
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Se publican los Manuales Administrativos de la Gerencia General de Asunto Jurídic

os, vigentes a partir del 22 de Abril de 2014, los cuales están siendo 

 

Se publican los Manuales Administrativos de la 

Gerencia General de Asuntos Jurídicos, vigentes a 

partir del 22 de abril de 2014, los cuales están siendo 

actualizados con la asesoría y asistencia técnica de la 

Dirección de Planificación Institucional. 

 

Además, se aclara que los Manuales Administrativos 

de la Unidad de Asistencia Jurídica Legal y la Unidad 

de Asistencia Administrativa están 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 Jurídicos, a la fecha están en espera de 

aprobación de la Presidencia de la Corte Suprema de 

Justicia y del Órgano Judicial para su entrada en 

vigencia debidamente autorizados. 

 

San Salvador, 23 de julio de 2018. 
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INTRODUCCIÓN  

 

 

 

La Gerencia General de Asuntos Jurídicos 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 las dependencias que conforman el Área Jurídica-Legal de la Institución; con la 

finalidad de brindar un marco de referencia que sirva de guía para las actividades y funciones propias, se ha 

elaborado el documento  que contiene los manuales administrativos detallados en los Manuales de Organización, 

de Descripción de Puestos y de Procedimientos. 

 

 El Manual de Organización muestra en detalle  la estructura organizativa, objetivos, funciones y 

relaciones  que orientan su eficiente funcionamiento y la delimitación del campo de acción de los diferentes 

elementos que intervienen en la Gerencia  y las dependencias organizativas adscritas a la misma 

 

 El Manual de Descripción de Puestos, es una guía para seleccionar e inducir al personal; en cada uno de 

los puestos se detalla el título, la naturaleza, la dependencia jerárquica, requisitos necesarios para ocuparlos y las 

actividades asignadas en las que participa. 

 

 El Manual de Procedimientos da a conocer  los pasos que se realizan en los procesos de trabajo y la 

normalización de los mismos, establecen el orden y secuencia lógica de éstas. Además, contienen las descripciones 

narrativas y flujogramas, que presentan una visión completa de cada uno de los procedimientos, con sus  

actividades. 
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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 guía a jefaturas  y empleados en las funciones técnicas, jurídicas y administrativas que se realizan. 

 

2. Objetivos Específicos 

 

a) Identificar las líneas de autoridad para mantener una efectiva comunicación entre las diferentes 

dependencias adscritas a la Gerencia General de Asuntos Jurídicos. 

 

b) Servir de guía orientadora al gerente/a, directores/as, jefaturas y demás personal, nuevo y antiguo, 

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

 

c) Proporcionar información necesaria a personas u organismos que estén vinculados con las actividades 

que realiza de la Gerencia General de Asuntos Jurídicos. 

 

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

la definición y asignación de atribuciones, responsabilidades y tareas. 
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B. NORMAS PARA SU USO Y ACTUALIZACIÓN  

 

1. Ámbito de Aplicación 

Los manuales administrativos tendrán aplicación general dentro de la Gerencia General de Asuntos 

Jurídicos, para coordinar las funciones y actividades estratégicas, jurídico-legales, técnicas y de gestiones 

administrativas de sus miembros y demás personal interviniente en las actividades que se ejecutan dentro 

de la organización. 

 

2. Normas para Actualización de los Manuales 

 

a) A fin de obtener unidad direccional en la coordinación, seguimiento y control de las funciones y 

actividades, del gerente/a, las direcciones y dependencias que conforman  la Gerencia, deben  disponer 

de una copia de los manuales administrativos, y hacer del conocimiento a las y los subalternos en la parte 

que a cada uno le corresponde conocer y aplicar; así como encausar las relaciones funcionales con las 

demás dependencias del Órgano Judicial. 

 

b) El/la Gerente/a tendrá a consideración la revisión periódica de dichos manuales para hacer cambios o 

ajustes cuando la organización y el funcionamiento lo ameriten, con el propósito de mantener su vigencia 

como instrumento funcional de orden administrativo. 

 

c) La responsabilidad por la actualización de los manuales administrativos, corresponderá a la Gerencia 

General de Asuntos Jurídicos, con la asesoría y asistencia técnica de la Dirección de Planificación 

Institucional, quién revisará, estudiará, analizará y redactará los cambios o ajustes propuestos a la 

organización, los puestos de trabajo y procedimientos que se justifiquen o que estén de acuerdo a las 

situaciones del entorno institucional, para proponerlos a la autoridad correspondiente, para su aprobación 

y entrada en vigencia. 

 

 

C. VIGENCIA DE LOS MANUALES  

 

Los manuales administrativos entrarán en vigencia a partir de su aprobación por la autoridad competente, 

sujetándose a los cambios y ajustes acordes a las necesidades que se presenten, respetando los 

mecanismos dispuestos para su modificación y actualización. 
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II - MANUAL DE ORGANIZACIÓN  

 

A. INTRODUCCIÓN  

 

El presente Manual de Organización tiene el  propósito  de servir como instrumento de consulta y 

orientación sobre la estructura organizativa formal que rige a la Gerencia General de Asuntos 

Jurídicos (GGAJ), que se ha estructurado para responder a las exigencias de sus funciones. 

 

A fin de presentar el esquema de funcionamiento, la división del trabajo y especialización de la 

Gerencia General de Asuntos Jurídicos, en el contenido del documento se encuentran incluidos el 

objetivo, la descripción 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 conformación de la organización administrativa que detalla el presente manual se han tomado 

en cuenta principios administrativos, de uso generalizado, como elementos prácticos para organizar 

formalmente a la Gerencia General de Asuntos Jurídicos; por lo que, a continuación, se consideran 

los  siguientes: 

 

1. Unidad o línea de mando 

Debe existir una sola autoridad formal que dé las órdenes, tome decisiones y reciba los informes acerca del 

cumplimiento de los deberes de una persona o de una unidad organizativa; por lo que ésta no debe tener 

más que un sólo jefe/a.  

 

La línea de mando, se encuentra relacionada con la jerarquización y representa el enlace entre las 

dependencias o delegación de autoridad e indica también, las líneas de comunicación e información 

gráficamente representadas en el organigrama. En consecuencia, varios departamentos (dependencias de 

supervisión inmediata) deben ser manejados por una dirección (supervisión intermedia) y estas 

(regularmente en número reducido) deben ser controladas por una gerencia. 

 

2. Jerarquización 

Se refiere al establecimiento de líneas de autoridad que sirve para designar la cadena de mando  a través de 

los diversos niveles de organización,  que delimita la responsabilidad de cada funcionario o empleado ante 

un solo superior inmediato. Esto  no implica desde ningún punto de vista que exista plena 

unidireccionalidad en el ejercicio del mando; por el contrario debe mezclar  liderazgo y responsabilidades  

compartidas entre todos los miembros del equipo de trabajo. 
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3. Autoridad 

Es la facultad de dirigir las acciones, toma de decisiones, dar órdenes para que se realice alguna actividad, 

o bien, para que se acate una decisión. La  autoridad es la capacidad que tiene el responsable de una Unidad, 

dependencia e Institución para lograr que sus subordinados/as hagan o dejen de hacer alguna acción o 

actividad. 

  

4. Responsabilidad 

Es la exigencia que tiene todo individuo, unidad organizativa o Institución de dar cumplimiento a las 

acciones encomendadas, y de rendir cuentas de su ejecución a la autoridad correspondiente. 

 

La responsabilidad implica que toda unidad organizativa y sus miembros deben responder por los efectos 

y resultados derivados del ejercicio de la autoridad.  

 
 

5. Delegación, descentralización y desconcentración 

Se define como el acto de facultar y responsabilizar a un subordinado para tomar decisiones, emitir 

instrucciones y hacer que se cumplan. Esta mecánica implica: a) determinar los resultados esperados de un 

puesto; b) asignar actividades al puesto; c) delegar autoridad para cumplir esas actividades; y d) 

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

 

La administración centralizada  delega poco y conserva en los niveles de decisión el máximo control, 

mientras que la descentralizada delega en mayor grado la facultad de decidir y conserva en los niveles de 

decisión sólo los controles necesarios. 

 

La desconcentración es un recurso intermedio de descentralización o una manera limitada de la misma, ya 

que se transfieren funciones de ejecución y operación, delegando facultades de decisión hacia niveles 

inferiores o dependientes de la misma organización central, mientras que los órganos centrales se reservan 

las funciones normativas, manteniendo la relación jerárquica aunque las dependencias desconcentradas se 

encuentren a distancia. 

 

6. Especialización 

Grado en que las tareas de una organización se dividen en trabajos separados y cada paso es completado 

por una persona diferente. El proceso de departamentalización del trabajo de acuerdo con la función, lugar, 

producto, usuarios/as o proceso que resulta de una división o combinación del personal y de las operaciones, 

así como de sus actividades en grupos o dependencias especializadas entre sí. Las tareas, actividades y 

funciones constituyen los elementos principales de la departamentalización. 

 

7. De excepción 

El control debe aplicarse, preferentemente, a las actividades excepcionales o representativas, a fin de 

reducir costos y tiempo, delimitando adecuadamente qué funciones estratégicas requieren el control. Es el 

principio gerencial que afirma que el control aumenta al concentrarse en las excepciones o en desviaciones 

importantes del resultado o estándar esperado.  
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C. DESCRIPCIÓN ORGANIZATIVA  

1. Objetivo General de  la Gerencia General de Asuntos Jurídicos 

Coadyuvar  a  la prestación de servicios legales y de asistencia técnico-jurídica; a la Presidencia de la 

Corte Suprema de Justicia los tribunales y dependencias del Órgano Judicial; y velar por el cumplimiento 

de los objetivos y funciones de las direcciones y dependencias que conforman la Gerencia General de 

Asuntos Jurídicos; en procura de una Administración de Justicia pronta y eficiente. 

 

2. Ubicación Organizativa 

Dentro de la estructura de organización administrativa de la Corte Suprema de Justicia, la Gerencia 

General de Asuntos Jurídicos está situada en el nivel estratégico, dependiendo directamente  de la 

Presidencia de la Corte Suprema de Justicia, con el propósito de apoyarla y asistirla con responsabilidad 

del Área Jurídica-legal de la Institución. 

 

3. Campo General de Trabajo 

En relación al ámbito de trabajo, atribuciones y responsabilidades, el trabajo de Gerencia General de 

Asuntos Jurídicos constituye el área Jurídico-Legal y su trabajo comprende desde la participación directa 

con la Presidencia de la Corte Suprema de Justicia en la vigilancia, el cumplimiento de leyes y la 

prestación de los servicios legales y de asistencia técnico-jurídica a los Tribunales y dependencias del 

Órgano Judicial en la formulación de metas, objetivos, estrategias y políticas institucionales, hasta la 

programación, coordinación, seguimiento y evaluación del trabajo de todas las Direcciones dependientes 

de ésta;  y a requerimiento de la Corte Plena a la Presidencia, en la opinión o elaboración de instrumentos 

normativos tales como acuerdos, proyectos de decreto  entre otros. 

