

Vi.

Asesorar y asistiegal yjuridicamente al Despacho de la Gerencia en asuntos encomendados.
Fungir como contraparte y representar al Gefardeneral de Asuntos Juridicos por delegacién
directa, para integrar o coordinar ceimnes intra e interstitucional en materia juridica

Estudiar y analizar los diferentes casos presentados, asi como preparar informes periédicos del
estado e incidencias relevantes de diditiggos.

Colaborar en la elaboracidte proyectos deesoluciones acuerdogparala Presidencigy Corte

Plena

Preparar piniones juridicagque le soliciten y/o competaa la Gerencia General de Asuntos
Juridicos.

Colaborar en lalaboraiony seguimiento dos diferentes Planes de Trabajo en el ambito de su

competencia.

c) Relaciones Funcionales

\Y

\Y,

Internas

Con el Despacho de la Gerencia General de Asuntos Juridicos, para recibir lineamientos y coordinar
acciones de caracter juridimgal; asi como para brindkr asesoria y asistencia juridica en todas

sus actuaciones

Con las demasnidadesdependientes del Despacho de la Gerencia, en aspectos dguridae

gue surjan de los trabajos de las mismas, asi como para recopilar informacién sobre los diferentes
casos presentados y otros tramites.

Con el personal en general, para la atencion de consultas juridicas y legales diversas.

17



i. Externas

V Con organismos internacionales y entidades publicas o privadas, para atender lo relacionad
estudios y opinioneguridico-legalesencomendadas.

V Con las Municipalidades, para la recepcién y aceptacion de donaciones de inmuebles a favor de la
Corte Suprema de Justicia y el tramite para la titulacion de inmuebles donados siempre que el
Presidente de la Corte Suprema ddidiasasi lo requiera.

V Con la Fiscalia General de la Republica, para la entrega de testimonios de escritura publica por
aceptacion ddonaciones de inmueblegransferencias.

V Con instituciones del Sector de Justipara integrar comisiones y equipostddajo en estudios y

opinioneguridico-legalesencomendados.

3. Unidad de Andlisis Estratégico

a) Objetivo
Asesorar y prestar asistencia ante aspectos estratégicos talesnmisar la revision d@royectos
normativosy dar seguimiento a acciones que coadyuven al logro de los objetivos ynsttiasionales
del ambito de la labor judiciahsi comaolaboraren forma oportuna y eficient®n la proposiciénde

solucionesnasuntos dondse afecten los intereses del Organo Judicial

b) Funciones
i. Apoyar al Despacho de la Gerencia y slependencias, en el analisis estratégico, revisiéon y
desarrollo de la actualizacién geoyectos nrmativos

ii. Fungir como contrapartpara la realizacién de estudios y proyectos a cargo de Consultores y
organismosde Cooperacién internacionglrepresentapor delegaciéral Gerentéa General de
Asuntos Juridicos para integrar o coordinar comisiones intra e interinstitesenal ambto de
su competencia.

iii. Estudiar analizary preparar informes o propuestas respecttosaliferenteasuntos sometidos a
su conocimientoColaborar en la elaboracion geoyectos deaesolucionesy acuerdosparala
Presidencigy Corte Plena

iv. Velar por el cumplimiento y dar seguimiento adasionesestratégicas planteadas por las diferentes
Direcciones ydependencias de la Gerencia General de Asuntos Juridicdendo informes al
Gerentéa.

v. Colaborar en la elaboracion y seguimiento adiésrentes Planes de Trabajo en el ambito de su

competencia.
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¢) Relaciones Funcionales

i.
Vv

Internas

Con el Despacho de la Gerencia General de Asuntos Juridicos, para recibir lineamientos y coordinar
acciones de cardacter juriditegal; asi como para brindda asesoria y asistencia juridica en todas

Sus actuaciones

Con las demasinidadeslependientes del Despacho de la Gerencia, en aspectos de indole legal, que

surjan de los trabajos de las mismas, asi como para recopilar informacién sobre los diferentes

asuntos sometidos a su conocimieyptotros tramites de naturaleza analoga.

Externas

Con organismos internacionales y entidades publicas o privadas, para atender lo rel@cinnad
estudios y opinioneguridicas, con vision estratégica

Con institucioneslel Sector de Justicia para integrar comisiones y equipos de trabajo en estudios y

opiniones encomendados.

4. Unidad de Asistencia Administrativa

a) Objetivo

Brindar el apoyo y astenciatécniay administratia al Despacho de la Gerencia General de Asuntos

Juridicosy por instrucciones del Gerefa@poyar eDireccionesy dependenciague la conforman

b) Funciones

Vi.

Asesorar y asistir administrativamente en forma oportuna y eficiente al Despacho de la Gerencia
General de Asuntos Juridicos, en los asuatec®mendados.

Fungir como contraparte para la realizacioresieidios @royectos y representar por delegacion al
Gerentéa General de Asuntos Juridicos para integrar o coordinar comisiones intra e
interinstitucionales en el ambito de su competencia.

Monitorear ge se apliquen y utilicen efectivamente las normas y demas instrumentos de eontrol
los procesoadministrativos que atafiedaaGerencia General de Asuntos Juridicos

Recomendar politicas, normas y procedimientos que favorezcan la unidad deidujre
coordinacion de esfuerzos, y optimizacion de los recursos dispopibtda Gerencia General de
Asuntos Juridicas

Asistir al Despacho de la Gerencia General de Asuntos Juridicos en la coordidabidnaién y
seguimientale los diferenteRlanes de Trabajen el ambito de su competencia, asi céonmular
propuestas para corregir desvios y reencausar recurso.

Coordinar la elaboracion seguimientade los diferentes Planes de Trabajo delascciones y
dependencide la Gerencia GenerakdAsuntos Juridicosen consonancia con la metodologia
utilizada en el Organo Judicialyvglar porque se remitasportunamente los informes trimestrales

de ejecucion de metas.
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vii. Elaborar y actualizar oportunamente lomnuales administrativode la Gerenia General de
Asuntos Juridicos yelar por la elaboraciéwo actualizaciorde losmanuales administrativate

las Direcciones ylependenci&de la Gerencia.

c) RelacionesFuncionales
i. Internas

V Con el Despacho de la Gerencia General de Asuntos Jurigiicasecibir lineamientos y coordinar
acciones de caracter administrativo; asi como para brindar asesoria y asistencia administrativa.

V Con las Direcciones dependientes de la Gerencia General de Asuntos Juridicos, en aspectos de
indole administratia, y paa brindar asesoria y asistentignicecadministrativa, coordinando la
elaboracién del Plan Anual Operativo.

V Con la Direccion de Planificacion Institucional, para coordinar y dar seguimiento de planes anuales,
planes estratégicos, instrumentos téc@idministrativos, formulacion y seguimiento de proyectos
e informes estadisticos.

V Condependencmadministrativas, pa@ordinar gestiones relativaseaprovision y control de los
recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos al serviflesjgcho de la Gerengia

susdependencias

i. Externas
V Con instituciones que conforman el Sector Justicia, asi coment@adesgyubernamentales y
vinculadas al Organo Judicial, para atender asuntos de caracter administrativo, encomendadas por
el Despach de la Gerencia General de Asuntos Juridicos.
V Conorganismosnternacionales y entidades publicas o privadas, para atender lo relaciondalo con
coordinacion logistica y apoyo administratign atencién a las competencias de la Gerencia de

Asuntos Juridicos
5. Seccionde Probidad

a) Objetivo
Cumplir con las obligaciones legales comprendidas en la Ley sobre el Enriquecimiento llicito de
Funcionarios y Empleados Publicl<EIFEP), contribuyendo con ello, al uso licito de los bienes y

recursos deEstado.

b) Funciones
i. Prevenir y detectar el enriquecimiento ilicito de los servidores publicos, creando los mecanismos
que sean necesarios para lograr una mayor efectividad aplitacion de la Ley sobre el

Enriquecimiento llicito de Funcionari@sy Empleado&sPublicos.
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ii. Mantener una base de datos actualizada de las Declaraciones Juradas de Patrimonio presentadas a
la Secciorpor los ServidorgasPublicos
iii. Revisar, analizar ycalificar las declaraciones a fin dmnstatarel estado patrimonial de los
ServidorefasPUblicos de acuerdo a los requisitos contempladoslen. la
iv. Tramitar los procesos para la imposicion de sanciones por violacidaya la
v. Informar a la Corte Supreande Justicia y a la Fiscalia General de la Republica, los hallazgos que
pudieran calificarse como indicios de enriquecimiento ilicito o tipificacion de delitos.
vi. Mantener una estrategia de capacitacion constante del recurso humano a fin de mejorar sus
conpetencias en el area en la que se desempefian.
vii. Divulgar y fomentar permanentemente la cultura de declarar el patrimonio en los Sefagdores

Publicos, como instrumento para promover la probidad publica de ellos.

¢) RelacionesFuncionales
i. Internas

V Con elDespacho de la Gerencia General de Asuntos Juridicos, para la recepcién de instrucciones
administrativas, provisién de informacién y delegacion de trabajo en el marco de la ley.

V Con el Pleno la Corte Suprema de Justicia, a través del Despacho de@aGgemeral de Asuntos
Juridicos, para emitir informes, el gextode resoluciones gemas informes en la materia

V Conlasdependenciasasesoras y administrativas de la Corte Suprema de Justiciagquacinar
gestiones relativasla provision y conwl delos recursos humanos y materiales, asi como también
para la formulacién de instrumentos técrachministrativos.

V Conlostribunalesy juzgados en generglara la recepcién deeclaracionesuradas del Estado del
Patrimonio dduncionarios/as y empelos/agudicialesde conformidad con la ley

V Con la Direccion de Planificacion Institucional, para coordinar y dar seguimiento de planes anuales,
planes estratégicos, instrumentos técnico administrativos, formulacion y seguimiento de proyectos
einformes estadisticos.

V Con la Gerencia General de Administracion y Finanzas, para la recepcidon de informes de
funcionariofasy empleadofasjudicialescon responsabilidad directa o indirecta sobre el manejo de

fondos publicosdentrodel Organo Judicial

i. Externas

V Confuncionariosy empleadospublicos para la recepcién deeclaracionesuradasdel Estado del
Patrimonio.

V Con instituciones o entidades que puedan proporcionar o verificar informaciénsdevideregas
publicos tales como: Centro Nacionale Registros, Ministerio de Hacienda, SERTRACEN,
Superintendencia del Sistema Financiero, etc.

V Con el publico en general, para recibir denuncias comb@onarios/as gmpleados/as publicos/as

sobre enriquecimientoidito de éstos.
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6. Departamentode Investigacion Judicial

a)

b)

c)

Objetivo

Contribuir al fortalecimiento institucional, mediante la atencién, investigacion y analisis de denuncias
interpuestas por particulares o iniciadas de oficio contra la conducta y actuaciones de Magsstrados
de Camarale Segunda Instancia, Judzasde Primera Instancia, Juetassde Paz y otros miembros

de la Carrera Judicial.

Objetivos Especificos
Transparentar la gestion judicial, a través de mecanismos de evaluacion de denuncias, investigando
de oficio lasactuaciones de los funcionariasjudiciales y demés personal regulado en la Ley de la
Carrera Judicial, de manera oportuna y eficiente dentro de la gestion jurisdiccional.
Reforzar la prevencion y vigilancia del cumplimiento de las responsabilidadessidhtivas en el
ejercicio de las atribuciones de los funciondeey empleadagmsdel Organo Judicial de acuerdo a
las disposiciones constituciones, legales, reglamentarias y demas procedimientos establecidos.
Consolidar el Departamentade Investigadin Judicial, como un ente de investigacién de las

actuaciones en Juzgados y Tribunales del pais.