 

4. Definición de la Estructura Organizativa 

La Gerencia General de Asuntos Jurídicos ha sido conformada de acuerdo al organigrama estructural  de 

la página siguiente, aclarando que la denominación que las unidades organizativas usarán para los trámites 

oficiales y legales, será la que tienen de acuerdo a la ley, como el caso de las “Secciones” del Notariado, 

Art. 109 de la Ley Orgánica Judicial,  de Probidad Art. 113 de la Ley Orgánica Judicial y de Investigación 

Profesional, Art. 115 de la Ley Orgánica Judicial a las cuales no se les llamará “Direcciones” como lo 

estableció Corte Plena por Acuerdo de fecha 07 de septiembre de 2006, ya que por medio de un Acuerdo 

no es posible reformar lo que establece la ley que se refiere a lo mismo.  

 

Además, según lo establecido en el punto de Acuerdo número CINCO de la sesión de Corte Plena de 

fecha siete de septiembre de dos mil seis y para disminuir el tramo de control de la Gerencia General de 

Asuntos Jurídicos se instaura la Dirección de Servicios Técnico Judiciales; en la que se han insertado las  
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unidades, departamentos y oficinas que actualmente dependen directamente de la Gerencia y que en su 

mayoría funcionan desde hace ya varios años.  

 

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA 

GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURÍDICOS 

ESTRUCTURA DE ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA 

PRESIDENCIA 

GERENCIA GENERAL DE 

ASUNTOS JURÍDICOS

SECCIÓN DE 

INVESTIGACIÓN 

PROFESIONAL

SECCIÓN DEL 

NOTARIADO

SECCIÓN DE 

PROBIDAD

DEPARTAMENTO 

DE INVESTIGACIÓN 

JUDICIAL

UNIDAD DE ASISTENCIA 

ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE ANÁLISIS 

ESTRATÉGICO

UNIDAD DE ASISTENCIA 

JURÍDICA-LEGAL

UNIDAD DE SISTEMAS 

ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO DE 

PRACTICA JURIDICA

CENTRO DE 

DOCUMENTACIÓN JUDICIAL

DEPARTAMENTO DE 

PUBLICACIONES 

DEPARTAMENTO DE PRUEBA 

Y LIBERTADA ASISTIDA

DEPARTAMENTO DE 

ARCHIVO INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE 

COORDINACIÓN DE EQUIPOS 

MULTIDISCIPLINARIOS 

OFICINAS DISTRIBUIDORAS 

DE PROCESOS

SECRETARIAS RECEPTORAS 

Y DISTRIBUIDORAS DE 

DEMANDAS

DEPARTAMENTO DE 

COORDINACIÓN DE 

BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE 

ORIENTACIÓN LEGAL A 

EMPLEADOS 

DIRECCIÓN DE 

SERVICIOS TÉCNICO 

JUDICIALES 

DEPARTAMENTO DE 

DISMINUCIÓN DE REOS SIN 

SENTENCIA

DEPARTAMENTO DE 

COORDINACIÓN DE ATENCIÓN 

INTEGRAL A VÍCTIMAS

DEPARTAMENTO DE 

INFORMACIÓN DE PERSONAS 

DETENIDAS

DEPARTAMENTO DE 

DESARROLLO DE SISTEMAS DE 

ORGANIZACIÓN E INFORMACIÓN  
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FUNCIONES GENERALES 

1. Asesorar a la Presidencia, en los distintos temas jurídicos legales que le solicite. 

2. Coordinar y supervisar la prestación de los servicios legales, y de apoyo técnico-jurídico a los Tribunales 

y dependencias del Órgano Judicial, así como participar en el Consejo Directivo del Instituto de Medicina 

Legal, para el cumplimiento de las metas de su competencia. 

3. Proponer y diseñar políticas y estrategias en el ámbito de su competencia para el funcionamiento de las 

Secciones de Probidad, de Investigación  Profesional, del Notariado, el Departamento de Investigación 

Judicial y la Dirección de Servicios Técnico-Judiciales, enmarcadas en el pensamiento estratégico 

institucional y de conformidad a las directrices emanadas por la Dirección Superior. 

4. Mantener estrecha coordinación con la Gerencia General de Administración y Finanzas, para responder 

oportunamente a los requerimientos y dar soporte al cumplimiento de las funciones, objetivos y metas 

institucionales. 

5. Apoyar y asistir a la Dirección Superior en el control y cumplimiento de leyes, reglamentos y decretos 

que norman a las y los profesionales del derecho, notarios/as, funcionarios/as y operadores/as de justicia, 

por medio de la Sección de Investigación Profesional, la Sección del Notariado y del Departamento de 

Investigación Judicial, respectivamente. 

6. Presentar a la Presidencia y a su requerimiento los informativos,  proyectos de resoluciones, autos 

interlocutorios administrativos, sanciones y propuestas resultantes de investigaciones, estudios y 

aplicación de leyes y reglamentos de los que expresamente la Corte Suprema de Justicia tiene la atribución 

de vigilar su cumplimiento. 

7. Presentar, para aprobación de la Presidencia, las acciones administrativas del personal, que labora en la 

Gerencia de Asuntos Jurídicos, y dar opinión sobre personal contemplado en la Ley de la Carrera Judicial, 

que le sean encomendados por la Dirección Superior. 

8. Impulsar y apoyar la vigilancia y control de las y los  funcionarios y servidores Públicos, en relación con 

la normativa que prohíbe el enriquecimiento ilícito, a través de la Sección de Probidad. 

9. Proporcionar los servicios legales y asistencia técnico-jurídicotécnico-jurídica a los tribunales, 

dependencias y empleados/as, para facilitar su funcionamiento con la sistematización de la jurisprudencia, 

publicaciones, bibliotecas, archivos judiciales, orientación legal y otros, conforme a la Ley y demás 

normativa pertinente; coordinado directamente por la Dirección de Servicios Técnico-Judiciales. 

10. Prestar colaboración a los tribunales de todo el país, apoyándolos con los servicios legales y técnico-

jurídicos, para coadyuvar e impulsar la modernización de los despachos judiciales, a través de Centros 

Judiciales Integrados o Centros Integrados de Justicia, mediante el funcionamiento de oficinas regionales, 

oficinas comunes de apoyo y equipos interdisciplinarios a través de la Dirección de Servicios Técnico-

Judiciales. 

11. Tomar decisiones e impartir las órdenes en los asuntos relacionados con el Área Jurídica-Legal de la 

Institución, de conformidad con las competencias de la Gerencia y proponer a la aprobación de la 



 

 

   15 
 

Presidencia o su delegado los manuales, reglamentos, instructivos o guías de actuación para ordenar y 

regular el funcionamiento de las Direcciones y dependencias que la conforman.. 

12. Velar porque se ejecuten los estudios y proyectos de las dependencias bajo su competencia; en 

coordinación con la Gerencia General de Administración y Financias. 

13. Presentar periódicamente informes ejecutivos del trabajo realizado y del avance alcanzado en los  planes 

anuales operativos, plan anual de necesidades, plan de capacitaciones y acciones estratégicas de la 

Gerencia General de Asuntos Jurídicos, sus Direcciones, y dependencias que la conforman. 

 

E. RELACIONES FUNCIONALES  

1. Internas: 

V Con la Dirección Superior de la Corte Suprema de Justicia 

V Con la Presidencia de la Corte Suprema de Justicia 

V Con las Unidades del Área de Asesorías y de Asistencia 

V Con la Gerencia General de Administración y Finanzas con sus dependencias 

V Con la Sección del Notariado 

V Con la Sección de  Probidad,  

V Con la Departamento de Investigación Judicial 

V Con la Sección de Investigación  Profesional  

V Con la Dirección de Servicios Técnico-Judiciales, sus unidades y dependencias 

V Con los Tribunales de todo el país 

 

2. Externas: 

V Con dependencias que conforman el Sector de Justicia 

V Con Instituciones de cada Órgano del Estado y las Municipalidades 

V Con entidades vinculadas al Órgano Judicial 

V Con Empresas consultoras, ONG´S, organismos e Instituciones Academias internacionales 

V Con organismos internacionales y representantes diplomáticos 

V Con las y los profesionales del Derecho, notarios/as, Funcionarios/as Públicos/as, Operadores/as  de 

Justicia y Empleados/as Públicos/as en general 

V Con el Público en General. 

 

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

relaciones, se detallan en cada una de las dependencias organizativas que la integran. 
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F. ORGANIZACIÓN FUNCIONAL INTERNA  

 

1. Despacho de la Gerencia General de Asuntos Jurídicos 

 

a) Objetivo 

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

mediante la prestación de los servicios legales y de asistencia técnico-jurídica, en procura del cumplimiento 

de la Justicia y del Derecho. 

 

b) Funciones 

i. Definir y proponer políticas, estrategias, normas y directrices para el fortalecimiento de los servicios 

de asistencia técnico-jurídica que requieren los tribunales y dependencias del Órgano Judicial. 

ii.  Elaborar y proponer planes de trabajo con la participación de cada una de las jefaturas superiores 

bajo su dependencia, de acuerdo con las directrices emanadas de la Presidencia  y  la Corte Plena; 

que puedan ser sostenibles, dados los compromisos, limitaciones y disponibilidades presupuestarias 

institucionales. 

iii.  Coordinar y supervisar y evaluar los servicios legales y de asistencia técnica-jurídica brindada  a los 

tribunales y dependencias del Órgano Judicial. 

iv. Celebrar reuniones cuando fuere necesario con las jefaturas y/o personal de las dependencias  y 

Direcciones bajo su cargo. 

v. Velar por el funcionamiento de las secretarías receptoras y distribuidoras de demandas en todas las 

jurisdicciones, instancias y materias del derecho. 

vi. Solicitar informes y opiniones legales y técnico-jurídicas a las dependencias bajo su cargo. 

vii.  Rendir informes periódicos de las gestiones de los servicios legales y de asistencia técnico-jurídica 

a   la Presidencia de la Corte Suprema de Justicia. 

 

c) Relaciones Funcionales 

i. Intern as 

V Con la Dirección Superior, para presentación de proyectos y recibir directrices de trabajo. 

V Con la Presidencia de la Corte Suprema de Justicia, en la recepción de instrucciones, provisión de 

información y delegación de trabajo. 

V Con funcionarios/as del Órgano Judicial, para coordinar y dar respuesta a los requerimientos de 

servicios legales y de asistencia técnico-jurídica.. 

V Con unidades del Área de Asesorías, en la coordinación de acciones recurrentes. 

V Con dependencias administrativas, para la coordinación en la provisión y control de los recursos 

humanos, materiales, financieros y tecnológicos a la Gerencia y sus dependencias. 
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ii.  Externas 

V Con dependencias que conforman el Sector Justicia y entidades vinculadas al Órgano Judicial, para 

atender asuntos diversos de carácter interinstitucional. 

V Con representaciones diplomáticas y organismos internacionales, por la relación de cooperación 

internacional. 

V Con empresas consultoras, ONG`S  y representantes académicos, en las relaciones motivadas por 

estudios y proyectos. 

V Con el público en general, para atender asuntos relacionados con el quehacer del Área Jurídica 

Legal. 

 

2. Unidad de Asistencia Jurídico-Legal 

 

a) Objetivo 

Brindar el apoyo y asesoría jurídica-legal al Despacho de la Gerencia General de Asuntos Jurídicos, y 

dependencias que la conforman,  en forma oportuna y eficiente con propuestas de solución a  conflictos, 

demandas y litigios en que se afecten los intereses del Órgano Judicial. 

 

b) Funciones 

i. Asesorar y asistir legal y jurídicamente al Despacho de la Gerencia en asuntos encomendados. 

ii.  Fungir como contraparte y representar al Gerente/a General de Asuntos Jurídicos por delegación 

directa,  para integrar o coordinar comisiones intra e interinstitucional en materia jurídica. 

iii.  Estudiar y analizar los diferentes casos presentados, así como preparar informes periódicos del 

estado e incidencias relevantes de dichos litigios. 

iv. Colaborar en la elaboración de proyectos de resoluciones y acuerdos para la Presidencia y Corte 

Plena.  

v. Preparar opiniones jurídicas que le soliciten y/o competan a la Gerencia General de Asuntos 

Jurídicos. 

vi. Colaborar en la elaboración y  seguimiento a los diferentes Planes de Trabajo en el ámbito de su 

competencia. 

 

c) Relaciones Funcionales 

i. Internas 

V Con el Despacho de la Gerencia General de Asuntos Jurídicos, para recibir lineamientos y coordinar 

acciones de carácter jurídico-legal; así como para brindar la asesoría y asistencia jurídica en todas 

sus actuaciones. 

V Con las demás unidades dependientes del Despacho de la Gerencia, en aspectos de índole jurídica 

que surjan de los trabajos de las mismas, así como para recopilar información sobre los diferentes 

casos presentados y otros trámites. 

V Con el personal en general, para la atención de consultas jurídicas y legales diversas. 
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ii.  Externas 

V Con organismos internacionales y entidades públicas o privadas, para atender lo relacionado con 

estudios y opiniones  jurídico-legales encomendadas. 

V Con las Municipalidades,  para la recepción y aceptación de donaciones de inmuebles a favor de la 

Corte Suprema de Justicia y el trámite para la titulación de inmuebles donados siempre que el 

Presidente de la Corte Suprema de Justicia así lo requiera. 

V Con la Fiscalía General de la República, para la entrega de testimonios de escritura pública por 

aceptación de donaciones de inmuebles o transferencias. 

V Con instituciones del Sector de Justicia, para integrar comisiones y equipos de trabajo en estudios y 

opiniones jurídico-legales encomendados. 

 

3. Unidad de Análisis Estratégico 

 

a) Objetivo 

Asesorar y prestar asistencia ante aspectos estratégicos tales como impulsar la revisión de proyectos 

normativos y dar seguimiento a acciones que coadyuven al logro de  los objetivos y metas institucionales 

del ámbito de la  labor judicial; así como colaborar en forma oportuna y eficiente con la proposición  de 

soluciones en asuntos donde se afecten los intereses del Órgano Judicial. 

 

b) Funciones 

i. Apoyar al Despacho de la Gerencia y sus dependencias, en el análisis estratégico, revisión y 

desarrollo de la actualización de proyectos normativos. 

ii.  Fungir como contraparte para la realización de estudios y proyectos a cargo de Consultores y 

organismos de Cooperación internacional y representar por delegación al Gerente/a General de 

Asuntos Jurídicos para integrar o coordinar comisiones intra e interinstitucionales en el ámbito de 

su competencia. 

iii.  Estudiar, analizar y preparar informes o propuestas respecto de los diferentes asuntos sometidos a 

su conocimiento. Colaborar en la elaboración de proyectos de resoluciones y acuerdos para la 

Presidencia y Corte Plena. 

iv. Velar por el cumplimiento y dar seguimiento a las acciones estratégicas planteadas por las diferentes 

Direcciones y dependencias de la Gerencia General de Asuntos Jurídicos, rindiendo informes al 

Gerente/a.  

v. Colaborar en la elaboración y  seguimiento a los diferentes Planes de Trabajo en el ámbito de su 

competencia. 
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c) Relaciones Funcionales 

i. Internas 

V Con el Despacho de la Gerencia General de Asuntos Jurídicos, para recibir lineamientos y coordinar 

acciones de carácter jurídico-legal; así como para brindar  la asesoría y asistencia jurídica en todas 

sus actuaciones 

V Con las demás  unidades dependientes del Despacho de la Gerencia, en aspectos de índole legal, que 

surjan  de los trabajos de las mismas, así como para recopilar información sobre los diferentes 

asuntos sometidos a su conocimiento y otros trámites de naturaleza análoga. 

 

ii.  Externas 

V Con organismos internacionales y entidades públicas o privadas, para atender lo relacionado con 

estudios y opiniones  jurídicas, con visión estratégica. 

V Con instituciones del 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 asistencia técnica y administrativa al Despacho de la Gerencia General de Asuntos 

Jurídicos, y por instrucciones del Gerente/a apoyar a Direcciones y dependencias que la conforman. 

 

b) Funciones 

i. Asesorar y asistir administrativamente en forma oportuna y eficiente al Despacho de la Gerencia 

General de Asuntos Jurídicos, en los asuntos encomendados. 

ii.  Fungir como contraparte para la realización de estudios o proyectos y representar por delegación al 

Gerente/a General de Asuntos Jurídicos para integrar o coordinar comisiones intra e 

interinstitucionales en el ámbito de su competencia. 

iii.  Monitorear que se apliquen y utilicen efectivamente las normas y demás instrumentos de control  en 

los procesos administrativos que atañen a la Gerencia General de Asuntos Jurídicos. 

iv. Recomendar políticas, normas y procedimientos que favorezcan la unidad de dirección, 

coordinación de esfuerzos, y optimización de los recursos disponibles para la Gerencia General de 

Asuntos Jurídicos. 

v. Asistir al Despacho de la Gerencia General de Asuntos Jurídicos en la coordinación, elaboración y 

seguimiento de los diferentes Planes de Trabajo en el ámbito de su competencia, así como formular 

propuestas para corregir desvíos y reencausar recurso. 

vi. Coordinar la elaboración y seguimiento de los diferentes Planes de Trabajo de las Direcciones y 

dependencias de la Gerencia General de Asuntos Jurídicos, en consonancia con la metodología 

utilizada en el  Órgano Judicial, y velar porque se remitan oportunamente los informes trimestrales 

de ejecución de metas.  
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vii.  Elaborar y actualizar oportunamente los manuales administrativos de la Gerencia General de 

Asuntos Jurídicos y velar por la elaboración y/o actualización de los manuales administrativos de 

las Direcciones y dependencias de la Gerencia. 

 

c) Relaciones Funcionales 

i. Internas 

V Con el Despacho de la Gerencia General de Asuntos Jurídicos, para recibir lineamientos y coordinar 

acciones de carácter administrativo; así como para brindar asesoría y asistencia administrativa. 

V Con las Direcciones dependientes de  la Gerencia General de Asuntos Jurídicos, en aspectos de 

índole administrativa, y para brindar asesoría y asistencia técnico-administrativa, coordinando la 

elaboración del Plan Anual Operativo. 

V Con la Dirección de Planificación Institucional, para coordinar y dar seguimiento de planes anuales,  

planes estratégicos, instrumentos técnico-administrativos, formulación  y seguimiento de proyectos 

e informes estadísticos. 

V Con dependencias administrativas, para coordinar gestiones relativas a la provisión y control de los 

recursos humanos, financieros, materiales y tecnológicos al servicio del Despacho de  la Gerencia y 

sus dependencias. 

 

ii.  Externas 

V Con instituciones que conforman el Sector  Justicia, así como con entidades gubernamentales y 

vinculadas al Órgano Judicial, para atender asuntos de carácter administrativo, encomendadas por 

el Despacho de la Gerencia General  de Asuntos Jurídicos. 

V Con organismos internacionales y entidades públicas o privadas, para atender lo relacionado con la 

coordinación logística y apoyo administrativo en atención a las competencias de la Gerencia de 

Asuntos Jurídicos 

 

5. Sección  de Probidad 

 

a) Objetivo 

Cumplir con las obligaciones legales comprendidas en la Ley sobre el Enriquecimiento Ilícito de 

Funcionarios y Empleados Públicos (LEIFEP), contribuyendo  con ello, al uso lícito de los bienes y 

recursos del Estado. 

 

 

b)  Funciones 

i. Prevenir y detectar el enriquecimiento ilícito de los servidores públicos, creando  los mecanismos 

que sean necesarios para lograr una mayor efectividad en la aplicación de la Ley sobre el 

Enriquecimiento Ilícito de Funcionarios/as y Empleados/as Públicos. 
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ii.  Mantener una base de datos actualizada de las Declaraciones Juradas de Patrimonio presentadas a 

la Sección por los Servidores/as Públicos 

iii.  Revisar, analizar y calificar las declaraciones a fin de constatar el estado patrimonial de los 

Servidores/as Públicos de acuerdo a los requisitos contemplados en la ley. 

iv. Tramitar los procesos para la imposición de sanciones por violación a la ley.  

v. Informar a la Corte Suprema de Justicia y a la Fiscalía General de la República, los hallazgos que 

pudieran calificarse como indicios de  enriquecimiento ilícito o tipificación de delitos. 

vi. Mantener una estrategia de capacitación constante del recurso humano a fin de mejorar sus 

competencias en el área en la que se desempeñan. 

vii.  Divulgar y fomentar permanentemente la cultura de declarar el patrimonio en los Servidores/as 

Públicos, como instrumento para promover la probidad pública de ellos. 

 

c) Relaciones Funcionales 

i. Internas 

V Con el Despacho de  la Gerencia General de Asuntos  Jurídicos, para la recepción de instrucciones 

administrativas, provisión de información y delegación de trabajo en el marco de la ley. 

V Con  el Pleno la Corte Suprema de Justicia, a través del Despacho de la Gerencia General de Asuntos 

Jurídicos, para emitir informes, el proyecto de resoluciones y demás informes en la materia. 

V Con las dependencias  asesoras y administrativas de la Corte Suprema de Justicia, para coordinar 

gestiones relativas a la provisión y control de los recursos humanos y materiales, así como también 

para la formulación de instrumentos técnico-administrativos. 

V Con los tribunales y juzgados en general, para la recepción de Declaraciones Juradas del Estado del 

Patrimonio de funcionarios/as y empleados/as judiciales de conformidad con la ley. 

V Con la Dirección de Planificación Institucional, para coordinar y dar seguimiento de planes anuales,  

planes estratégicos, instrumentos técnico administrativos, formulación  y seguimiento de proyectos 

e informes estadísticos. 