Funciones

i. Establecer y controlar el proceso de recepcion de denuncias verbales o escritas en contra de la
conducta y/o actuacion de Magistrados/as de Camara de Segunda Instancia, Jueces/zas de Primera
Instancia, Jueces/zas de Paz y otros miembros de la CarrecdalJutdiindoles el tramite
correspondiente.

ii. Realizar visitas para recopilar informacién en Juzgados y Tribunales a fin de sustanciar
informativos; asi como atender quejas de usuais@n contra de funcionarios/as y empleados/as

judiciales.

iii. Organizar y matener actualizados la base de datos y los expedientes con informacion de

funcionarios judiciales de Juzgados y Tribunales del pais.

iv. Elaborar proyectos de Auto de Presidencia a fin de instruir u omitir Informativos y/o recabar pruebas

para la depuraciéde casos.

v. Emitir y proponer Proyectos de resolucién final y/o revocatoria sobre las denuncias recibidas, a fin
de que la Corte Suprema de Justicia sancione o suspenda, Magistrados/as de Cadmara de Segunda
Instancia, Jueces/zas de Primera Instancia, Juased&z Paz y otros miembros de la Carrera

Judicial.
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d) RelacionesFuncionales

Vv

Internas

Con el Despacho de la Gerencia General de Asuntos Juridicos, en la recepcion deoimssrycci
presentacion de informes.

Con Magistrados/as de Segunda Instandiaeces/zaparala realizar inspeccionesinvestigacion

en casos de denuncia o de oficio.

Con la Direccién de Planificacién Institucional, para coordinar y dar seguimiento de planes anuales,
planes estratégicos, instrumentos técnico administrativosufacion y seguimiento de proyectos

e informes estadisticos.

Conlas tependenciasasesoras y administrativas de la Corte Suprema de Justiciagquathnar
gestiones relativasla provision y control déos recursos humanos y materiales, asi ctambién

para la formulacion de instrumentos técrécbministrativos.

Externas

Con el Consejo Nacional de la Judicatura, en la recepcién de evaluaciones que se hacen de las y los
funcionarios/agudiciales para su investigacion, a fin de establecer infrages sefialadas en la Ley
Orgénica Judicial y en la Ley de la Carrera Judicial.

Con la Fiscalia General de la Republica, cuando soliciten estudios juridicos de causas que se
encuentran en lasibunales que involucran a funcionari@sjurisdiccionales

Con la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, gacir desponsabilidades

acerca de las denuncias que se han tramitado.

Con instituciones del Sector Justicia y otras instituciones, para coordinar acciones relacionadas con
las y losOperadores de Justicia.

Con personas particulares y publico en general, cuando presentan denuncias en contra de los

funcionariogasjudiciales.

7. Seccionde Investigacion Profesional

a) Objetivo
Contribuir al fortalecimiento institucional, mediante la atencién de denuncias contralosgasis/as

y

notaries/as, instruyendo los Informativos para su correspondiente sancion, asi como tramitar

autorizaciones y diligencias ddogade/as ynotarics/as, para la obtencién de sellos, reposicion de

libros deprotocolq expedicién de credenciales y autorizacion de las Practicas Juridicas

b) Objetivos Especificos

Coadyuvar a la prestacién de los servicios en el tramite de las solicitudes para la autodieaci
abogade/as asi como en la vigilancia legal de las leyes y reglamentos atingentes, de manera
oportuna, imparcial y eficiente, colaborando asi con una agil y cumplida administracién de justicia.
Velar por el cumplimiento pleno de los requisitos para la autorizacion del ejercicio de la Abogacia; y

extender las certificaciones pertinentes a través de Centros de Practicasrevelagdades, o el
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apoyo a Tribunalesiependencias de la Corte Suprema d#tidia y otras instituciones, relativas a la
realizacion de las practicas juridicagalizadas por estudiantes, egreséaog graduadaoss en

Ciencias Juridicas

¢) Funciones

Vi.

Investigar ante denuncias, la conducta dealmsgade/as notarics’asy demas tdincionariofasy
servidorefasjudiciales de nombramiento de la Corte Suprema de Justicia que no formen parte de la
Carrera Judicial.

Realizar las diligencias judiciales para proponer proyectos de resoluciones sobre las denuncias
recibidas, a fin de que l@orte Suprema de Justicia sancione, suspenda, inhabilite, incapacite o
rehabilite en el ejercicio profesional de la abogacia y el notariadéeadesnandaddas

Tramitar solicitudes presentadas por los profesionales del Derecho para obtener aut@uzagio
abogadoy luego commotariode la Republica.

Tramitar solicitudes deeposiciénde protocoloa losnotarics que lo soliciten, manteniendo una
eficiente coordinacién con lanidad encargada de su archivo y conservacion.

Planificar, coordinar y supésar la Practica Juridica que realizandsgstudiantes egresadasy
graduado&sen la carrera de Ciencias Juridicas, realizadas en los Centros de Practicas, Tribunales
y dependencmde la Corte Suprema de Justicia y otras instituciones.

Conformar ymantener actualizado el registro de todogaprofesionales del Derecho que han
obtenido su autorizacion respectiva coalmgadg/as o notaricgas velando por la integridad y

conservacion de los expedientes

d) RelacionesFuncionales

\Y

Internas

Con laPresidencia y Magistradias de la CorteSuprema de Justicigara la aprobacion de las
solicitudes de autorizacion dbogadg/as practicas de consolidacién, proyectos de resolucién final

y coordinar los actos de juramentacion de los profesionales fwrizaun para ejercer la Abogagia

con la participacion directa del Despacho de la Gerencia General de Asuntos Juridicos, en los casos
en que el titular de ésta lo estime pertinente

Con el Despacho de la Gerencia General de Asuntos Juridicos, pardinegibiientos de trabajo

y presentacion de informes de actividades realizadas.

Con la Secretéan General y eDepartamento dérchivo Instituciona) para la elaboracion de
proyectos de@ierdos y resguardo de los expedientes respectivamente.

Con la Direc®n de Planificacion Institucional, para coordinar y dar seguimiento de planes anuales,
planes estratégicos, instrumentos técnico administrativos, formulacion y seguimiento de proyectos
e informes estadisticos.

Conlas tependenciasasesoras y administrativas de la Corte Suprema de Justiciagquathnar
gestiones relativasla provision y control déos recursos humanos y materiales, asi como también

para la formulacion de instrumentos técraciministrativos.
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Externas

Con lasinstituciones o entidadesgie conforman edectorjusticig para dar informacion sobre la
conducta d@bogadofas notariogasy ejecutoresde embargo

Con instituciones publicas, para proporcionar informacién sobre la®sy ptofesionales
autorizadosscomoabogadosy notarios

Con losabogadofas de toda la Republica, cuando solicitan el tramite de autorizacion para el
ejercicio del otariado.

Con las Universidades que tienen Facultad de Derecho o su equivalente, para coordinar las practicas
juridicasy de autorizacion dactos de graduacion.

Con personas particulares y publico en general, cuando presentan denuncias en contaa de los
profesionales del derecho.

8. Seccidndel Notariado

a) Objetivo

Brindar un servicio efectivo y una atencién de calidaduslario, dando  cumplimiento a las

atribuciones conferidas en la Ley de Notariado, Ley Organica Judicial y demas leyes afines.

b) Funciones

Vi.

Vii.

Autorizar los Libros de Protocolo r@otarics/as de la Republica, reotarics/as que ejercen en el
extranjero, a agentefiplomatios yconsulares

Recibir loslibros deprotocolo y sus anexos detarios/as de la Republica y los procedentes de
agentesdiplométicogasy consulares; revisarlos y comunicar a la Corte Suprema dieidus
incumplimiento de las formalidades y obligaciones que establecen las leyes respectivas.
Recibir Testimonios de Testamentos abiertos y cubiertas de los cerrados revisarlos y remitirlos a la
Corte Suprema de Justicia con las informalidades queendievando los libros de anotaciones de
las remisiones correspondientes.

Proporcionar a los interesados que hayan comprobado la defuncién del tastadodatos
concernientes Unicamente a la existencigedamentos, la fecha en que fue otorgadbnombre

del notarida que lo autorizo.

Elaborar soportes electrénicos de lifisos deprotocolo con sus anexos y expedir testimonios

de las escrituras y certificaciones de los anexos contenidos éibrims de protocolo que se
custodian.

Permitir a los/las interesados/as y a lostasgados/as examinar Ibisros deprotocolo oprotocolos
existentes en I&ecciondel Notariado.

Llevar el registro publico denotarics/as autorizados, individual detarics/as con datos de

entregas, de las, nimero correlativos de libros entregados y otros dattbraedeprotocolqg de
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viii.

Testimonios de Testamentos, de archivolideos deprotocoloy sus anexos y archivo de
Testamentos Cerrados.

Construir yconsolidar m banco dedatosque refleje dais relacionados cdinndamentos legales,
criterios estandar, casos especificos y respuestas estandar de casos yrypaaxigeoner a
disposicion de las y los Notarios, que coadyuve con un mejor ejercicio de la funciéon Notarial
Atender al publico en gere y a los/lasnotarics/as en especial para brindar los servicios de la

Secciéndel Notariado.

¢) Relaciones Funcionales

Vv

Internas

Con la CorteSuprema de Justicatravéglel despacho de la Gerencia General de Asuntos Juridicos

y la Secretaria General de la Corte Suprema de Justicia, en los casos de requerimiento de
informacion de las diferentes actividades que se llevan a cab&endin

Con la Presidencia del Organo Judicalravésdel despacho de la Gerencia General de Asuntos
Juridicospara informar directamente sobre situaciones excepcionales surgidas en el desarrollo del
trabajo de I&Seccion

Con el Despacho de la Gerencia General de Asuntos Juridicos, para recibir lineasheidratbajo

y presentar informes.

Con laSeccionde Investigacion Profesional, para dar informacion requerida gobtecols y
disponer éstos para realizar compulsas o inspecciones.

Con la Direccién de Planificacion Institucional, para coordinar geigmimiento de planes anuales,
planes estratégicos, instrumentos técnico administrativos, formulacion y seguimiento de proyectos
e informes estadisticos.

Con lostribunalesy otras jefaturas de la Corte Suprema de Justicia, respecto a actividades que

tengan relacion con las funciones que desarrol&elecion

Externas

Con lodlas notaricsasde la Republica, para la extension, revision y autorizacién désos de
protocola

Con el Ministerio de Relaciones Exteriores, para la autorizacidibrde deprotocoloa Cénsules

y miembros de Misionediplomatias.

Con el Ministerio Publico, para atender asuntos acerca de compulsas, extension de copias
certificadas y otros asuntos que coadyuven a las investigaciones judiciales.

Conel publico en generapara lo relacionado con la expedicién de testimonios y para la derivacion

a Oficialia Mayor sobre solicitudes relacionadas con la existencia de testamento.
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9. Direccion de Servicios Técnicaludiciales

a) Objetivo

Contribuir a la prestacion de servicibécniceJudicialesconsistentes eapoyartécnicay juridicaa los

tribunalesde toda la Republica, Centrdadicialeso Centrosludicialesintegrados en ladepuracion de

procesos prueba ylibertad aistidg sistematizacion givulgacion de la jurisprudencia, asi como los

servicios depublicaciones archivo y bibliotecas asi como proveer los serviciopsicosociales de

orientacionlegala empleadogudiciales atencion a victimag informacion de personas detenidas

b) Funciones

Vi.

Vii.

Planificar, organizar y dirigir las acciones necesarias para brindar efectivamente los servicios
TécniceJudiciales a todos los Centros Judiciales o Cenluntcialesintegrados y los demas
tribunalespotenciadoel trabajo multidisciplinario.

Coordinar los servicios de MHliotecas, archivojudicial instituciona] publicaciones, de
documentacién judicial y recopilacion byes

Coordinar los servicios de atencion psicosocial, prueba y libertad asistida, atencion a victimas,
informacion sobre peonas detenidas y orientacion legal a empldados

Organizar, coordinar y dirigir las actividades de modernizacion y optimizaciéon de los despachos
judiciales, a través da realizacion émplementacion de estudios y propuestas para la mejora en el
funcionamiento d¢uzgadogy tribunalesbajo los lineamientos y directrices emanadas del Géaente
General de Asuntos Juridicos

Velar por ¢ cumplimiento de las reglas de conducta y penas impuestas pmdasloslevigilancia
penitenciay ejecucionde lapena aplicandoel modelo de control weguimientohacialas ylos
asistidos, para fomentar modificaciones pro sociabeiconducta con la participacién de los
diferentes sectores de la sociedad.