V Con la Gerencia General de Administración y Finanzas, para la recepción de informes de 

funcionarios/as y empleados/as judiciales con responsabilidad directa o indirecta sobre el manejo de 

fondos públicos  dentro del Órgano Judicial. 

 

ii.  Externas 

V Con funcionarios y empleados públicos, para la recepción de Declaraciones Juradas del Estado del 

Patrimonio. 

V Con instituciones o entidades que puedan proporcionar o verificar información de los servidores/as  

públicos, tales como: Centro Nacional de Registros, Ministerio de Hacienda, SERTRACEN, 

Superintendencia del Sistema Financiero, etc. 

V Con el público en general, para recibir denuncias contra funcionarios/as y empleados/as públicos/as 

sobre enriquecimiento ilícito de éstos. 
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6. Departamento de Investigación Judicial 

 

a) Objetivo 

 

Contribuir al fortalecimiento institucional, mediante la atención,  investigación y análisis de denuncias 

interpuestas por particulares o iniciadas de oficio contra la conducta y actuaciones de Magistrados/as 

de Cámara de Segunda Instancia, Jueces/zas de Primera Instancia, Jueces/zas de Paz y otros miembros 

de la Carrera Judicial.    

 

b) Objetivos Específicos 

i. Transparentar la gestión judicial, a través de mecanismos de evaluación de denuncias, investigando 

de oficio las actuaciones de los funcionarios/as judiciales y demás personal regulado en la Ley de la 

Carrera Judicial, de manera oportuna y eficiente dentro de la gestión jurisdiccional. 

ii.  Reforzar la prevención y vigilancia del  cumplimiento de las responsabilidades administrativas en el 

ejercicio de las atribuciones de los funcionarios/as y empleados/as del Órgano Judicial de acuerdo a 

las disposiciones constituciones, legales, reglamentarias y demás procedimientos establecidos. 

iii.  Consolidar el Departamento de Investigación Judicial, como un ente de investigación de las 

actuaciones en Juzgados y Tribunales del país. 

 

c) Funciones  

i. Establecer y controlar el proceso de recepción de  denuncias verbales o escritas en contra de la 

conducta y/o actuación de Magistrados/as de Cámara de Segunda Instancia, Jueces/zas de Primera 

Instancia, Jueces/zas de Paz y otros miembros de la Carrera Judicial, dándoles el trámite 

correspondiente.  

ii.  Realizar visitas para recopilar información en Juzgados y Tribunales a fin de sustanciar 

informativos; así como atender quejas de usuarios/as en contra de funcionarios/as y empleados/as 

judiciales. 

iii.  Organizar y mantener actualizados la base de datos y los expedientes con información de 

funcionarios judiciales de Juzgados y Tribunales del país.   

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

para la depuración de casos. 

v. Emitir y proponer Proyectos de resolución final y/o revocatoria sobre las denuncias recibidas, a fin 

de que la Corte Suprema de Justicia sancione o suspenda, Magistrados/as de Cámara de Segunda 

Instancia, Jueces/zas de Primera Instancia, Jueces/zas de Paz y otros miembros de la Carrera 

Judicial. 
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d) Relaciones Funcionales 

i. Internas 

V Con el Despacho de la Gerencia General de Asuntos Jurídicos, en la recepción de instrucciones y 

presentación de informes. 

V Con Magistrados/as de Segunda Instancia y Jueces/zas, para la realizar inspecciones o investigación 

en casos de denuncia o de oficio. 

V Con la Dirección de Planificación Institucional, para coordinar y dar seguimiento de planes anuales,  

planes estratégicos, instrumentos técnico administrativos, formulación  y seguimiento de proyectos 

e informes estadísticos. 

V Con las dependencias  asesoras y administrativas de la Corte Suprema de Justicia, para coordinar 

gestiones relativas a la provisión y control de los recursos humanos y materiales, así como también 

para la formulación de instrumentos técnico-administrativos. 

 

ii.  Externas 

V Con el Consejo Nacional de la Judicatura, en la recepción de evaluaciones que se hacen de las y los 

funcionarios/as judiciales para su investigación, a fin de establecer infracciones señaladas en la Ley 

Orgánica Judicial y en la Ley de la Carrera Judicial. 

V Con la Fiscalía General de la República, cuando soliciten estudios jurídicos  de causas  que se 

encuentran en los tribunales, que involucran a funcionarios/as jurisdiccionales. 

V Con la Procuraduría para la Defensa de los Derechos Humanos, para deducir responsabilidades 

acerca de las denuncias  que se han tramitado. 

V Con instituciones del Sector Justicia y otras instituciones, para coordinar acciones relacionadas con 

las y  los Operadores de Justicia. 

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

funcionarios/as judiciales. 

 

7. Sección de Investigación Profesional 

 

a) Objetivo 

Contribuir al fortalecimiento institucional, mediante la atención de denuncias contra los/as abogados/as 

y notarios/as, instruyendo los Informativos para su correspondiente sanción, así como tramitar 

autorizaciones y diligencias de abogados/as y notarios/as, para la obtención de sellos, reposición de 

libros de protocolo, expedición de credenciales y autorización de las Prácticas Jurídicas. 

b) Objetivos Específicos 

i. Coadyuvar a la prestación de los servicios en el trámite de las solicitudes para la autorización de 

abogados/as, así como en la  vigilancia legal de las leyes y reglamentos atingentes, de manera 

oportuna, imparcial y eficiente, colaborando así con una ágil y cumplida administración de justicia. 

ii.  Velar  por el cumplimiento pleno de los requisitos para la autorización del ejercicio de la Abogacía; y 

extender las certificaciones pertinentes a través de Centros de Prácticas en las universidades, o el 
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apoyo a Tribunales, dependencias de la Corte Suprema de Justicia y otras instituciones,  relativas a la 

realización de las prácticas jurídicas  realizadas por estudiantes, egresados/as y graduados/as en 

Ciencias Jurídicas.  

c) Funciones 

i. Investigar ante denuncias, la conducta de los abogados/as, notarios/as y demás funcionarios/as y 

servidores/as judiciales de nombramiento de la Corte Suprema de Justicia que no formen parte de la 

Carrera Judicial. 

ii.  Realizar las diligencias judiciales para proponer proyectos de resoluciones sobre las denuncias 

recibidas, a fin de que la Corte Suprema de Justicia sancione, suspenda, inhabilite, incapacite o 

rehabilite en el ejercicio profesional de la abogacía y el notariado a los/as demandados/as. 

iii.  Tramitar solicitudes presentadas por los profesionales del Derecho para obtener autorización como 

abogado y luego como notario de la República. 

iv. Tramitar solicitudes de reposición de protocolo a los notarios que lo soliciten, manteniendo una 

eficiente coordinación con la unidad encargada de su archivo y conservación. 

v. Planificar, coordinar y supervisar la Práctica Jurídica que realizan los/as estudiantes egresados/as y 

graduados/as en la carrera de Ciencias Jurídicas, realizadas en los Centros de Prácticas, Tribunales 

y dependencias de la Corte Suprema de Justicia y otras instituciones. 

vi. Conformar y mantener actualizado el registro de todos los/as profesionales del Derecho que han 

obtenido su autorización respectiva como abogados/as o notarios/as, velando por la integridad y 

conservación de los expedientes 

 

d) Relaciones Funcionales 

i. Internas 

V Con la Presidencia y Magistrados/as de la Corte Suprema de Justicia, para la aprobación de las 

solicitudes de autorización de abogados/as, prácticas de consolidación, proyectos de resolución final 

y coordinar los actos de juramentación de los profesionales por autorizar para ejercer la Abogacía, 

con la participación directa del Despacho de la Gerencia General de Asuntos Jurídicos, en los casos 

en que el titular de ésta lo estime pertinente. 

V Con el Despacho de  la Gerencia General de Asuntos Jurídicos, para recibir lineamientos de trabajo 

y presentación de informes  de actividades realizadas. 

V Con la Secretaría General y el Departamento de Archivo Institucional, para la elaboración de 

proyectos de acuerdos y resguardo de los expedientes respectivamente. 

V Con la Dirección de Planificación  Institucional, para coordinar y dar seguimiento de planes anuales,  

planes estratégicos, instrumentos técnico administrativos, formulación  y seguimiento de proyectos 

e informes estadísticos. 

V Con las dependencias  asesoras y administrativas de la Corte Suprema de Justicia, para coordinar 

gestiones relativas a la provisión y control de los recursos humanos y materiales, así como también 

para la formulación de instrumentos técnico-administrativos. 
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ii.  Externas  

V Con las instituciones o entidades que conforman el sector justicia, para dar información sobre la 

conducta de abogados/as, notarios/as y ejecutores de embargo. 

V Con instituciones públicas, para proporcionar información sobre las y los profesionales 

autorizados/as como abogados y notarios. 

V Con los abogados/as de toda la República, cuando solicitan el trámite de autorización para el 

ejercicio del notariado. 

V Con las Universidades que tienen Facultad de Derecho o su equivalente, para coordinar las prácticas 

jurídicas y de autorización  de actos de graduación. 

V Con personas particulares y público en general, cuando presentan denuncias en contra de los/as 

profesionales del derecho. 

 

8. Sección del Notariado 

 

a) Objetivo  

Brindar un servicio efectivo y una atención de calidad al usuario, dando   cumplimiento a las 

atribuciones conferidas en la Ley de Notariado, Ley Orgánica Judicial y  demás leyes afines. 

 

b) Funciones 

i. Autorizar los Libros de Protocolo a notarios/as de la República, a notarios/as que ejercen en el 

extranjero, a  agentes diplomáticos y consulares. 

ii.  Recibir los libros de protocolo y sus anexos de notarios/as de la República y los procedentes de 

agentes diplomáticos/as y consulares; revisarlos y comunicar a la Corte Suprema de Justicia el 

incumplimiento de las formalidades y obligaciones que establecen las leyes respectivas. 

iii.  Recibir Testimonios de Testamentos abiertos y cubiertas de los cerrados  revisarlos y remitirlos a la 

Corte Suprema de Justicia con las informalidades que notare; llevando los libros de anotaciones de 

las remisiones  correspondientes. 

iv. Proporcionar a los interesados que hayan comprobado la defunción del testador/a, los datos 

concernientes únicamente a la existencia de testamentos, la fecha en que fue otorgado y el nombre 

del notario/a que lo autorizó. 

v. Elaborar soportes electrónicos de los libros de protocolo con sus anexos y expedir los testimonios 

de las escrituras y certificaciones de los anexos contenidos en los libros de protocolo que se 

custodian. 

vi. Permitir a los/las interesados/as y a los/las abogados/as examinar los libros de protocolo o protocolos 

existentes en la Sección del  Notariado. 

vii.  Llevar el registro  público de: notarios/as autorizados, individual de notarios/as con datos de 

entregas, de hojas, número correlativos de libros entregados y otros datos, de libros de protocolo, de 
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Testimonios de Testamentos, de archivo de libros  de protocolo y sus anexos y  archivo de 

Testamentos Cerrados. 

viii.  Construir y consolidar un banco de datos que refleje datos relacionados con fundamentos legales, 

criterios estándar, casos específicos y respuestas estándar de casos rutinarios, para poner a 

disposición de las y los Notarios, que coadyuve con un mejor ejercicio de la función Notarial. 

ix. Atender al público en general y a los/las notarios/as en especial para brindar los servicios de la 

Sección del Notariado. 

 

c) Relaciones Funcionales 

i. Internas 

V Con la Corte Suprema de Justicia a través del despacho de la Gerencia General de Asuntos Jurídicos 

y la  Secretaría General de la Corte Suprema de Justicia, en los casos de requerimiento de 

información de las diferentes actividades que se llevan a cabo en la Sección.  

V Con la Presidencia del Órgano Judicial, a través del despacho de la Gerencia General de Asuntos 

Jurídicos para informar directamente sobre situaciones  excepcionales surgidas en el desarrollo del 

trabajo de la Sección. 

V Con el Despacho de la Gerencia General de Asuntos Jurídicos, para recibir lineamientos de trabajo 

y presentar informes.  

V Con la Sección de Investigación Profesional, para dar información requerida sobre protocolos y 

disponer éstos para realizar compulsas o inspecciones. 

V Con la Dirección de Planificación  Institucional, para coordinar y dar seguimiento de planes anuales,  

planes estratégicos, instrumentos técnico administrativos, formulación  y seguimiento de proyectos 

e informes estadísticos. 

V Con los tribunales y otras jefaturas de la Corte Suprema de Justicia, respecto a  actividades que 

tengan relación con las funciones que desarrolla la Sección. 

 

ii.  Externas 

V Con los/las notarios/as de la República, para la extensión, revisión y  autorización de sus libros de 

protocolo. 

V Con el Ministerio de Relaciones Exteriores, para la autorización de libros de protocolo a Cónsules 

y miembros de Misiones diplomáticas. 

V Con el Ministerio Público, para atender asuntos acerca de compulsas, extensión de copias 

certificadas y otros asuntos que coadyuven a las investigaciones  judiciales. 

V Con el público en general, para lo relacionado con la expedición de testimonios y para la derivación 

a Oficialía Mayor sobre solicitudes relacionadas con la existencia de testamento.  
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9. Dirección de Servicios Técnico-Judiciales 

 

a) Objetivo 

Contribuir a la prestación de servicios Técnico-Judiciales consistentes en apoyar técnica y jurídica a los 

tribunales de toda la República, Centros Judiciales o Centros Judiciales Integrados en la depuración de 

procesos,  prueba y libertad asistida, sistematización y divulgación de la jurisprudencia, así como los 

servicios de publicaciones, archivo y bibliotecas; así como proveer los servicios psicosociales, de 

orientación legal a empleados judiciales, atención a víctimas, e información de personas detenidas. 

 

b) Funciones 

i. Planificar, organizar y dirigir las acciones necesarias para brindar efectivamente los servicios 

Técnico-Judiciales a todos los Centros Judiciales o Centros Judiciales Integrados y los demás 

tribunales potenciando el trabajo multidisciplinario. 

ii.  Coordinar los servicios de bibliotecas, archivo judicial institucional, publicaciones, de 

documentación judicial y recopilación de leyes. 

iii.  Coordinar los servicios de atención psicosocial, prueba y libertad asistida, atención a víctimas, 

información sobre personas detenidas y orientación legal a empleados/as 

iv. Organizar, coordinar y dirigir las actividades de modernización y optimización de los despachos 

judiciales, a través de la realización e implementación de estudios y propuestas para la mejora en el 

funcionamiento de juzgados y tribunales, bajo los lineamientos y directrices emanadas del Gerente/a 

General de Asuntos Jurídicos 

v. Velar por el cumplimiento de las reglas de conducta y penas impuestas por los juzgados de vigilancia 

penitencia y ejecución de la pena, aplicando el modelo de control y seguimiento hacia las y los 

asistidos, para fomentar modificaciones pro social en su conducta con la participación de los 

diferentes sectores de la sociedad. 

vi. Contribuir  al fortalecimiento de la Administración de Justicia mediante la inspección, observación 

y seguimiento de las deficiencias y necesidades de los distintos tribunales,  como mecanismo 

efectivo para mejorar la gestión de las cámaras, los juzgados de primera instancia  y de paz. 

vii.  Apoyar  a los juzgados de paz y de familia y demás instancias si fuere necesario en la aplicación de 

la Ley, como apoyo técnico a la resoluciones judiciales, con la realización de estudios y análisis de 

casos mediante la evaluación y el diagnóstico en las Secciones de Educación, Psicología, Trabajo 

Social y Coordinación de los Centros de Atención Psicosocial, ejecución del tratamiento 

psicoterapéutico y la intervención social necesaria; colaborando en la superación de las conductas y 

dificultades generadas en las relaciones interpersonales de la familia salvadoreña. 

 

c) Relaciones Funcionales 

i. Internas 

V Con el Despacho de la Gerencia General de Asuntos Jurídicos,  para recepción de lineamientos y 

directrices de trabajo, coordinación de actividades y presentación de informes 
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V Con los jueces/zas  y secretarios/as  de tribunales, para coordinar actividades relacionadas con las 

funciones de la Dirección. 

V Con juzgados de vigilancia penitencia y ejecución de la pena, para  el seguimiento del efectivo 

cumplimiento de las medidas asistidas. 

V Con los Centros Judiciales Integrados o Centros Judiciales, para brindar los servicios de apoyo 

requeridos. 

V Con la Dirección de Planificación Institucional, para la presentación de estadísticas, el desarrollo de 

estudios, la presentación de informes trimestrales de avance de ejecución de metas del Plan Anual 

Operativo y la recepción de asesoría y asistencia técnica para la elaboración y actualización de 

herramientas técnico-administrativas. 

V Con la Gerencia General de Administración y Finanzas y sus dependencias, para coordinar la 

priorización de recursos humanos, materiales, tecnológicos y logísticos. 

V Con las demás dependencias jurídicas y  administrativas de la Corte Suprema de Justicia, para el 

apoyo en el funcionamiento de la  Dirección. 

 

ii.  Externas 

V Con instituciones y entidades que conforman el Sector Justicia relacionadas al Órgano Judicial, para 

atender asuntos de carácter interinstitucional. 

V Con la Dirección General de Centros Penales, para coordinar asuntos de interés bilateral en el marco 

de la Cooperación interinstitucional que debe existir. 

V Con entidades de Protección de la Mujer, de la Niñez y Adolescencia, para evacuar consultas, 

coordinar proyectos y demás asuntos en el marco de sus atribuciones legales. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

V 

 

ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA



 

 

   29 
 

MANUAL DE DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

 

A. Introducción  

El presente Manual de Descripción de Puestos, ha sido diseñado con el fin de contar con un 

instrumento técnico-administrativo que contenga la información ordenada y sistemática que permita 

identificar y determinar fácilmente las características de los puestos de trabajo que conforman la 

micro estructura organizativa de la Gerencia General de Asuntos Jurídicos de la Corte Suprema de 

Justicia. 

 

La descripción de puestos permite conocer con todo detalle las características y obligaciones de cada 

empleado/a, así como las responsabilidades encomendadas a cada puesto, constituyendo un 

instrumento administrativo eficaz para establecer procedimientos específicos, dirigir y supervisar 

con mayor precisión a las y los subalternos participantes en cada uno de ellos, así como también 

evaluar objetivamente su desempeño. 

 

Los perfiles de puestos, se han definido con base en los requisitos indispensables de educación y 

conocimientos, experiencia, capacidades, habilidades y otros atributos que deben reunir las personas 

que ocupen los puestos para desempeñar eficientemente las responsabilidades y actividades 

asignadas. 
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B. CONTENIDO DE CADA PUESTO 

 

A continuación, se presenta la definición de los aspectos considerados para la especificación de los puestos 

de trabajo incluidos en este manual. 

1. Título del Puesto 

Define en forma simple el nombre del puesto, atendiendo a las actividades que realiza, 

identificándolo dentro de los Títulos Genéricos de Cargos necesarios para el funcionamiento del 

Despacho de la Gerencia General de Asuntos Jurídicos.  

2. Naturaleza del Puesto 

Señala la categoría laboral a que pertenece el puesto, contiene el tipo de actividades y 

responsabilidades, indica el grado de complejidad de las labores desempeñadas y las condiciones 

ambientales donde se desarrollan y pueden estar presentes en un determinado ambiente de trabajo. 

Estas categorías laborales son: a) Funcionarios/as y Ejecutivos/as, b) Jefes/as Intermedios, c) 

Profesionales y Técnicos/as, d)  Secretarial y de Oficina, y e) Servicios. 

 

3. Dependencia Jerárquica 

Define el nivel inmediato superior al que se reporta o está adscrito el puesto y la respectiva 

dependencia según la unidad organizativa a que pertenece.  

4. Requisitos Mínimos 

Determinan punto de partida para el reclutamiento y selección, así como para la asignación del 

ocupante al cargo correspondiente.  El rango y el valor del sueldo que devengue dependen de las 

políticas de remuneraciones vigentes. 

Asimismo, los requisitos establecen las características que debe reunir la persona que opte por ocupar 

cada uno de los puestos, en cuanto a educación 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 puesto.  A continuación se da una breve 

explicación de cada uno de los requisitos contemplados. 

a) Educación y Conocimientos 

Establece el nivel intelectual de preparación adquirida (estudios formales y necesarios para 

ejecutar las labores dentro de cada puesto), así como el nivel de profundidad y especialización 

de los conocimientos generales que deberá poseer la persona que lo vaya a desempeñar.  Estos 

pueden variar según sea el rango del puesto dentro de un mismo título genérico (ejemplo: 

Colaborador Técnico  I, II ó III). 

 

b) Experiencia 

Define el nivel de preparación adquirida a través del tiempo mediante la realización de trabajos 

similares dentro o fuera del Órgano Judicial; deseable o indispensable para ocupar un puesto 

determinado. 
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c) Capacidades, Habilidades y Destrezas 

 Se refiere a la identificación de características especiales, manifiestas o potenciales, que deberá 

satisfacer la persona que ocupe un determinado puesto en cada uno de sus rangos, si los tuviera. 

 

5. Características Personales 

Incluye otras características 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.; así como otras exigencias particulares para el eficiente 

desempeño. 

6. Actividades y Responsabilidades 

En este apartado se indica en forma lógica y sencilla todo tipo de actividades que pueden abarcarse 

en un determinado puesto de trabajo, utilizando frases claras y precisas que le permitan al empleado 

comprender y conocer el trabajo a desarrollar en su respectivo puesto, así como las responsabilidades 

que tendrá. 