Contribuir al fortalecimiento de la Administracién de Jiatmediante la inspeccién, observacion

y seguimiento de las deficiencias y necesidades de los distintos tribunales, como mecanismo
efectivo para mejorar la gestién de las cAmaras, los juzgados de primera instancia. y de paz
Apoyar alosjuzgadogle mzy defamiliay demadnstanciasi fuere necesario en la aplicacion de

la Ley, como apoyo técnico a la resobresjudiciales, con la realizacion de estudios y analisis de
casos mediante la evaluacién y el diagnéstico en las Secciones de Educacodogi@siTrabajo

Social y Coordinacion de los e@tros de Atencidn Psicosocial ejecucion del tratamiento
psicoterapéutico y la intervencion social necesaria; colaborando en la superacion de las conductas y

dificultades generadas en las relaciones inteopeiss de la familigalvadorefia

¢) RelacionesFuncionales

Internas

V Con el Despacho de la Gerencia General de Asuntos Juridicos, para recepcion de lineamientos y

directrices de trabajo, coordinacion de actividades y presentacion de informes
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V Con losjuece#zas y secretariofas detribunales para coordinar actividades relacionadas con las
funciones de la Direccion.

V Conjuzgadosde vigilancia penitenciay gecucionde lapeng para el seguimiento del efectivo
cumplimiento ddas medidasisistidas

V Con losCentros Judiciales Integrados o Centdosliciales para brindar los servicios de apoyo
requeridos.

V Con la Direccidn de Planificacion Institucional, para la presentacién de estadisticas, el desarrollo de
estudios, la presentacién de informes trimestradeavdince de ejecuciéon de metas del Plan Anual
Operativo yla recepcion desesoria y asistencia técnica para la elaboracién y actualizacion de
herramientas técnieadministrativas.

V Con la Gerencia General de Administracién y Finanzas ydspsndencigspaa coordinarla
priorizaciénde recursos humanos, materiales, tecnolégicos y logisticos.

V Con las demas dependencias juridicas y administrativas de la Corte Suprema de Justicia, para el

apoyo en el funcionamiento de la Direccion.

i. Externas
V Coninstituciones y entidadegie conforman el Sector Justicia relacionadas al Organo Judicial, para
atender asuntos de caracter interinstitucional.
V Con laDireccién General de Centros Penafera coordinar asuntos de interés bilateral en el marco
de la Coopracion interinstitucional que debe existir.
V Con entidades de Proteccion de la Mujer, de la Nifiez y Adolescqrania evacuar consultas,

coordinar proyectos y demas asuntos en el marco de sus atribuciones legales

ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

A. Introduccién

El presente Manual de Descripcion de Puestos, ha sido disefiado con el fintatecoo un
instrumento técnicadministrativo queontenga la informacién ordenada y sistematica que permita
identificar y determinar facilmente las caracteristicas de los puestos de trabajo que conforman la
micro estructuraorganizativa de la Gerencia General de Asuntos Juridicos de la Corte Suprema de
Justicia.

La descripcion de puestos permite conocer con todo detalle las caracteristicas y obligaciones de cada
empleado/a, asi como las responsabilidades encomendadas a cada qomesitolyendo un
instrumento administrativo eficaz para establecer piotedtos especificos, dirigir y supervisar

con mayor precisién ks ylos subalternos participantes en cada uno de ellos, asi como también
evaluar objetivamente su desempefio.

Los perfiles de puestos, se han definido con base en los requisitos indilgsedsabducacion y
conocimientos, experiencia, capacidades, habilidades y otros atributos que deben reunir las personas
que ocupen los puestos para desempefiar eficientemente las responsabilidades y actividades
asignadas.
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B. CONTENIDO DE CADA PUESTO

A continuacion, se presenta la definicion de los aspectos considpeaditzsespecificacion de los puestos
de trabajo incluidos en esteanual

1. Titulo del Puesto
Define en forma simple el nombre del puesto, atendiendo a las actividades que realiza,
identificardolo dentro de los Titulos Genéricos de Cargesesarios para el funcionamiento del
Despacho de la Gerencia General de Asuntos Juridicos

2. Naturaleza del Puesto
Sefiala la categoria laboral a que pertenece el puesto, comelietipo de actividades y
responsabilidadesndica el grado de complejidad de las labores desempefiadas y las condiciones
ambientales donde se desarrollan y pueden estar presentes en un determinado ambiente de trabajo.
Estas categorias laborales son: a) Funcionasigs Ejecutivogas b) Jefefas Intermedios, c)
Profesionales Y¥écnicogas d) Secretarial y de Oficina, y e) Servicios.

3. Dependencia Jerarquica
Define el nivel inmediato superior al que se reporta o esta adscrito el puesto y la respectiva
dependencia segunudaidad organizativa a que pertenece.

4, Requisitos Minimos
Determinan punto de partida para el reclutamiento y seleccién, asi como pagné&iasi del
ocupante al cargo correspondiente. El rango y el valor del sueldo que devengue deperglen de la
politicas deremuneracionegigentes.

Asimismo, los requisitos establecen las caracteristicas que debe reunir la persona que opte por ocupar
cadauno de los puestos, en cuanto a educacidon y conocimientos, experiencia, capacidades,
habilidades y destrezas, el perfil personal y otras condiciones que le permitan afrontar el esfuerzo,
las responsabilidades y las atribuciones consignadas en cada puestdinuacion se da una breve
explicacion de cada uno de los requisitos contemplados.

a) Educacion y Conocimientos
Establece el nivel intelectual de preparacion adquirida (estudios formales y necesarios para
ejecutar las labores dentro de cada puestopoasd el nivel de profundidad y especializacién
de los conocimientos generales que debera poseer la persona que lo vaya a desempefiar. Estos
pueden variar seguin sea el rango del puesto dentro de un mismo titulo genérico (ejemplo:
Colaborador Técnico |, B 111).

b) Experiencia
Define el nivel de preparacion adquirida a través del tiempo mediante la realizacion de trabajos
similares dentro o fuera del Organo Judicial; deseable o indispensable para ocupar un puesto
determinado.
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c) Capacidades, Habilidades y Desazas
Se refiere a la identificacion de caracteristicas especiales, manifiestas o potenciales, que debera
satisfacer la persona que ocupe un determinado puesto en cada uno de sus rangos, si los tuviera.

5. Caracteristicas Personales
Incluye otrascaracteristicas necesarias que completan el perfil personal y que requiere el puesto de
trabajo para ocuparlo. Entre ellas se pueden considerar aspectos relacionados con la edad,
cualidades, apariencia, valores, etc.; asi como otras exigencias padiquéaiee el eficiente
desempenio.

6. Actividades y Responsabilidades
En este apartado se indica en forma ldgica y sencilla todo tipo de actividades que pueden abarcarse
en un determinado puesto de trabajo, utilizando frases claras y precisas que le permjéeadbe
comprender y conocer el trabajo a desarrollar en su respectivo puesto, asi como las responsabilidades
que tendra.

C. INVENTARIO DE PUESTOS
A continuacién se enlistan un totdbce puestos clasificados dentro decho titulos genéricos decargos,
considerados como necesarios para el funcionamiento del Despacho de la Gerencia General de Asuntos

Juridicos. Ellos son:

1. Gerente/a General
1.2 Gerente/a General de Asuntos Juridicos

2. Asistentes Ejecutivdas
2.1 AsistentelJuridicdade la Gerencia General dsuntos Juridicos

3. Jefaturas de Unidad
3.1 Jefe/a Unidad de AsistendlaridicaLegal
3.2 Jefe/a Unidad de Analisis Estratégicos
3.3 Jefe/a Unidad de Asistencia Administrativa

4. Colaboradores/as Juridicos/as
4.1 Colaborador/a Juridicotfe Unidad de Asistencia Jurididaegal
4.2 Colaborador/a Juridico/a de Unidad de Analisis Estratégicos

5. Colaboradores/as Técnicos/as
5.2 Colaborador/a Técnicoldnidad de Asistencia Administrativa

6. Secretarias

6.1 Secretaria de Gerencia General de Asuntos Juridicos
6.2 Secretaria Auxiliar
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7. Motoristas
7.1 Motorista

8. Colaboradores/as de Servicios Varios

8.1 Ordenanza

D. ORGANIGRAMA DE PUESTOS

La estructura que se presenta en el Organigrama de Puestos existente en el Despacho de la Gerencia General de
Asuntos Juridicos. Dependeraalebrga de trabajpara disponer de una 0 mas personas en algunos puestos de

trabajo; reflejandose asi la dependencia jerarquica y el tramo de control bajo la responsabilidad de cada Jefatura,

tal como lo muestra el gréfico siguiente.
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
DESPACHO DE LA GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
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SECRETARIA DE SECRETARIA
GERENCIA AUXILIAR MOTORISTA ORDENANZA
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E. DESCRPCION DE PUESTOS

1.1 TITULO DE PUESTO: GERENTE /A GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

1. GERENTE/A GENERAL

1.- Naturaleza del
Cargo

Cargo que pertenece a la categori&ualecionariofasy Ejecutivogas se relaciona con la Gerencia Gene
de Administracion y Finanzas y la Secretaria General de la Corte Suprema de Justicia, conforman|
gerencia de la institucion. Paradelsempefide este cargo, se requiesmnplios conocimients profesionats
enel campo juridico legala gestion de juzgados y tribunales, asi como de las dependencias que af
labor jurisdiccional. Asimismo, exige facilidad para el andlisis y toma de decisiones, formulac
implementacién de propuestas en el &mbito deosipetencia, las cuales se complementan con labor
planificacién, coordinaciom seguimientgor lo que su labor estd sometida a una intensa presién de tr
Este puesto dérabajo sedesempefia en un despacho ejecutivo, y puede requerir despfaeaasde la
institucion y eventualmente del pais.

2.- Dependencia
Jerarquica

Depende directamente del Presidente del Organo Judicial y de la Corte Suprema de Justicia, a qui
los resultados de su trabajo. Tiene a su cargo, Diretdgrdsfaturas de Unidad, Asistentes Ejecutiags|
Personal Profesional, Secretarial y de Servicios.

3.- Requisitos
Minimos

Educacion y Conocimientos

Poseer grado académico de Licenciatura en Ciencias Jurftites obtenido la autorizacion pa&jarcer la
profesion de abogado por lo menos diez afios gnéekemas haber sido autorizado conotarida de la
Republica estar en el goce de los derechos de ciudadano y haberlo estado en los seis afios an
desempefio de su cargmntar con amps conocimientos dé& laborde los despachos judicialesde la
administracion de justicjaasi como del marco normativo que regula las operaciones en el Sector (
de esteédrganodd Estado

Experiencia

Haberse desempefiado por cinco aftmsno minimo- en cargos gerenciales dentro de la Administra
Publica y/o de la empresa privadaposeer experiencia en la aplicacion de leyes y reglamentos del
publico.

Capacidades, Habilidades y Destrezas

Capacidad de planificacion y organizacion labajo gerencial, toma de decisionespacidadie andlisis V|
planteamiento de propuestasordinacion, de equipos de trabajo, habilidad en el manejo de conflig
relaciones con funcionarit@s destreza en el uso de equipo de computacion

4 .- Caracteristicas
Personales

Ser salvadorefio por nacimiento, del estado seglar, may4® d8osde edad, altas dotes de liderazg
direccion de personatie moralidad y competencias notorias, alto grado de discrecién y confidenci
lealtad a los valas, mision y vision institucionahltamente comprometido con el logro de las mg
institucionales.
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5.- Actividades y
Responsabilidades

- Velar porque se cumpldas acuerdos y disposiciones emanadas de la Presidencia y de 18 @uoema
de Justiciaen relaciérconlas atribuciones quie competen & Gerencia General de Asuntos Juridico
dependencias que la conforman

- Ejercer sobre el area Juriditegal, todas las atribuciones inherentes a la administracion de re
humanosmateriales, financieros y tecnol6gicos asignados a la Gerencialgpredenca

- Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de las Direccionesligdesieapoyo, coordinandd
la presentacion y cumplimiento de sus respectivos PlanesémOperativas

- Supervisar, evaluar y ajustar los métodos, sistemas y procedimientos de funcionamiento para la
eficiente de lasunidades organizativagoordinando las actividades realizadas por las Direccion
unidadesieapoya

- Atender ysolucionar, en coordinacién con la Direcciéon de Recursos Humanos, los problemas de tipg
que se presenten en el Area Juridiegal.