 

C. INVENTARIO DE PUESTOS 

A continuación se enlistan un total doce puestos, clasificados dentro de ocho títulos genéricos de cargos, 

considerados como necesarios para el funcionamiento del Despacho de la Gerencia General de Asuntos 

Jurídicos. Ellos son: 

 

1. Gerente/a General 

1.2 Gerente/a General de Asuntos Jurídicos 

 

2. Asistentes Ejecutivos/as 

2.1 Asistente Jurídico/a de la Gerencia General de Asuntos Jurídicos 

 

3. Jefaturas  de Unidad 

3.1 Jefe/a Unidad de Asistencia Jurídica-Legal 

3.2 Jefe/a Unidad de Análisis Estratégicos 

3.3 Jefe/a Unidad de Asistencia Administrativa 

 

4. Colaboradores/as Jurídicos/as 

4.1 Colaborador/a Jurídico/a de Unidad de Asistencia Jurídica-Legal  

4.2 Colaborador/a Jurídico/a de Unidad de Análisis Estratégicos 

 

5. Colaboradores/as Técnicos/as 

5.2 Colaborador/a Técnico/a Unidad de Asistencia Administrativa 

 

6. Secretarias 

6.1 Secretaria de Gerencia General de Asuntos Jurídicos 

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 Jurídicos. Dependerá dela carga de trabajo para disponer de una o más personas  en algunos puestos de 

trabajo; reflejándose así la dependencia jerárquica y el tramo de control bajo la responsabilidad de cada Jefatura, 

tal como lo muestra el gráfico siguiente. 
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PRESIDENTE/A DEL ORGANO 

JUDICIAL Y DE LA CORTE 

SUPREMA DE JUSTICIA

GERENTE/A GENERAL DE 

ASUNTOS JURÍDICOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

DESPACHO  DE  LA GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURÍDICOS

ORGANIGRAMA ANALÍTICO DE PUESTOS 

......

ASISTENTE 

JURÍDICO

SECRETARIA 

AUXILIAR

SECRETARIA DE 

GERENCIA

COLABORADOR/A

JURÍDICO/A

(6)

JEFE/A UNIDAD 

ASISTENCIA 

ADMINISTRATIVA

COLABORADOR/A 

TECNICO/A

(2)

JEFE/A UNIDAD 

ANÁLISIS 

ESTRATÉGICOS

COLABORADOR/A

JURÍDICO/A

(2)

MOTORISTA ORDENANZA

JEFE/A UNIDAD 

ASISTENCIA 

JURÍDICA- LEGAL
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E. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

 

1. GERENTE/A GENERAL  

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

 

1.- Naturaleza del 

Cargo 

Cargo que pertenece a la categoría de Funcionarios/as y  Ejecutivos/as, se relaciona con la Gerencia General 

de Administración y Finanzas  y la Secretaría General de la Corte Suprema de Justicia, conformando la alta 

gerencia de la institución. Para el desempeño de este cargo, se requieren amplios conocimientos profesionales 

en el campo jurídico legal, la gestión de juzgados y tribunales, así como de las dependencias que apoyan la 

labor jurisdiccional. Asimismo, exige facilidad para el análisis y toma de decisiones, formulación e 

implementación de propuestas en el ámbito de su competencia, las cuales se complementan con labores de 

planificación, coordinación y seguimiento por lo que su labor está sometida a una intensa presión de trabajo.  

Este puesto de trabajo se desempeña en un despacho ejecutivo, y puede requerir desplazarse fuera de la 

institución y eventualmente del país. 

 

2.- Dependencia 

Jerárquica 

Depende directamente del Presidente del Órgano Judicial y de la Corte Suprema de Justicia, a quien reporta 

los resultados de su trabajo. Tiene a su cargo, Directores/as, Jefaturas de Unidad, Asistentes Ejecutivos/as, 

Personal Profesional, Secretarial y de Servicios. 

 

 

 

 

 

3.- Requisitos 

Mínimos 

Educación y Conocimientos 

Poseer grado académico de Licenciatura en Ciencias Jurídicas, haber obtenido la autorización para ejercer la 

profesión de abogado por lo menos diez años antes y además haber sido autorizado como notario/a de la 

República; estar en el goce de los derechos de ciudadano y haberlo estado en los seis años anteriores al 

desempeño de  su cargo; contar con amplios conocimientos de la labor de los despachos judiciales y de la 

administración de justicia, así como del marco normativo que regula las operaciones en el Sector Público y 

de este Órgano del Estado. 

Experiencia 

Haberse desempeñado por cinco años -como mínimo- en cargos gerenciales dentro de la Administración 

Pública y/o de la empresa privada; y poseer experiencia en la aplicación de leyes y reglamentos del sector 

público. 

Capacidades, Habilidades y Destrezas 

Capacidad de planificación y organización del trabajo gerencial, toma de decisiones, capacidad de análisis y 

planteamiento de propuestas, coordinación, de equipos de trabajo, habilidad en el manejo de conflictos y 

relaciones con funcionarios/as; destreza en el uso de equipo de computación. 

4.- Características 

Personales 

Ser salvadoreño por nacimiento, del estado seglar, mayor de 40 años de edad, altas dotes de liderazgo y 

dirección de personal, de moralidad y competencias notorias, alto grado de discreción y confidencialidad, 

lealtad a los valores, misión y visión institucional, altamente comprometido con el logro de las metas 

institucionales. 



 

 

   35 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.- Actividades y 

Responsabilidades 

- Velar porque se cumplan los acuerdos y disposiciones emanadas de la Presidencia y de la Corte Suprema 

de Justicia en relación con las atribuciones que le competen a la Gerencia General de Asuntos Jurídicos y 

dependencias que la conforman. 

- Ejercer sobre el área Jurídico-Legal, todas las atribuciones inherentes a la administración de recursos 

humanos, materiales, financieros y tecnológicos asignados a la Gerencia y sus dependencias. 

- Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de las Direcciones y unidades de apoyo, coordinando 

la presentación y cumplimiento de sus respectivos Planes Anuales Operativos. 

- Supervisar, evaluar y ajustar los métodos, sistemas y procedimientos de funcionamiento para la operación 

eficiente de las unidades organizativas, coordinando las actividades realizadas por las Direcciones y 

unidades de apoyo. 

- Atender y solucionar, en coordinación con la Dirección de Recursos Humanos, los problemas de tipo laboral 

que se presenten en el Área Jurídica-Legal. 

- Revisar y aprobar la elaboración de reportes y todos aquellos informes que reflejen la atención de los 

requerimientos presentados por las dependencias del Área Jurídica-Legal y los Centros Judiciales 

Integrados. 

- Atender todo tipo de consultas efectuadas por los usuarios de los servicios jurídico-legales y realizar 

periódicamente visitas de inspección a los Centros Judiciales Integrados y dependencias desconcentradas. 

- Velar por el uso racional de los recursos materiales, mobiliario y equipo de oficina asignados a la Gerencia; 

así como por el aspecto normativo y disciplinario del personal a su cargo, tratando de mantener armoniosas 

relaciones laborales. 

- Celebrar periódicamente sesiones de trabajo con las Direcciones y unidades de apoyo de la Gerencia, para 

coordinar, dar seguimiento y evaluar los resultados de las actividades. 

- Atender entrevistas y compromisos de trabajo con representantes de Instituciones públicas y privadas, 

nacionales y extranjeras, que se relacionen con el quehacer institucional o que le sean comisionadas por la 

Dirección Superior.  

- Establecer metas y estándares de desempeño, así como gestionar la capacitación y motivar al personal para 

la adecuada atención del trabajo asignado, evaluando periódicamente su desempeño en las actividades y la 

disciplina. 

- Supervisar el funcionamiento de las secretarías receptoras y distribuidoras de demandas en todas las 

jurisdicciones, instancias y materias del derecho. 

- Preparar informes y documentos sobre el avance y cumplimiento de los programas y actividades realizados 

por las respectivas Direcciones y unidades de apoyo de la Gerencia. 

- Realizar otras actividades afines con el cargo, que le sean encomendadas por la Presidencia. 
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2. ASISTENTES EJECUTIVOS 

2.1 TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE JURÍDICO  DE LA GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS  

 

 

1.- Naturaleza 

del Cargo 

Cargo que pertenece a la categoría laboral de Ejecutivos/as, brindando asesoría y asistencia Técnica al 

Gerente/a General de Asuntos Jurídicos, para coordinación y supervisión del trabajo asignado, por lo que su 

labor exige un alto grado de responsabilidad, gran capacidad técnica-jurídica y administrativa; con amplio 

conocimiento de las leyes, normas y reglamentos que regulan la Administración Pública, por lo que está 

sometido a gran esfuerzo mental y una intensa presión de trabajo. Las labores se realizan en condiciones 

ambientales normales. 

 

2.- Dependencia 

Jerárquica 

Depende directamente del Gerente/a General de Asuntos Jurídicos, a quien reporta los resultados del trabajo 

encomendado.  No tiene personal a su cargo, aunque eventualmente puede coordinar equipos especializados, 

comités o comisiones de trabajo, representar al Gerente/a en los asuntos delegados por éste. 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.- Requisitos   

Mínimos 

Educación y Conocimientos 

Poseer grado académico de Licenciatura en Ciencias Jurídicas y estar autorizado como abogado y notario  de 

la República; con amplios conocimientos en asesorías en cargos administrativos y estudios de leyes y 

normativas con conocimientos sobre técnicas de análisis de procesos, organización y proyectos, de tecnología,  

y de administración; y experiencia en emitir dictámenes jurídicos, así como de políticas administrativas de la  

Administración Pública. 

Experiencia 

Haberse desempeñado en cargos de nivel ejecutivo o técnico por más de tres años dentro de la Administración 

Pública y poseer experiencia en la aplicación de leyes y reglamentos de la misma. 

Capacidades, Habilidades y Destrezas 

Capacidad de planificación y organización del trabajo, coordinar, dirigir y supervisar actividades, capacidad 

para elaborar y presentar estudios y proyectos, facilidad de análisis, interpretación y consulta de leyes y 

Reglamentos, para interpretar y sintetizar  documentos, habilidad para relacionarse con funcionarios de alto 

nivel, y trabajar en grupos interdisciplinarios, destreza en el uso de técnicas administrativas y de equipo de 

computación. 

 

4.- Características 

Personales 

Mayor de 30 años de edad, de moralidad y competencia notorias, alto grado de discreción y confidencialidad, 

diplomacia y cortesía para presentar resultados, disposición al trabajo fuera de la jornada laboral. 

 

 

 

 

 

 

5.- Actividades y 

Responsabilidades 

- Asesorar y asistir jurídicamente en forma oportuna y eficiente al Despacho de la Gerencia General de Asuntos 

Jurídicos y sus dependencias. 

- Brindar asesoría y asistencia jurídica al Gerente/a General de Asuntos Jurídicos, en cuanto a la planificación 

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

- Realizar estudios de diferentes casos presentados por las unidades dependientes del Despacho de la Gerencia. 

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

Gerente General de Asuntos Jurídicos. 