- Revisar y aprobar la elaboracion de reportes y todos aquellos informes que reflejen la atencig
requerimients presentados por las dependencias del Area Julidim y los Centros Judiciale
Integrados.

- Atender todo tipo de consultas efectuadas por los usuarios de los servicios -jegdies y realiza
periddicamente visitas de inspeccién a los Centrosidieidntegrados giependencgdesconcentradas

- Velar por el uso racional de los recursos materiales, mobiliario y equipo de oficina asignados a la @
asi como por el aspecto normativo y disciplinario del personal a su cargo, tratando de mandenesas
relaciones laborales.

- Celebrar periddicamente sesiones de trabajo con las Direcciométaglesie apoyode la Gerencia, par
coordinar, dar seguimiento y evaluar los resultados de las actividades.

- Atender entrevistas y compromisos de trabajo mepresentantes de Instituciones publicas y priva
nacionales y extranjeras, que se relacionen con el quehacer institucional o que le sean comisiong
Direccion Superior.

- Establecer metas y estdndares de desempefio, asi como gestiapacilacion y motivar al personal pg
la adecuada atencion del trabajo asignado, evaluando periédicamente su desempefio en las activ|
disciplina.

- Supervisar el funcionamiento de las secretarias receptoras y distribuidoras de demandas en
jurisdicciones, instancias y materias del derecho.

- Preparar informes y documentos sobre el avance y cumplimiento de los programas y actividades r
por las respectivas Direccionesiyidadesleapoyode la Gerencia.

- Realizar otras actividades ad con el cargo, que le sean encomendadas por la Presidencia.
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2.1 TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE JURIDICO DE LA GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

2. ASISTENTES EJECUTIVOS

1.- Naturaleza
del Cargo

Cargo que pertenece a la categoria laboraEjeeutivogas brindando asesoria y asistencia Técnicg
Gerentéa General de Asuntos Juridicos, para coordinacion y supervision del trabajo asignado, por |
labor exige un alto grado de responsabilidad, gran capacidad t@enitiea y administréva; con amplio
conocimiento de las leyes, normas y reglamentos que regulan la Administracion Publica, por lo
sometido a gran esfuerzo mental y una intensa presion de trabajo. Las labores se realizan en ¢
ambientales normales.

2.- Dependencia
Jerarquica

Depende directamente del Gerente/a General de Asuntos Juridicos, a quien reporta los resultados
encomendado. No tiene personal a su cargo, aunque eventualmente puede coordinar equipos esps
comités o comisiorsede trabajprepresentar al Gerente/a en los asuntos delegados por éste

3.- Requisitos
Minimos

Educacion y Conocimientos

Poseer grado académico de Licenciatura en Ciencias Juridicas y estar autorizadbogadoy notario de
la Republica; con amplios conocimientes asesorias en cargedministrativas y estudios déeyes y
normativas con conocimientos sobre técnicas de analisis de procesos, organizacién y proyectos, de
y deadministracion; y experiencia en gimdictamenes juridicgsasi como de politicas administrativas de
Administracion Publica

Experiencia

Haberse desempefiado en cargos de nivel ejecutivo o técnico portmedgsides dentro de la Administracid
Puablica y poseer experiencia en la aplicacion de leyes y reglamentos de la misma.

Capacidades, Habilidades y Destrezas

Capacidad de planificacion y organizacién del trabajo, coordinar, dirigir y supervisar actividade]ach
para elaborar y presentar estudios y proyectos, facilidad de analisis, interpretacion y corlsyia e
Reglamentos, para interpretar y sintetizar documentos, habilidad para relacionarse con funcionariq
nivel, y trabajar en grupos imtésciplinarios, destreza en el uso de técnicas administrativas y de equ
computacion.

4 - Caracteristicas
Personales

Mayor de 30 afios de edad, de moralidad y competencia notorias, alto grado de discrecion y confide
diplomacia y cortesipara presentar resultados, disposicién al trabajo fuera de la jornada laboral.

5.- Actividades y
Responsabilidades

- Asesorar y asistir juridicamente en forma oportuna y eficiente al Despacho de la Gerencia General d

Juridicos y sugependenci&

Brindar asesoria y asistengigidicaal Gerentéa General de Asuntos Juridicos, en cuanto a la planifica

estratégica y la administracion de recursos asignados a la Gerencia y sus Despachos.

Realizar estudios de diferentes casos predesfaor las unidades dependientes del Despacho de la Ge

Autorizar documentos, requerimientos e informes y coordinar las actividades del personal en aus

Gerente General de Asuntos Juridicos.

- Elaborar y proponer normativas legales geemitan mantener actualizado con la exigencias naciong

internacionales

Hacer una revision de resoluciones finales, provenient&egartamento divestigacion JudiciaBeccion
de InvestigaciéProfesionaly Seccion dé’robidad

Realizar investigaiones legahdministrativas de lasnidades organizativagie dependen de la Gerencia

Realizar andlisis y estudios sobre situaciones especiales de unidades y dependencias de la Geren

Colaborar en el seguimiento legal de la ejecucion de contratusdeltoria en la cuales tiene competer

la GerencigGeneral de Asuntos Juridicos

Supervisar, controlar y darle seguimiento a tramites de su competencia relacionados con Instituc

Ministerio Publico y Corte de Cuentas de la Republica.

Elaborar analisis y proyectos de resolucién de recursos interpuestos en procesos sanciona

funcionarios del Organo Judicial.

- Atender consultas juridicas de las demas dependencias de la Institucion que las soliciten a tra

Gerencia.

Revisar y dar opion técnica de documentos que le sean presentados al Geremieo planteamientog

estudios e informes en general, emitiendo sus comentarios y recomendaciones.

Realizarcuando sea necesantsitas para inspeccionar las condiciones de trabajo, sistemas, mét

procedimientos empleados en la ejecucion de las funciones asignadasidadsesde apoyoy Direcciones

bajo la responsabilidad de la Gerencia General de Asuntos Juridicos.

Integar y/o coordinar comités, comisiones y equipos de trabajo, para la atenciéon de problemas es

que requieran soluciones interdisciplinarias.

Participar en reuniones de trabajo y preparar ponencias de trabajos que presenidadasde apoyoy

Direccionedle la Gerencia

- Elaborar y presentar informes y reportes periodicos del trabajo ejecutado y avances del mismo.

- Realizar otras actividades afines con el cargo, que le sean encomendadas por la Gerencia
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3.1 TITULO DEL PUESTO: JEFE/A DE UNIDAD DE ASISTENCIA JURIDICA -LEGAL

3. JEFATURAS DE UNIDADES

1.- Naturaleza del
cargo

Cargo que pertenece a la categlaff@ralde Ejecutivos, brindando asesoria y asistencia juridica al Gere
General de Asuntos Juridicos; cuyas labores requieren deiro@ro y dominio del marco juridic
nacional y especificamente del Derecho Administrativo, para realizar propuestas de soluciones a c|
demandas, litigios en que se afectos los intereses de la instituaglabores las realiza en condicior
normales.

2.- Dependencia

Depende directamente del Gerente/a General de Asuntos Juridicos, a quien reporta los resultados
encomendado. Tiene personal a su cargo, eventualmente maetigipar o coordinar equipos

Jerarquica especializadog;omités o comisiones de trabajo
Educacion y Conocimientos
Poseer grado académico de Licenciatura en Ciencias Juridicas y estar autorizaddagedda de la
Republica; con amplios conocimientos sobre el Derecho Administrégiyes ynormativas.
Experiencia
Haber obtenido la autorizacion para ejercer la profesi@bdgadgorlo menoscinco afiosantes de opta
al cargg asi como también, posemtperiencia en la interpretacion y aplicacion de leyes y reglament
la Administracién de Justicia y de la Administracion Publica.

3.- Requisitos
Minimos CapacidadesHabilidades y Destrezas

Capacidad de organizacion y planificacion del trabajo, coordinar, dirigir y supervisar actividades, &
interpretacion y consulta dieyes y Reglamentos, capacidad para la redaccionleyds, Acuerdos
documentos y estructuracion de informegrddajo, habilidad para exponer y sustentar casos y proy|
juridicos, y para relacionarse con funcionarios de alto nivel, destreza en el uso de técnicas jurid
equipo de computacion

4 .-Caracteristicas
Personales

Mayor de?25 afiosde edadcon moralidad y competencia notorias, alto grado de discrecién y lez
dinamismo, iniciativa y responsabilidad, amplio conocimiento de leyes y reglamentos de la Adminis
de Justicia y de la Administracion Publica, excelentes habitos personalealyajie wisposicion al trabaja
bajo presion y fuera de la jornada laboral

5.- Actividades y
Responsabilidades

- Elaborar y proponer normativas legalesegpermitan mantener actualizada la Instituco@am |z
exigencias nacionales e internacionales

- Realizar investigaciones jidicasde lasunidades organizativagie dependen de la Gerencia.

- Participar en la elaboracion de proyectos solicitados por autoridades de la Corte Suprema de Ju

- Elaborar analisis y proyectos de resolucién de recurdegpuestos en procesos sancionadore
funcionarios del Organo Judicial.

- Realizar andlisis y estudios sobre situaciones especiales de unidades y dependencias de la Ge

- Supervisar, controlar y darle seguimiento a tramites de su competencia eglasicon Instituciones d
Ministerio Publicoy Corte de Cuentas de la Republica.

- Elaborar analisis y proyectos de resolucidon de recursos interpuestos en procesos sancef
funcionariogasdel Organo Judicial.

- Atender consultas juridicas de lasvds dependencias de la Institucion que las soliciten a través
Gerencia.

- Elaborar el Plan Anual Operativo deUaidad y presentar los informes trimestrales correspondiente

- Emitir dictamenes y opiniones sobre aspectos juridicos y/o jurisdiccianadde sean asignados.

- Atender convocatorias a reuniones; asi como celebrar reuniones con el personal a su cargo.

- Elaborar y presentar informes periodicos del estado e incidencias relevantes de los litigios vigel
otros requeridos.

- Participar en rgniones de trabajo con unidades organizativas dependientes de la Gerencia Ge
Asuntos Juridicos.

- Integrarcomisiones ycomités en materia juridica para realizar estudios y proyectos.

- Elaborar y presentar informes y reportes periodicos del tralejotaflo y avances del mismo.

- Realizarotras actividades afines con el cargo, que le sean encomendaddkm igerehtéa General de
Asuntos Juridicos.
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3. JEFATURAS DE UNIDADES
3.2 TITULO DEL PUESTO: JEFE /A DE UNIDAD DE ANALISIS ESTRATEGICO

1.- Naturaleza
del cargo

Cargo que pertenece a la categlaff@ralde Ejecutivos, brindando asesoria y asistencia juridica al Gere
General de Asuntos Juridicos; cuyas labores requieren de conocidedatoleyes, normas y reglamen
que regulan la Admistracién PublicalLas labores las realiza en condiciones normales.

2.- Dependencia

Depende directamente del Gerente/a General de Asuntos Juridicos, a quien reporta los resultados
encomendado. Tiene personal a su cazgentualmente puedetegrar ycoordinar equipos especializadd

Jerarquica comités o comisiones de trabajo
Educacion y Conocimientos
Poseer grado académico de Licenciatura en Ciencias Juridicas y estar autorizaddagadode la
Republica; con amplios conocimientos sobre el Derecho Administrigixes ynormativas.
Experiencia
Haber obtenido la autorizacion para ejercer la profesi@bdgadgorlo menoscinco afiosantes de opta
al cargo asi como también, pose®tperiencia en la interpretacion y aplicacion de leyes y reglament
la Administracién de Justicia y de la Administracion Publica.

3.- Requisitos
Minimos CapacidadesHabilidades y Destrezas

Capacidad de organizacion y planificacion del trabajo, coordinar, dirigir y sugreaeisvidades, analisig
interpretacion y consulta deyes y reglaments, capacidad para la redaccion ldges, Acuerdos
documentos y estructuracion de informegrdéajo, habilidad para exponer y sustentar casos y proy|
juridicos, y para relacia@rse con funcionariéassde alto nivel, destreza en el uso de técnicas juridicas
equipo de computacion

4 .-Caracteristicas
Personales

Mayor de ® afios de edad;on moralidad y competencia notorias, alto grado de discrecién y lez
dinamismojniciativa y responsabilidad, amplio conocimiento de leyes y reglamentos de la Adminis
de Justicia y de la Administracion Publica, excelentes habitos personales y de trabajo, disposicion g
bajo presion y fuera de la jornada laboral

5.- Actividades y
Responsabilidades

- Asesorar y asistir juridicamente en forma oportuna y eficiente al Despacho de la Gerencia Ge
Asuntos Juridicos y suependencia

- Impulsar y dar seguimiento a Proyectodeles elaborados por distintasstancias, con el propésito ¢
gue sean sometidas a Corte Plena.

- Dar seguimiento en Coordinacion con la Unidad de Asistencia Administrativa a las acciones est
planteadas por la Gerencia General y sus dependencias

- Realizar andlisis y estudiostse situaciones especiales de unidades y dependencias de la Geren

- Supervisar, controlar y darle seguimiento a tramites de su competencia relacionados con Institug
Ministerio Publico, Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanosyd€@tentas de |
Republica.

- Participar en la elaboracién de proyectos solicitados por autoridades de la Corte Suprema de Ju

- Atender consultas juridicas de las demas dependencias de la Institucién que las soliciten a trg
Gerencia.

- Elaborarel Plan Anual Operativo de la Unidad y presentar los informes trimestrales correspondie

- Emitir dictamenes y opiniones sobre aspectos juridicos que le sean asignados.

- Atender convocatorias a reuniones; asi como celebrar reuniones con el persaaafja.su

- Elaborar y presentar informes periodicos del estado e incidencias relevantes de los litigios vigel
otros requeridos.

- Participar en reuniones de trabajo con unidades organizativas dependientes de la Gerencia G
Asuntos Juridicos.

- Integrarcomisiones ycomités en materia juridica para realizar estudios y proyectos a cargo de con
y organismos de cooperacion internacional.

- Elaborar y presentar informes y reportes periodicos del trabajo ejecutado y avances del mismo.

- Realizarotrasactividades afines con el cargo, que le sean encomendadadgp@estntéa General de

- Asuntos Juridicos.
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3. JEFATURAS DE UNIDADES
3.3 TITULO DEL PUESTO: JEFE/A UNIDAD DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

1.- Naturaleza
del cargo

Cargo que pertenece a la categtafralde Ejecutivofas brindando asesoria y asistenagiministrativa
apoyando en el disefio y evaluacion de planes, programas, proyectos, controles y otros estudios;
requiere dominio de temas relacionado$éenicas administrativas, de desarrollo organizacional
procesos, de aplicaciones de tecnologias y control de operaciones, ademas ake gmlaiddministracior
Publica Las labores se realizan en condiciones ambientales normales.

2.- Dependencia
Jerarquica

Depende directamente del Gerente/a General de Asuntos Juridicos, a quien reporta los resultados
encomendado. Tiene personal a su cargo, eventualmente puede coordinar equipos especializados
comisiones de trajo.

3.- Requisitos
Minimos

Educacion y Conocimientos

Poseer grado académien cualquiera de las siguientes especialidatiecenciatur&n Administracion de
Empresas, Contaduria Publi€&onomiap Ingenieria Industrial; y contar camplios conocimientos sob
técnicas y herramientas de andlisis de procgsogsrocedimientos organizacién y proyectos, ¢
administracion, asi como de politicas administrativas de la Administracion Publica.

Experiencia

Haberse desempefiado en cargos sésaia técnicadministrativa por mas de cinco afios dentro d
Administracién Publicy poseer experiencia en la interpretaciéon y aplicacionodeasy reglamentos dg
la Administracion Publica

CapacidadesHabilidades y Destrezas

Capacidad de organizacion y planificacion del trabajo, para coordinar, dirigir y supervisar activ
andlisis, interpretacion y consulta ”ermas y reglaments, capacidad para la redaccién ddeumentos y
estructuracion de informes tlabajo, habilidad para exponer y sustentar proyeétwsce administrative
habilidad para relacionarse con funcionarios de alto nivel, capacidad de andlisis técnicos y de
capacidad de andlisis estadistitmbilidad para trabajar en grupodeidisciplinarios, habilidad par
elaborar y presentar estudios y proyectos, habilidad para interpretar y sintetizar documentos, habil
relacionarse con funcionarios de alto niyelestreza en el uso de equipo de computacién

4 .-Caracteristicas
Personales

Mayor de ® afiosde edad,de moralidad y competencia notorias, alto grado de discrecién y le
dinamismo, iniciativa y responsabilidad, amplio conocimiento de leyes y reglamentos de la Adminis
Publica, excelentes habitos personalds yrabajo, disposicién al trabajar bajo presion y fuera de la jor
laboral.

5.- Actividades y
Responsabilidades

- Asesorar y asistitécnicamenteen forma oportuna y eficiente al Despacho de la Gerencia Gene
AsuntosJuridicosy susdependenci

- RealizarOpiniones Técnicas sobre asuradsninistrativas de lasidades organizativagie dependen d
la Gerencia.

- Disefiar y proponer herramientas técraministrativas para la toma de decisiones y apoyar el desg
de los procesos yctvidades de control administrativos.

- Formular, supervisar y evaluar planes, programas y proyectos tendientes a la modernizacion
JuridicalLegal.

- Realizarestudios tendientes al disefio, mejora e implementacion de sistemas y procedimieabagad

- Atender consultagécniceadministrativagie las deméas dependencias de la Institucion que las solig
través de la Gerencia.

- Coordinar el cumplimient@fectivo delas normas y demas instrumentos de control en los pro
administrativos quatafien a la Gerencia General de Asuntos Juridicos.

- Consolidarel Plan Anual Operativo de erencia General de Asuntos Juridigggesentar los informe
trimestrales correspondientes

- Gestionar la coordinacion de la elaboracinactualizacionesde los manuales administrativos
Instructivosde las Direcciones gependencigde la Gerencia General de Asuntos Juridicos.

- Atender convocatorias a reuniones; asi como celebrar reuniones con el personal a su cargo.

- Elaborar y presentar informes peridédicosesthdo e incidencias relevantes y de otros requeridos.

- Realizar otras actividades afines con el cargo, que le sean encomendadés @erezltéa General de

Asuntos Juridicos.
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4.1 TITULO DEL PUESTO: COLABORADOR/A JURIDICO/A UNIDAD DE ASISTENCIA JURIDICA -LEGAL

4. COLABORADOR ES/A JURIDICO S/AS

1.- Naturaleza
del cargo

Cargo que pertenece a la categtafmralde Profesionales, brindando asesoria y asistencia juridica &
de la Unidadde AsistencialuridicaLegal, cuyas labores requieren de conocimiento y dominio del n
juridico nacional y especificamente del Derecho Administrativo Sancionador, para realizar reso
juridicas, estudios juridicos, diagndsticos, elaboracion de proyectos de acuédegiog pi@puestas juridica
que contribuyan a mejorar la Administracién de Justigia.labores se realizan en condiciones ambien
normales.

2.- Dependencia
Jerarquica

Depende directamente del Jefe/a de la Unitadsistenciauridica deDespacho de la Gerencia Geneg
de Asuntos Juridicos, a quien reporta los resultados del trabajo encomendado. No tiene personal a
y eventualmente puede coordinar equipos especializados, comités o comisiones de trabajo

3.- Requisitos
Minimos

Educacion y Conocimientos

Poseer grado académico de Licenciatura en Ciencias Juridicas y estar autorizadghagenode la
Republica; con amplios conocimientos sobre el Derecho Administrégiyes ynormativas.

Experiencia

Haber trabajado por lo menos tres afios en cargos de colaboracién juridica; y contar con experig
laboral de tres afiam la Administracion Publica y la Administracion de Justicia.

Capacidades, Habilidades y Destrezas

Capacidad de planificar y organizar el trabajo, analizar e interpretar documentos, coordinar y dirigir
de trabajo, habilidad para relacionarse con funcionarios y empleados y publico en general, estr
redactar informes, toma de decisionessttbza en el uso de técnicas juridicas y métodos de trabajo, ¢
instruccionesgestreza en elso de equipo de computacion

4 - Caracteristicas
Personales

Mayor de 5 afios de edad,edmoralidad y competencia notoriastoagrado de discrecion lealtad,
dinamismo, iniciativa y responsabilidad, amplio conocimiento de leyes y reglamentos de la Adminis
de Justicia y de la Administracién Publicacelentes habitos personales y de trabajo, sentid
responsabilidad, organizacion y discipliea el trabajo, amabilidad y cortesigspbsicion al trabajo fuer
de la jornada laboral.

5.- Actividades y
Responsabilidades

- Elaborar y proponer normativas legales que permitan mantener actaiadizd Instituciono con
exigencias, nacionalesrgernacionales.

- Hacer una revision de resoluciones finales, provenienteBeafgartamento dénvestigacion Judicial
Seccion de InvestigacidProfesionaly Seccion déProbidad

- Realizar investigaciones Jurididegalesde lasunidades organizativagie dependen de la Gerencia

- Realizar analisis y estudios sobre situaciones especialesi@ades dependencimde la Gerencia

- Colaborar en el seguimiento legal de la ejecucién de contratos de consultoria en la cua
competencia la Gerencia.

- Elaborar andlisis y proyectos de resolucion de recursos interpuestos en procesos sance
funcionarios del Organo Judicial.

- Atender consultas juridicas de las demas dependencias de la Institucion que las soliciten a trg
Gerencia.

- Emitir dictAmenes y opiniones sobre aspectos juridicos que le sean asignados.

- Elaborar y presentar informes periddicos del estado e incidencias relevantes de los litigios vigel
otros requeridos.

- Realizar otras actividades afines con el cargo, que le seamendadas por la Jefatura inmedi
superior.
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4.2 TITULO DEL PUESTO: COLABORADOR/A JURIDICO/A  UNIDAD DE ANALISIS ESTRATE GICOS

4. COLABORADORES/A JURIDICOS/A

1.- Naturaleza
del cargo

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Profesiomsigsnsable de la formulacién y elaboracién
planes, programaproyectos y estudios técnifridicosorientados a contribua laGerencia General d
Asuntos Juridicad as labores se realizan en condiciones ambientales normales.

2.- Dependencia
Jeraquica

Depende directamente del Jefe/a de la Unidatinddisis Estratégicosa quien reporta los resultados de
desempefio y no tiene personal a su cargo, aunque eventualmenténfrgrde ycoordinar equipos d
trabajo.

3.- Requisitos
Minimos

Educacion y Conocimientos

Poseer grado académico de Licenciatura en Ciencias Juridicas y estar autorizadghagenode la
Republica; con amplios conocimientos sobre el Derecho Administrégiyes ynormativas.

Experiencia

Haber trabajado por lo menos tres afios en cargos de colaboracion juridica; y contar con experie
laboral de tres afian la Administracion Puablica y la Administracion de Justicia.

Capacidades, Habilidades y Destrezas

Capacidad de Planificaciénoyganizacion del trabajo, andlisis y sintesis, capacidad para redactar est
informes de trabajo, habilidad para relacionarse con el publico, destreza en la utilizacion de
administrativas, destreza para seguir y cumplir instrucciones, reqdestreza para utilizar equif
informatico.