- Elaborar y proponer normativas legales que permitan mantener actualizado con la exigencias nacionales e 

internacionales 

- Hacer una revisión de resoluciones finales, provenientes del Departamento de Investigación Judicial, Sección 

de Investigación Profesional y Sección de Probidad. 

- Realizar investigaciones legal-administrativas de las unidades organizativas que dependen de la Gerencia. 

- Realizar análisis  y estudios sobre situaciones especiales de unidades y dependencias de la Gerencia. 

- Colaborar  en el seguimiento legal de la ejecución de contratos de consultoría en la cuales tiene competencia 

la Gerencia General de Asuntos Jurídicos. 

- Supervisar, controlar y darle seguimiento a trámites de su competencia relacionados con Instituciones del 

Ministerio Público y Corte de Cuentas de la República. 

- Elaborar análisis  y proyectos de resolución de recursos interpuestos en procesos sancionadores de 

funcionarios del Órgano  Judicial. 

- Atender consultas jurídicas de las demás dependencias de la Institución que las soliciten a través de la 

Gerencia. 

- Revisar y dar opinión técnica de documentos que le sean presentados  al Gerente/a, como planteamientos, 

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

- Realizar cuando sea necesario visitas para inspeccionar las condiciones de trabajo, sistemas, métodos y 

procedimientos empleados en la ejecución de las funciones asignadas a las unidades  de  apoyo y Direcciones 

bajo la responsabilidad de la Gerencia General de Asuntos Jurídicos. 

- Integrar y/o coordinar comités, comisiones y equipos de trabajo, para la atención de problemas específicos 

que  requieran soluciones interdisciplinarias. 

- Participar en reuniones de trabajo y preparar ponencias de trabajos que presenten las unidades de apoyo y 

Direcciones de la Gerencia. 

- Elaborar y presentar informes y reportes periódicos 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. JEFATURAS DE UNIDADES 

3.1 TITULO DEL PUESTO: JEFE/A DE UNIDAD DE ASISTENCIA JURÍDICA -LEGAL  

 

 

1.- Naturaleza del 

cargo 

Cargo que pertenece a la categoría laboral de Ejecutivos, brindando asesoría y asistencia jurídica al Gerente/a 

General de Asuntos Jurídicos; cuyas labores requieren de conocimiento y dominio del marco jurídico 

nacional y específicamente del Derecho Administrativo, para realizar propuestas de soluciones a conflictos, 

demandas, litigios en que se afectos los intereses de la institución. Las labores las realiza en condiciones 

normales.  

 

2.- Dependencia 

Jerárquica 

Depende directamente del Gerente/a  General de Asuntos Jurídicos, a quien reporta los resultados del trabajo 

encomendado. Tiene personal a su cargo, eventualmente puede participar o coordinar equipos 

especializados, comités o comisiones de trabajo 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.- Requisitos 

Mínimos 

Educación y Conocimientos 

Poseer grado académico de Licenciatura en Ciencias Jurídicas y estar autorizado como abogado/a de la 

República; con amplios conocimientos sobre el Derecho Administrativo, leyes y normativas. 

 

Experiencia 

Haber obtenido la autorización para ejercer la profesión de abogado por lo menos cinco años antes de optar 

al cargo;  así como también, poseer experiencia en la interpretación y aplicación de leyes y reglamentos de 

la Administración de Justicia y de la Administración Pública. 

 

Capacidades, Habilidades y Destrezas 

Capacidad de organización y planificación del trabajo, coordinar, dirigir y supervisar actividades, análisis, 

interpretación y consulta de leyes y Reglamentos, capacidad para la redacción  de leyes, Acuerdos, 

documentos y estructuración de informes de trabajo, habilidad para exponer y sustentar casos y proyectos 

jurídicos, y para relacionarse con funcionarios de alto nivel, destreza en el uso de técnicas jurídicas y de 

equipo de computación. 

 

4.-Características 

Personales 

 

Mayor de 25 años de edad, con moralidad y competencia notorias, alto grado de discreción y lealtad, 

dinamismo, iniciativa y responsabilidad, amplio conocimiento de leyes y reglamentos de la Administración 

de Justicia y de la Administración Pública, excelentes hábitos personales y de trabajo, disposición al trabajar 

bajo presión y fuera de la jornada laboral 

 

 

 

 

5.- Actividades y 

Responsabilidades 

- Elaborar y proponer normativas legales que permitan mantener actualizada la Institución con las 

exigencias nacionales e internacionales 

- Realizar investigaciones jurídicas de las unidades organizativas que dependen de la Gerencia. 

- Participar en la elaboración de proyectos solicitados por autoridades de la Corte Suprema de Justicia. 

- Elaborar análisis  y proyectos de resolución de recursos interpuestos en procesos sancionadores de 

funcionarios del Órgano  Judicial. 

- Realizar análisis  y estudios sobre situaciones especiales de unidades y dependencias de la Gerencia. 

- Supervisar, controlar y darle seguimiento a trámites de su competencia relacionados con Instituciones del 

Ministerio Público y  Corte de Cuentas de la República. 

- Elaborar análisis  y proyectos de resolución de recursos interpuestos en procesos sancionadores a 

funcionarios/as del Órgano  Judicial. 

- Atender consultas jurídicas de las demás dependencias de la Institución que las soliciten a través de la 

Gerencia. 

- Elaborar el Plan Anual Operativo de la Unidad y presentar los informes trimestrales correspondientes 

- Emitir dictámenes y opiniones sobre aspectos jurídicos y/o jurisdiccionales que le sean asignados. 

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

- Elaborar y presentar informes periódicos del estado e incidencias relevantes de los litigios vigentes y de 

otros requeridos. 

- Participar en reuniones de trabajo con unidades organizativas dependientes de la Gerencia General de 

Asuntos Jurídicos. 

- Integrar comisiones y comités en materia jurídica para realizar estudios y proyectos. 

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

- Realizar otras actividades afines con el cargo, que le sean encomendadas por el/la Gerente/a General de 

Asuntos Jurídicos. 
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3. JEFATURAS DE UNIDADES 

3.2 TITULO DEL PUESTO: JEFE /A DE UNIDAD DE ANÁLISIS ESTRATÉGICO  

 

 

1.- Naturaleza 

del cargo 

Cargo que pertenece a la categoría laboral de Ejecutivos, brindando asesoría y asistencia jurídica al Gerente/a 

General de Asuntos Jurídicos; cuyas labores requieren de conocimiento de las leyes, normas y reglamentos 

que regulan la Administración Pública. Las labores las realiza en condiciones normales. 

 

2.- Dependencia 

Jerárquica 

Depende directamente del Gerente/a  General de Asuntos Jurídicos, a quien reporta los resultados del trabajo 

encomendado. Tiene personal a su cargo, eventualmente puede integrar y coordinar equipos especializados, 

comités o comisiones de trabajo 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.- Requisitos 

Mínimos 

Educación y Conocimientos 

Poseer grado académico de Licenciatura en Ciencias Jurídicas y estar autorizado como abogado de la 

República; con amplios conocimientos sobre el Derecho Administrativo, leyes y normativas. 

 

Experiencia 

Haber obtenido la autorización para ejercer la profesión de abogado por lo menos cinco años antes de optar 

al cargo;  así como también, poseer experiencia en la interpretación y aplicación de leyes y reglamentos de 

la Administración de Justicia y de la Administración Pública. 

 

Capacidades, Habilidades y Destrezas 

Capacidad de organización y planificación del trabajo, coordinar, dirigir y supervisar actividades, análisis, 

interpretación y consulta de leyes y reglamentos, capacidad para la redacción  de leyes, Acuerdos, 

documentos y estructuración de informes de trabajo, habilidad para exponer y sustentar casos y proyectos 

jurídicos, y para relacionarse con funcionarios/as de alto nivel, destreza en el uso de técnicas jurídicas y de 

equipo de computación  

 

4.-Características 

Personales 

 

Mayor de 30 años de edad, con moralidad y competencia notorias, alto grado de discreción y lealtad, 

dinamismo, iniciativa y responsabilidad, amplio conocimiento de leyes y reglamentos de la Administración 

de Justicia y de la Administración Pública, excelentes hábitos personales y de trabajo, disposición al trabajar 

bajo presión y fuera de la jornada laboral 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.- Actividades y 

Responsabilidades 

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

Asuntos Jurídicos y sus dependencias. 

- Impulsar y dar seguimiento a Proyectos de leyes elaborados por distintas instancias, con el propósito de 

que sean sometidas a Corte Plena. 

- Dar seguimiento en Coordinación con la Unidad de Asistencia Administrativa a las acciones estratégicas 

planteadas por la Gerencia General y sus dependencias. 

- Realizar análisis  y estudios sobre situaciones especiales de unidades y dependencias de la Gerencia. 

- Supervisar, controlar y darle seguimiento a trámites de su competencia relacionados con Instituciones del 

Ministerio Público, Procuraduría  para la Defensa de los Derechos Humanos y Corte de Cuentas de la 

República. 

- Participar en la elaboración de proyectos solicitados por autoridades de la Corte Suprema de Justicia. 

- Atender consultas jurídicas de las demás dependencias de la Institución que las soliciten a través de la 

Gerencia. 

- Elaborar el Plan Anual Operativo de la Unidad y presentar los informes trimestrales correspondientes 

- Emitir dictámenes y opiniones sobre aspectos jurídicos que le sean asignados. 

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

- Elaborar y presentar informes periódicos del estado e incidencias relevantes de los litigios vigentes y de 

otros requeridos. 

- Participar en reuniones de trabajo con unidades organizativas dependientes de la Gerencia General de 

Asuntos Jurídicos. 

- Integrar comisiones y comités en materia jurídica para realizar estudios y proyectos a cargo de consultores 

y organismos de cooperación internacional. 

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

- Realizar otras actividades afines con el cargo, que le sean encomendadas por el/la Gerente/a General de  

- Asuntos Jurídicos. 
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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 categoría laboral de Ejecutivos/as, brindando asesoría y asistencia administrativa; 

apoyando en el diseño y evaluación de planes, programas, proyectos, controles y otros estudios; por lo que 

requiere dominio de temas relacionados a técnicas administrativas, de desarrollo organizacional y de 

procesos, de aplicaciones de tecnologías y control de operaciones, además de políticas de la Administración 

Pública. Las labores se realizan en condiciones ambientales normales. 

 

2.- Dependencia 

Jerárquica 

 

 

Depende directamente del Gerente/a General de Asuntos Jurídicos, a quien reporta los resultados del trabajo 

encomendado. Tiene personal a su cargo, eventualmente puede coordinar equipos especializados, comités o 

comisiones de trabajo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.- Requisitos 

Mínimos 

Educación y Conocimientos 

Poseer grado académico en cualquiera de las siguientes especialidades: de licenciatura en Administración de 

Empresas, Contaduría Pública, Economía, o Ingeniería Industrial; y contar con amplios conocimientos sobre 

técnicas y herramientas de análisis de procesos y procedimientos, organización y proyectos, de 

administración, así como de políticas administrativas de la  Administración Pública. 
 