4 .- Caracteristicas
Personales

Mayor de 25 afiosde edad, alto grado de discrecién, honradez y confidencialidad, con inicia
creatividad, excelentes habitos personales de trabajo, sentido de organjzdiséiplina, actitud para
integrar equipos de trabajadisposicién al trabajo fuera de la jornada laboral.

5.- Actividades y
Responsabilidades

- Colaborar en elidefp de herramientas juridicgsra la toma de decisiones y apoyar el desarrollo d
procesos y actividadepie se realizan en la Institucién

- Formular, supervisar y evaluar planes, programas y proyectos tendientes a la modernizacion
JuridicalLegal

- Realizar estudios tendiers al disefio, mejora e implementacion de sistemas y procedimientos de

- Resumir y analizar documentos técnicos, brindando opiniones y comentarios sobre los mismos

- Recopilar informacién de lasnidadesde apoyoy Direcciones del Area Jurididaegal, para realizar
diagnosticos, con el propdsito de identificar problemas que se presenten, relacionados con las
de su dependencia y proponer soluciones viables.

- Preparar la informacion que solicite la Direccién Superiependencide la Corte Supma de Justicia
e Instituciones pertenecientes al Sector de Justicia.

- Participar en reuniones y comités de trabajo, para coordinar y desarrollar estudios y proyectos
JuridicalLegal

- Asistir a eventos de capacitacion y presentar informes dpremechamiento

- Elaborar informes periddicos sobre el avance del trabajo realizado

- Realizar otras actividades afines al puesto, que le sean encomendadas por la Jefatura inmediata
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5.1 TITULO DEL PUESTO: COLABORADOR/A TECNICO/AUNIDAD DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

5. COLABORADORES/AS TECNICOS/AS

1.- Naturaleza
del cargo

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Profesionales, responsable de la formulacion y elab)
planes, programas, proyectos y estudios téemidministrativos orientados a contribuir a la moderniza
de lasunidadesde apoyoy Direccionesde la Gerencia General de Asuntos Juridicos, asi como b
seguimiento al Plan Anual Operativo. Las labores se realizan en condiciones ambientales normale

2.- Dependencia
Jerarquica

Depende directamente del Jefe/a de la Unidad de Asistencia Adatinésta quien reporta los resultado
de su desempefio y no tiene personal a su cargo, aunque eventualmenitgggraedegcoordinar equipos
de trabajo.

3.- Requisitos
Minimos

Educacion y Conocimientos
Poseer grado académico de Licenciatura®eiministracion de Empresadngenieria Industrial, o carrerg
afines; y contar con sélidos conocimientos de las técnicas y herramientas de la AdminiGeaei@ y la|
Administracion Publica.
Experiencia

Haber laborado de uno a cinco afios en trab&osicos relacionados con Administracion Gene
Planificacion, Sistemas y Procedimientos.

Capacidades, Habilidades y Destrezas

Capacidad de planificacion y organizacion del tralmgpacidad danalisis y sintesis, redzién deestudios
e informes deraibajo, habilidad para relacionarse con el publico, destreza en la utilizacion de mé
técnicas administrativas, destreza para seguir y cumplir instruccitesteeza en also de equipo d
computacion

4 .- Caracteristicas
Personales

Mayor de 25afiosde edad, alto grado de discrecion, honradez y confidencialidad, con inicia]
creatividad, excelentes habitos personales de trabajo, sentido de organizacion y disciplina, act
integrar equipos de trabajo, disposicion al trabajo fuera jderiada laboral.

5.- Actividades y
Responsabilidades

- Colaborar en la elaboracioniddan Anual Operativo de la Unidaden lapresentaion delos informes
trimestrales correspondientes

- Colaborar en la elaboraciénlddan Anual Operativo de I@erencia General de Asuntos Juridigan
la presentaion delos informes trimestrales correspondientes

- Colaborar en la gestion de la coordinacién de la elaboracion dedosales administrativade las
Direcciones ydependenci&de la Gerencia Geneds Asuntos Juridicos.

- Colaborar en el idefb y proponerherramientas técnieadministrativas para la toma de decisione
apoyar el desarrolla de los procesos y actividades de control administrativos.

- Colaborar en ladrmulaciéon, supervisar y evaluaplanes, programas y proyectos tendientes
modernizacion del Area Juriditagal.

- Colaborar en lagalizaion deestudios tendientes al disefio, mejora e implementacion de procedin
de trabajo.

- Resumir y analizar documentos técnicos, brindanddaps y comentarios sobre los mismos.

- Recopilar informacion de lasnidadesde apoyoy Direcciones del Area Jurididaegal, para realiza
diagnosticos, con el propdsito de identificar problemas que se presenten, relacionados con las
delasdependenciy proponer soluciones viables.

- Colaborar en laggparar informacion que solicile Gerencia General de Asuntos Juridicos

- Colaborar con la Jefatura de Asistencia Administrativa en las gestioned panaplimiento efectivo d¢
las normas y deds instrumentos de control en los procesos administrativos que atafien a la ¢
General de Asuntos Juridicos.

- Participar en reuniones y comités de trabajo, para coordinar y desarrollar estudios y proyectos

- Asistir a eventos de capacitacion y preaeirtformes de su aprovechamiento.

- Elaborar informes periddicos sobre el avance del trabajo realizado.

- Realizar otras actividades afines al puesto, que le sean encomendadas por la Jefaturasnpexibata
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6.1 TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA DE LA GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

6. SECRETARIAS

1.- Naturaleza
del cargo

Cargo que pertenece a la categoria Secretarial y de Oficina, para apoyar las gestiones admi
desarrolladas por la Gerencia General de Asuntos Juridicos,regquéere capacidad, discrecid
confiabilidad y esfuerzo; por lo que esta sometida a constante presion de trabajo. Las labores las
condiciones ambientales normales.

2.- Dependencia
Jerarquica

Depende directamente del Gerente/a GenerAbdatos Juridicos y no tiene personal bajo su cargo; au
eventualmente, puede supervisar las labores del personal de servicios.

3.- Requisitos
Minimos

Educacion y Conocimientos

Poseer titulo de Secretaria Comercial, Bachiller en Comerdimnginistracion, opcién Secretariad
Secretaria Administrativa o Diploma de Secretaria Ejecutiva; y tener amplios conocimientos del trg
oficina en general.

Experiencia

Poseer experiencia minima ttes afios en puestos secretariales relacionadosucaionarios de nive

ejecutivo.

Habilidades y Destrezas

Habilidad para relacionarse dentro de la oficina y atender publico, seguir y cumplir instrucciones, h
para redactar y transcribir correspondencia, elaboracion de cuadros, graficos e indestreza en ¢
manejo de archivos documentales y electrénicos, destreza en el uso de equipo de oficina (com
maquina de escribir eléctrica, fax, fotocopiadora, etc.)

4 .- Caracteristicas
Personales

Mayor de 25 afios de edad, alta discreci@onfidencialidad, buena ortografia y redaccion, amabilid
cortesia, sentido de organizacion y disciplina, excelentes habitos personales y de trabajo, disp
trabajo fuera de la jornada laboral

5.- Actividades y
Responsabilidades

- Recibir,registrar y archivar la correspondencia, notas, Memorandums y deméas documentos que
ala Gerencia General de Asuntos Juridicos, llevando el control de entrada y salida de los mism

- Revisar, clasificar y canalizar la correspondencia, asi comgurasse de su distribuciéon a |
dependencgcorrectas.

- Atender la agenda de compromisos del Gerente/a General de Asuntos Juridicos y convocar o
asistencia a reuniones de trabajo.

- Redactar y mecanografiar notas, cuadros, informes y deméas ddosnmoducidos en la Gerend
General de Asuntos Juridicos, asi como tomar dictados y transcribir documentos varios.

- Colaborar en la distribucion interna de notas marginadas al personal de la Gerencia.

- Recibir, canalizar y hacer llamadas telefonicas déater oficial, asi como transmitir indicaciones
solicitudes de la Gerencia al personal profesional y de servicios.

- Colaborara en la reproduccioén de fotocopias, compaginar documentos oficiales y enviar fax.

- Mantener ordenado, manejar y controlaarehivo de documentos confidenciales, importantes o priv
y el archivo de casos especiales, asi como, resguardar los sellos de la Gerencia General d
Juridicos.

- Atender las visitas y publico en general, orientadndoles para su pronta atencion.

- Mantener limpio y en buen estado el equipo de oficina que le sea asignado, asi como velar por €
aseo del Despacho de la Gerencia.

- Realizar otras actividades afines con el cargo, que le sean encomendadés @eregltéa General de
Asuntos Juridios.

43



6. SECRETARIAS
6.2 TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA AUXILIAR

1.- Naturaleza
del cargo

Cargo que pertenece a la categoria Secretarial y de Oficina, para apoyar las actividades se
requeridas por el personal profesional adscrito al DesphcleoGerencia General de Asuntos Juridicos,
lo que requiere experiencia y destreza en trabajos mecanograficos, tanto en maquina de escribi
computadora. Las labores las realiza en condiciones ambientales normales

2.- Dependencia

Depende directamente del Gerente/a General de Asuntos Juridicos y no tiene personal a su cargo

Jerarquica
Educacion y Conocimientos
Poseer titulo de Secretaria Comercial, Bachiller en Comercio y Administracion, opciéon Secre
Secretaria Administrativa o Diploma de Secretaria Ejecutiva; y tener conocimientos del trabajo de
en general.
3.- Requisitos Experiencia
Minimos Poseer experiencia minima de tres afios en puestos secretariales relacionados directamente cg

profesionaly servicics.

Habilidades y Destrezas
Habilidad para relacionarse dentro de la oficina y atender publico, seguir y cumplir instrucciones, re
transcribir correspondencia, elaborar cuadros, gréficos e informes. Destreza en manejo de
documentales y edtrénicos, uso de computadora y maquina de escribir eléctrica, uso de equipo de
(fax, fotocopiadora, etc.).

4 - Caracteristicas
Personales

Mayor de 25 afiode edad, alta discrecién y confidencialidad, buena ortografia y redaccion, amabil
cortesia, sentido de responsabilidad y organizacion del trabajo, excelentes habitos personales y ¢
disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

5.- Actividades y
Responsabilidades

- Brindar apoyo secretarial y mecanografiar o digitar memos, notas, cuadros, informes y demés do
producidos por el personal profesional adscrito a la Gerencia General de Asuntos Jusitoo&lades

- Tomar dctados y transcribir documentos varios.

- Colaborar en la recepcion y remision de documentos a nivel nacional.

- Colaborar en la recepcion y archivo de la correspondencia.

- Colaborar en la recepcion, revision y control de los documentos recibidos en el Dekpkc®@rencis
General de Asuntos Juridicos.

- Elaborar Requisiciones de Almacén para solicitar papeleria y Utiles de escritorio, distribuyéng
personal del Despacho de la Gerencia General de Asuntos Juridicos.

- Colaborar en la gestion de reproducciém fotocopia de documentos oficiales y participar de
compaginado; asi como, del envio de Fax.

- Distribuir al personal los certificados patronales y comprobantes de pago de salario.

- Recibir, canalizar y hacer llamadas telefénicas de caracter oficiamitiando los recados al persor
del Despacho de la Gerencia General de Asuntos Juridicos.

- Atender las visitas y publico en general que visita el Despacho de la Gerencia, orientandoles para|
atencion.

- Mantener limpio y en buen estado el equipmfieina que le sea asignado y colaborar en el ornatg
lugar de trabajo.

- Realizar otras actividades afines con el cargo, que le sean encomendadés @eregltéa General de
Asuntos Juridicos.
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7. MOTORISTA
7.1 TITULO DEL PUESTO: MOTORISTA

1.- Naturaleza
del cargo

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Servicios, con trabajo de caracter fisic
conduccion de vehiculos automotores y realizar misiones oficiales de la Gerencia Ge
Asuntos Juridicoy susunidades por lo queimplica riesgos por accidentes de transit
enfermedades profesionales.

2.- Dependencia
Jerarquica

Depende directamente del Gerente/a General de Asuntos Juridicos, a quien rep
resultados de su trabajo y no tiene personal a su cargo.

3.- Requisitos
Minimos

Educacion y Conocimientos
Poseer estudios de noveno grado como minimo y amplios conocimiento del Regl
General de Transito, nomenclatura urbana y fundamentos generales de mecénica auto

Experiencia
Poseer experiencia d@aco afios como minimo en la conduccién de vehiculos automotor

Habilidades y Destrezas

Habilidad para orientarse en la ciudad y en el interior del pais, relacionarse con el pe
publico en general, seguir y cumplir instrucciones, destreza enagkjo de vehiculo
automotores, destreza en el uso de herramientas mecénicas

4 .- Caracteristicas
Personales

Mayor de 3(afiosde edad, alto sentido de responsabilidad y lealtad, poseer licencia de ¢
vigente, acorde al tipo y capacidad #ehiculo asignado, excelentes habitos personales
trabajo, disciplinado, amable, cortés y discreto, disposicion al trabajo fuera de la jornadg

5.- Actividades y
Responsabilidades

- Transportar personal de la Gerencia General de Asdutficos, que cumpla con misiones oficiale
brindar servicio de transporte a personal de otras unidades, visitas y personaligau#s,le seg
encomendado por/& Gerentéa.

- Repartir a las diferentatependencide la Corte Suprema de Justicisgdarespondencia emitida p
la Gerencia General de Asuntos Juridicos.

- Colaborar en el traslado de los vehiculos asignados a la Gerencia a los talleres privados para g
y mantenimiento.

- Revisar diariamente las condiciones externas y mecaniceshdello asignado, al iniciar y finalizar 4
jornada laboral.

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

- Colaborar en actividades de transporte ante emergencias y solicitudes especialeayjorezaaion
del Gerente/a General de Asuntos Juridicos.

- Registrar diariamente el recorrido y consumo de combustible del vehiculo asignado, pre
semanalmente el informe consolidado.

- Reportar oportunamente desperfectos detectados en la unidadsgertiabajo su cuidado e inform
al Gerente/a de las labores realizadas durante su jornada diaria.

- Realizar otras actividades afines con el caqye, le sean encomendadas pdaeGerente/a Generg
de Asuntos Juridicos.
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8. COLABORADORES/AS DE SERVICIOS VARIOS
8.1 TITULO DEL PUESTO: ORDENANZA

1.- Naturaleza
del cargo

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Servicios, responsable de mantener la limp
y ornato de las diferentes areas y muebles de oficina; asi como distribuir la correspo
interna, sirviendo en actividades que sean dispuestdagrertia. En algunos casos requiere
esfuerzo fisico para trasladar, operar y acondicionar equipos y mobiliario de oficina, trak
en condiciones ambientales normales.

2 .- Dependencia
Jerarquica

Depende del Gerente/a General de Asuntos Juridicos o de quien coordine los serv
ordenanza dentro de Gerenciay no tiene personal a su cargo. Eventualmente puede int
equipos de limpieza general o para el traslado de mobiliario y equipo.

3.- Requisitos
Minimos

Educacién y Conocimientos
Poseer estudios de noveno grado como minimo y conocimientos generales del ambient|
de oficina.

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

Habilidades y Destrezas
Habilidad para distribuir correspondencia, atender y cumplir instrucciones, habilidac
relacionarse con el publico y empleados, deseable con destreza en el uso de algunos
eléctricos de servicio

4.- Caracteristicag
Personales

Mayor de20 afiosde edad, alto grado de responsabilidad y discrecion, disciplinado, cg
amable, adaptabilidad al horario de trabajo que le sea asignado.

5.- Actividades y
Responsabilidades

- Distribuir diariamente la correspondenttiterna producida en la Gerencia General de Asuntos Juric

- Colaborar en la reproduccion de copias, sellar y compaginar documentos, llevando el control dia
fotocopias obtenidas.

- Recoger la requisicion mensual de papeleria y Utiles que candespda Gerencia.

- Colaborar en la atencién del pablico y dar informacidn sobre la ubicacion de las difdeptedenca

- Atender el teléfono y recados en ausencia de la Secretaria o del personal.

- Hacer el café y asear los utensilios para el mismo.

- Recaer y botar la basura en los lugares sefialados.

- Auxiliar al personal en tareas diversas dentro de las oficinas.

- Reportar a la Jefatura inmediata las actividades realizadas.

- Realizar otras labores y colaborar en actividades afines con el ppeste,seaencomendadas porlel
Gerentéa General de Asuntos Juridicos.
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[ll. -MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A. Introduccion

El presente Manual refleja en cada uno de los procedimientos la secuencia logica y

ordenada de los pasos a seguir para la obtencién de los resetipe@sios.

Los procedimientos se representan en flujogramas, con el objetivo de dar una vision general
del recorrido a través de las diferentes unidades organizativas y puestos de trabajo que
intervienen en ellos, delimitando asi las diferentes faséstdg; para los cuales se incluye

la simbologia utilizada.

Los procedimientos de trabajo constan ademas, de una descripcion narrativa en la que se
presenta el nombre del procedimiento, el responsable de su ejecucién, objetivo que se
persigue y el detallde cada una de las actividades que lo conforman, incluyendo los

documentos y formularios que intervienen en el.

El inventario de procedimientos contiene la informacion relacionada con las principales
actividades que se realizan en el Despacho de la Ga@eneral de Asuntos Juridicos,
sin perjuicio de otras actividades tales como analisis, estudios y/u opiniones solicitadas por

la Direccién Superior.

B. Inventario de Procedimientos
1. Elaboracién de Estudios y Perfiles de Proyectos

2. Inicio de Proceso Sanciatorio a Particulares por Incumplimientos Contractuales
3. Control y Distribucion de Documentos de Tramites Legales Ordinarios

C. Simbologia Utilizada

Para facilitar la comprension de los flujogramas que contienen los procedimientos, se
incluye a continuaciélos simbolos utilizados.
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DESCRIPCION

SIMBOLO

INICIO/FINAL (:) Se utiliza para indicar el origen o finalizacién de un procedimiento.

MACROACTIVIDAD Actividad cuya ejecucion esta sujeta a la realizacién de varias operaciones Yy
trabajos emlocumentos dentro del proceso.

DOCUMENTO . . . - .
Representa formularios, informes y documentos varios, como oficios, solic
perfiles de proyectos, informes, etc.

DECISION Es una accion que representa una decision en dos sentidos, indicgmcesh
alternativo a seguir en ambas direcciones y de acuerdo al cumplimiento de con
pre-establecidas.

TRANSPORTE Indica la direccion del proceso en el diagrama de flujo para el desplazamiento fi
las personas o documentos dutervienen en el proceso.

OPERACION Indica acciones 0 movimientos para realizar una actividad que no implica la elab
de documentos.

INSPECCION/REVISION

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

OPERACION/INSPECCION
(Operacion combinada)

>
<

Se utiliza cuando la actividad involucra una operacion, o accion y una revi
autorizacion simultanea.

ARCHIVO

Representa la conservacion, custodia 6 archivo de cualquier tipo de docume
almacenaje final de bienes.

ARCHIVO TEMPORAL

Se utiliza cuando los documentos o bienes son retenidos temporalmente pal
incorporarlos al proceso.

PROCESO

DETERMINADO

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

DEMORA Representa el tiempo que ha de esperarse forzosamente para continuar con e
Esta puede s@roductiva o improductiva.

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

NUMERACION Indica el orden y secuencia en que se deben realizar las actividades y operaci

ol o@ | []]

proceso
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D. Descripcion de Procedimientos
A continuacion se presentan los procedimientos de la Gerencia General de Asuntos
Juridicos, ordenados de acuerdo a su importancia, contenidos cada uno en su

correspondiente flujograma y descripcion narrativa.
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Hoja No. 1 de 2

Vigencia:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ESTUDIOS DE PERFILES DE PROYECTOS

\

UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD ANALISIS ESTRATEGICO

DIRECCION SUPERIOR

DESPACHO DE GERENCIA

UNIDAD DE ANALISIS
ESTRATEGICO

COLABORADOR/A JURIDICO/A

INICIO

SOLICITUD DE ESTUDIO
O PERFIL DE
PROYECTO (A)

IDENTIFICA LA
NECESIDAD DE
SATISFACER
PROBLEMA A
RESOLVER

ELABORA
SOLICITUD
DE ESTUDIO
O PERFIL DE
PROYECTO

SECRETARIA
RECIBE Y
REVISA

v

SECRETARIA
REGISTRA EN
LIBRO DE
CONTROL DE
CORRESPON-
DENCIA (B)

GERENTE
ARGINA
INSTRUCCIONES

SOLICITUD DE ESTUDIO O
PERFIL DE PROYECTO (A)

RECIBE Y
REVISA

ASIGNA ESTUDIO

PLAN DE TRABAJO (C)

SOLICITUD DE ESTUDIO O
PERFIL DE PROYECTO (A)

RECIBE Y
REVISA

RECOPILA Y
ANALIZA
INFORMACION

v

ELABORA

A

RECIBE Y
REVISA

PLAN DE
TRABAJO (C)

ISOLICITUD DE ESTUDIO (A)

APRUEBA

PONE VISTO BUENO

PLAN DE TRABAJO (C)

>

RECIBE Y
REVISA

RECOPILAY

ANALIZA
INFORMACION
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Hoja No. 2 de 2

Vigencia:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ESTUDIOS Y PERFILES DE PROYECTOS

\

UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD ANALISIS ESTRATEGICO

DIRECCION SUPERIOR

DESPACHO DE GERENCIA

UNIDAD ANALISI ESTRATEGICO

COLABORADORI/A JURIDICO

MEMORANDUM DE REMISION (E)

DOCUMENTO DE ESTUDIO O
PERFIL DE PROYECTO (D)

SOLICITUD DE ESTUDIO (A]

DOCUMENTO O ESTUDIO
DE PERFIL DE
PROYECTOS (D)

SECRETARIA
RECIBE Y
REGISTRA

GERENTE
REVISA PERFIL
O ESTUDIO

APRUEBA

SECRETARIA
ELABORA
MEMORANDUM
DE REMISION
(E)

GESTIONA FIRMA DE

RECIBE Y

REVISA

JEFATURAY SELLA

SOLICITUD DE ESTUDIO (A)|

IDOCUMENTO DE ESTUDIO
O PERFIL DE PROYECTOS
()

ELABORA
DOCUMENTO
DE ESTUDIO
O PERFIL DE
PROYECTO
(©)

REPRODUCE
DOCUMENTO (D)

RECIBE Y
REVISA

OBSERVACIONES

SECRETARIA
REPRODUCE
DOCUMENTO DE
ESTUDIO O PERFIL
DE PROYECTO
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS HOJAN® 1 DE 2
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Estudios y Perfiles de Proyectos

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad de Analisis Estratégicos

OBJETIVO DEL PROCESO: Generar propuestas y la elaboracién de estudios y perfiles de proyectos qu
procuren el mejoraranto de las Dependencias Juridicas y de los Juzgados y Tribunales del pais

DESCRIPCION NARRATIV A DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Direccién Superior 1. Identifica la necesidad de satisfacer problema a resolver
2. Elabora Solicitud de EstudioRroyecto (A), archiva copia
Despacho de Gerencia 3. Secretaria recibe y revisa original y copia de Solicitud de Estu
Perfil de Proyecto (A).
4, Secretaria, registra Libro de Control de Correspondencia (B)
5. Gerente margina instrucciones
6. Secretaria archiva Libro de Control de Correspondencia (B)
Unidad de Andlisis Estratégicos 7. Recibe y revisa Solicitud de Estudio o Proyecto (A1, A).
8 Asigna estudio y archiva copia temporalmente (A1)
Colaborador/a Juridico/a 9. Recibe y revis&olicitud de Estudio o Proyecto (A)
10. |Recopilay analiza informacion
11. Elabora Plan de Trabajo (C)
Unidad de Analisis Estratégicos 12 Recibe y revisa Plan de Trabajo (C). Si no lo aprueba lo devuelv
actividad N° 9 de esta descripcidarrativa.
13 Si lo aprueba, pone visto bueno
Colaborador/a Juridico/a 14. Recibe, revisa y procede a recopilar y analizar informacién
15. Elabora Documento de Estudio o Perfil de Proyecto (D).
16 Reproduce documento y archiva Plan de Trabajy (@pia de Estudi
o Perfil de Proyecto (D2)
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PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Estudios y Perfiles de Proyectos

Unidad de Andlisis Estratégicos 17. | Recibe y revisa Solicitud de Estudio (A) y Documento de Estu
Perfil de Proyecto (D)

18. | Sitieneobservaciones, devuelve para que se subsane observaci
Estudio o Perfil elaborado, regresando a la actividad N° 10 d¢
descripcidn narrativa

19. | Sino tiene observaciones, pone visto firma

20. | Secretaria reproduce documento de Estudio o Perfil de Proyect
archiva copia de Solicitud de Estudio (A1)

Despacho de Gerencia 21. | Secretaria recibe y registra, Solicitud de Estudio (A) y Docume
Estudio de Perfil de Proyecto (D)

22. | Gerenterevisa Documento o Estudio de Perfil de Proyecto (D). §
aprueba, devuelve para que se subsane errores, regresar
actividad N° 10 de esta descripcion narrativa

23. | Siaprueba, Secretaria elabora Memorandum de Remisién (E), ge
firma de Jefatura, sella y archiva Solicitud de estudio (A) y cop
Memorandum de Remisién (E1)

Direccién Superior 24. | Recibe y revisa Memorandum de Remisién, Documento de Estl

Perfil de Proyecto (D) y Archiva documentos (D,E)

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

No. DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A. | Solicitud de Estudio o Proyecto Original Despacho de Gerencia
Copia Direccién Superior
Copia Unidad de Analisis Estratégico
B. |Libro de Control de Original Despacho de Gerencia
Correspondencia
C. | Plan de Trabajo Original Colaborador/a Juridico/a
D. | Documento de Estudio y Perfil Original Direccién Superior
Proyecto Copia Colaborador/a Juridico/a
Copia Unidad de Andlisis Estratégico
E. | Memorandum de Remision Original Direccién Superior
Copia Despacho de Gerencia
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Hoja No. 1 de 2

Vigencia:
PROCEDIMIENTO: INICIO DE PROCESO SANCIONATORIO A PARTICULARES POR
INCUMPLIMIENTOS CONTRACTUALES
[UNIDAD RESPONSABLE: DEPACHO DE LA GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS }
JEFE/ UNIDAD ASISTENCIA
: COLABORADORI/A
PRESIDENCIA DESPACHO DE GERENCIA JURIDICO-LEGAL URINCO

INICIO

COMISIONA A LA
PARA

DOCUMENTOS DE
CONTRATO (A)

INICIAR PROCESO
SANCIONATORIO
DE CONTRATO ()

RECIBE,
ANALIZA
DOCUMENTOS

IARGINA
INSTRUCCIONES

REPRODUCE

DOCUMENTOS DE
CONTRATO (A)

DOCUMENTOS DE
CONTRATO (A)

RECIBE Y
REVISA

ASIGNA
PROCESO

DOCUMENTOS DE CONTRATQ
»)

PROYECTO DE RESOLUCION
DE PROCESO SANCIONARIO

RECIBE Y
REVISA

RECOPILA Y
ANALIZA
INFORMACION

v

ELABORA PROCESO DE
NOTIFICACION DE
INCUMPLIENTO

&5

ELABORA
PROYECTO

RESOLUCION
DE
PROCESO

SANCIONA-
TORIO (B)

IMPRIME

RECIBE Y
REVISA

APRUEBA

& & ©

DOCUMENTOS DE
CONTRATO (A)

IPROYECTO DE RESOLUCION
DE PROCESO SANCIONARIO
(®)

PONE VISTO
BUENO

RECIBE,
REGISTRA Y

REALIZA
NOTIFICACION
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS Hoja No. 2 de 2
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Vigencia:
PROCEDIMIENTO: INICIO DE PROCESO SANCIONATORIO A PARTICULARES POR
INCUMPLIMIENTOS CONTRACTUALES
{UNIDAD RESPONSABLE: DEPACHO DE LA GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS ]
PRESIDENCIA DESPACHO DE GERENCIA JEFE/A UNIDAD ASISTENCIA COLABORADOR/A
JURIDICO-LEGAL JURIDICO/A

DOCUMENTOS DE
ONTRATO (A

ELABORA

PROYECTO DE RESOLUCIOI MEMORANDUM
- 5
DE PROCESO(BS)ANCDNAR'C -« DE REMISION
©)
MEMORANDUM DE

REMISION (C)

RECIBE Y
REVISA

NO
APRUEBA

PROYECTO DE RESOLUCIO
DE PROCESO SANCIONARIO

MARGINA
INDICACIONES A
SECRETARIA

MEMORANDUM DE
REMISION (C)

MEMORANDUM DE REMISION
©)

PROYECTO DE RESOLUCION | |« RECIBE Y
DE PROCESO SANCIONARIO
®) &REVSA

SECRETARIA
REPRODUCE
DOCUMENTOS

RECIBE Y
REVISA
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HOJAN° 1 DE 2

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA CODIGO:

GERENCIA GENERAIABENTOS JURIDICOS VIGENCIA:

PROCEDIMIENTO: Inicio de Proceso Sancionatorio a Particulares por Incumplimientos

Contractuales
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad de asistencia Juridicegal
OBJETIVO DEL PROCESOVelar elcumplimiento contractual en casos de incumplimiento de

las Clausulas de los Contratos debidamente legalizados por.la CSJ

DESCRIPCION NARRATIV A DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Presidencia 1. Comisiona a la GGAJ para iniciar Proceso Sancionatorio a
articulares por incumplimiento contractuales (A)

Despacho de la Gerencia 2. Recibe y analiza documentos de Contrato (A)

3. Margina instrucciones

4 Secretaria reproduce y archiva temporalmente copia de contrat
Unidad de AsistenciduridicaLegal 5 Recibe y revisa documentos de Contrato (A)

6 Asigna proceso
Colaborador/a Juridico/a 7. Recibe y revisa Documento de Contrato (A)

8. Recopila y analiza informacion

9. Elabora Proceso de Notificacion de Incumplimiento

10. | ElaboraProyecto de Resolucién de Proceso Sancionatorio (B)

11. |Imprime y archiva copia de Proyecto de Resolucion de Prq

Sancionatorio (B1)

Unidad de Asistencia Juridid¢aegal 12. | Recibe y revisa Documento de Contrato y Proyecto de Reso
de Proces&@ancionatorio (B). Si no aprueba, devuelve para q
subsane observaciones, regresa al paso n° 7 de esta des
narrativa

13. | Siaprueba, pone visto bueno

Colaborador/a Juridico/a 14. Recibe y registra Documento de Contrato (A) y Proyectq

Resolucién de Proceso Sancionatorio (B) y realiza notificacion
15. | Elabora Memorandum de Remision (C)
Unidad de Asistencia Jurididaegal 16. |Recibe y revisa Documento de Contrato (A), Proyecto de Resol

de Proceso Sancionatorio (B) y MemorandunRdenision (C). Sin
aprueba, devuelve para que se subsane errores, regresa al pa|
de esta descripcion narrativa
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PROCEDIMIENTO: Inicio de Proceso Sancionatorio a Particulares por Incumplimiento
Contractuales

Unidad de AsistenciduridicalLegal 17. | Se aprueba, margina indicaciones a Secretaria

18. | Secretaria reproduce Documentos y archiva Documento de Co
(A), copia de Proyecto de Resolucién de Proceso Sancionatori

y Copia de Memorandum de Remision (C1).

Despacho de Gerencia 19. | Recibe y revisa Documento de Contrato (A), Proyecto de Resol
de Proceso Sancionatorio (B) y Memorandum de Remision
archiva copia de Contrato (A1), copia de Proyecto de Resoluci
Proceso Sancionatorio (B2) y copia Mlemorandum de Remisig
(C2)

Presidencia 20. |Recibe y revisa Memorandum de Remisién (C) y Proyect

Resolucién de Proceso Sancionatorio (B) y archiva documentos

Final del Proceso

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

No. DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A. | Documentos de Contrato Original Unidad de Asistencia Jurididzegal
Copia Despacho de Gerencia
Original Presidencia
B. | Proyecto de Resolucion Copia Despacho d&erencia
Copia Unidad de Asistencia Jurididaegal
Original Presidencia
C. | Memorandum de Remisién Copia Unidad de Asistencia Juridid¢aegal
Copia Despacho de Gerencia
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Hoja No. 1 de 2

Vigencia:

[PROCEDIMIENTO: CONTROL Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

LEGALES ORDINARIOS

DE TRAMITES]

UNIDAD RESPONSABLE: DESPACHO DE LA GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

SECRETARIA DE GERENCIA

GERENTE/A GENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS

COLABORADOR/A
JURIDICO/A

INICIO

RECIBE Y
REVISA

CORRESPON-
DENCIA (A)

k.

REGISTRA EN LIBRO
DE CONTROL DE

CORRESPONDENCIA (A)

CORRESPON-

DENCIA (B) @

CORRESPONDENCIA (A)

RECIBE Y
REVISA

MARGINA

A

RECIBE, REVISA
Y REGISTRA EN

INSTRUCCIONES

CORESPONDENCIA (A)

LIBRO DE
CONTROL (C)

A 4

RECIBE Y
REVISA

REALIZA

ANALISIS
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Hoja No. 2 de 2

Vigencia:

P
[LEGALES ORDINARIOS

ROCEDIMIENTO: CONTROL Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

DE TRAMITESJ

N

UNIDAD RESPONSABLE: DESPACHO DE LA GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

SECRETARIA DE GERENCIA

GERENTE/A GENERAL DE ASUNTOS

JURIDICOS

COLABORADOR/A
JURIDICO/A

CORRESPONDENCIA (A)

INFORME (C)

RECIBE Y
REVISA

DISTRIBUYE

FINAL

CORRESPONDENCIA (A)

INFORME (C)

RECIBE Y

REVISA

MARGINA
INSTRUCCIONES

A

ELABORA

INFORME
©)

N ®
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

GERENCIA GENERAIABENTOS JURIDICOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOJAN° 1 DE l\

J

PROCEDIMIENTQ Control y Distribucion de Documentos de Tramites Legales Ordinarios

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE Despacho de la Gerencia General de Asuntos Juriditos

OBJETIVO DEL PROCESO: Llevar el Reqistro y Control de los Documentos que ingresan y egresda

Gerencia General de Asuntos Juridicos

/

DESCRIPCION NARRATIV A DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Secretaria de Gerencia 1. Recibe y revisaorrespondencia (A)
2. Registra en Libro de Control de Correspondencia (B) y lo ar

temporalmente

Gerente/a General de Asuntos Juridic(

Recibe, revisa Correspondencia y margina instrucciones

Secretaria de Gerencia

Recibe, revisa y registen Libro de Control

(B), archivandolo

Colaborador/a Juridico/a

Recibe y revisa Correspondencia (A)

Realiza analisis

Elabora Informe (C) y archiva copia (C1)

Gerente/a General de Asuntos Juridic(

© N @ g &~ W

esta descripcion narrativa

Recibe y revisa correspondencia (Anéorme (C). Si ho apruel

devuelve para subsanen observaciones, regresando al paso

9. Si aprueba, margina instrucciones

Secretaria de Gerencia

10. Recibe y revisa Correspondencia (A) e Informe (C)

Cl)

11 Distribuye yarchiva correspondencia, con copia del Informe

Final del proceso

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

No. DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A. | Correspondencia Original Secretaria de Gerencia
B. |Libro de Control de Original Secretaria de Gerencia
Correspondencia
C. | Informe Original Secretaria de Gerencia
Copia Colaborador/a Juridico/a
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