Experiencia 

Haberse desempeñado en cargos  de asesoría técnica-administrativa por más de cinco años dentro de la 

Administración Pública y poseer experiencia en la interpretación y aplicación de normas y reglamentos de 

la Administración Pública. 
 

Capacidades, Habilidades y Destrezas 

Capacidad de organización y planificación del trabajo, para coordinar, dirigir y supervisar actividades, 

análisis, interpretación y consulta de normas y reglamentos, capacidad para la redacción  de documentos y 

estructuración de informes de trabajo, habilidad para exponer y sustentar proyectos técnico- administrativo, 

habilidad para relacionarse con funcionarios de alto nivel,  capacidad de análisis técnicos y de procesos, 

capacidad de análisis estadístico; habilidad para trabajar en grupos interdisciplinarios, habilidad para 

elaborar y presentar estudios y proyectos, habilidad para interpretar y sintetizar documentos, habilidad para 

relacionarse con funcionarios de alto nivel y destreza en el uso de equipo de computación  

 

 

4.-Características 

Personales 

Mayor de 30 años de edad, de moralidad y competencia notorias, alto grado de discreción y lealtad, 

dinamismo, iniciativa y responsabilidad, amplio conocimiento de leyes y reglamentos de la Administración 

Pública, excelentes hábitos personales y de trabajo, disposición al trabajar bajo presión y fuera de la jornada 

laboral. 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.- Actividades y 

Responsabilidades 

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

Asuntos Jurídicos y sus dependencias. 

- Realizar Opiniones Técnicas sobre asuntos administrativas de las unidades organizativas que dependen de 

la Gerencia. 

- Diseñar y proponer herramientas técnico–administrativas para la toma de decisiones y apoyar el desarrolla 

de los procesos y actividades de control administrativos. 

- Formular, supervisar y evaluar planes, programas y proyectos tendientes a la modernización del Área 

Jurídica-Legal. 

- Realizar estudios tendientes al diseño, mejora e implementación de  sistemas y procedimientos de trabajo. 

- Atender consultas técnico-administrativas de las demás dependencias de la Institución que las soliciten a 

través de la Gerencia. 

- Coordinar el cumplimiento efectivo de las normas y demás instrumentos de control  en los procesos 

administrativos que atañen a la Gerencia General de Asuntos Jurídicos. 

- Consolidar el Plan Anual Operativo de la Gerencia General de Asuntos Jurídicos y presentar los informes 

trimestrales correspondientes. 

- Gestionar la coordinación de la elaboración y actualizaciones de los manuales administrativos e 

Instructivos de las Direcciones y dependencias de la Gerencia General de Asuntos Jurídicos. 

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

- Elaborar y presentar informes periódicos del estado e incidencias relevantes y de otros requeridos. 

- Realizar  otras actividades afines con el cargo, que le sean encomendadas por el/la Gerente/a General de 

Asuntos Jurídicos. 
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4. COLABORADOR ES/A JURIDICO S/AS 

4.1 TITULO DEL PUESTO: COLABORADOR/A JURIDICO/A UNIDAD DE ASISTENCIA  JURÍDICA -LEGAL  

 

 

1.- Naturaleza 

del cargo 

Cargo que pertenece a la categoría laboral de Profesionales, brindando asesoría y asistencia jurídica  al Jefe 

de la Unidad de Asistencia Jurídica-Legal,  cuyas labores requieren de conocimiento y dominio del marco 

jurídico nacional y específicamente del Derecho Administrativo  Sancionador, para realizar resoluciones 

jurídicas, estudios jurídicos, diagnósticos, elaboración de proyectos de acuerdos de ley  y propuestas jurídicas 

que contribuyan a mejorar la  Administración de Justicia. Las labores se realizan en condiciones ambientales 

normales. 

 

2.- Dependencia 

Jerárquica 

 

Depende directamente del Jefe/a  de la Unidad de Asistencia Jurídica del Despacho de la Gerencia General 

de Asuntos Jurídicos, a quien reporta los resultados del trabajo encomendado. No tiene personal a su cargo, 

y eventualmente puede coordinar equipos especializados, comités o comisiones de trabajo 

 

 

 

 

 

 

3.- Requisitos 

Mínimos 

Educación y Conocimientos 

Poseer grado académico de Licenciatura en Ciencias Jurídicas y estar autorizado como abogado de la 

República; con amplios conocimientos sobre el Derecho Administrativo, leyes y normativas. 

 

Experiencia 

Haber trabajado  por lo menos tres  años en cargos de colaboración  jurídica;  y contar con experiencia 

laboral de tres años en la Administración Pública y la Administración de Justicia. 

Capacidades, Habilidades y Destrezas 

Capacidad de planificar y organizar el trabajo, analizar e interpretar documentos, coordinar y dirigir equipos 

de trabajo, habilidad para relacionarse con funcionarios y empleados y público en general, estructurar y 

redactar informes, toma de decisiones, destreza en el uso de técnicas jurídicas y métodos de trabajo, cumplir 

instrucciones, destreza en el uso de equipo de computación 

 

 

4.- Características 

Personales 

Mayor de 25 años de edad, de moralidad y competencia notorias, alto grado de discreción y lealtad, 

dinamismo, iniciativa y responsabilidad, amplio conocimiento de leyes y reglamentos de la Administración 

de Justicia y de la Administración Pública, excelentes hábitos personales y de trabajo, sentido de 

responsabilidad, organización y disciplina en el trabajo, amabilidad y cortesía, disposición al trabajo fuera 

de la jornada laboral. 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.- Actividades y 

Responsabilidades 

- Elaborar y proponer normativas legales que permitan mantener actualizada a la Institución o con 

exigencias, nacionales e internacionales. 

- Hacer una revisión de resoluciones finales, provenientes del Departamento de Investigación Judicial, 

Sección de Investigación Profesional y Sección de Probidad. 

- Realizar investigaciones Jurídico- legales de las unidades organizativas que   dependen de la Gerencia 

- Realizar análisis  y estudios sobre situaciones especiales las  unidades y dependencias de la Gerencia 

- Colaborar  en el seguimiento legal de la ejecución de contratos de consultoría en la cuales tiene 

competencia la Gerencia. 

- Elaborar análisis  y proyectos de resolución de recursos interpuestos en procesos sancionadores a 

funcionarios del Órgano Judicial. 

- Atender consultas jurídicas de las demás dependencias de la Institución que las soliciten a través de la 

Gerencia. 

- Emitir dictámenes y opiniones sobre aspectos jurídicos que le sean asignados. 

- Elaborar y presentar informes periódicos del estado e incidencias relevantes de los litigios vigentes y de 

otros requeridos. 

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

superior. 
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4. COLABORADORES/A JURIDICOS/A  

4.2 TITULO DEL PUESTO: COLABORADOR/A JURIDICO/A UNIDAD DE ANALISIS ESTRATÈ GICOS 

 

1.- Naturaleza 

del cargo 

Cargo que pertenece a la categoría laboral de Profesionales, responsable de la formulación y elaboración de 

planes, programas, proyectos y estudios técnico-jurídicos orientados a contribuir a la Gerencia General de 

Asuntos Jurídicos. Las labores se realizan en condiciones ambientales normales. 

 

2.- Dependencia 

Jerárquica 

 

 

Depende directamente del Jefe/a de la Unidad de Análisis Estratégicos, a quien reporta los resultados de su 

desempeño y no tiene personal a su cargo, aunque eventualmente puede integrar y coordinar equipos de 

trabajo. 

 

 

 

 

 

 

3.- Requisitos 

Mínimos 

Educación y Conocimientos 

Poseer grado académico de Licenciatura en Ciencias Jurídicas y estar autorizado como abogado de la 

República; con amplios conocimientos sobre el Derecho Administrativo, leyes y normativas. 

 

Experiencia 

Haber trabajado  por lo menos tres  años en cargos de colaboración  jurídica;  y contar con experiencia 

laboral de tres años en la Administración Pública y la Administración de Justicia. 

Capacidades, Habilidades y Destrezas 

Capacidad de Planificación y organización del trabajo, análisis y síntesis, capacidad para redactar estudios e 

informes de trabajo, habilidad para relacionarse con el público, destreza en la utilización de técnicas 

administrativas, destreza para seguir y cumplir instrucciones, requiere destreza para utilizar equipo 

informático. 

 

 

4.- Características 

Personales 

Mayor de 25 años de edad, alto grado de discreción, honradez y confidencialidad, con iniciativa y 

creatividad, excelentes hábitos personales de trabajo, sentido de organización y disciplina, actitud para 

integrar equipos de trabajo y disposición al trabajo fuera de la jornada laboral. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.- Actividades y 

Responsabilidades 

- Colaborar en el diseño de herramientas jurídicas, para la toma de decisiones y apoyar el desarrollo de los 

procesos y actividades que se realizan en la Institución. 

- Formular, supervisar y evaluar planes, programas y proyectos tendientes a la modernización del Área 

Jurídica-Legal 

- Realizar estudios tendientes al diseño, mejora e implementación de sistemas y procedimientos de trabajo 

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

- Recopilar información de las unidades de apoyo y Direcciones del Área Jurídica-Legal, para realizar 

diagnósticos, con el propósito de identificar problemas que se presenten, relacionados con las funciones 

de su dependencia y proponer soluciones viables. 

- Preparar la información que solicite la Dirección Superior y dependencias de la Corte Suprema de Justicia 

e Instituciones pertenecientes al Sector de Justicia. 

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

Jurídica-Legal 

- Asistir a eventos de capacitación y presentar informes de su aprovechamiento 

- Elaborar informes periódicos 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. COLABORADORES/AS TÉCNICOS/AS 

5.1 TITULO DEL PUESTO: COLABORADOR/A TÉCNICO/AUNIDAD DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA  

 

1.- Naturaleza 

del cargo 

Cargo que pertenece a la categoría  laboral de Profesionales, responsable de la formulación y elaboración de 

planes, programas, proyectos y estudios técnico- administrativos orientados a contribuir a la modernización 

de las unidades de apoyo y Direcciones de la Gerencia General de Asuntos Jurídicos, así como brindar 

seguimiento al Plan Anual Operativo. Las labores se realizan en condiciones ambientales normales 

 

2.- Dependencia 

Jerárquica 

Depende directamente del Jefe/a de la Unidad de Asistencia Administrativa, a quien reporta los resultados 

de su desempeño y no tiene personal a su cargo, aunque eventualmente puede integrar y coordinar equipos 

de trabajo. 

 

 

 

 

 

 

3.- Requisitos 

Mínimos 

Educación y Conocimientos 

Poseer grado académico de Licenciatura en  Administración de Empresas,  Ingeniería Industrial, o carreras 

afines; y contar con sólidos conocimientos de las técnicas y herramientas de la Administración General y la 

Administración Pública. 

Experiencia 

Haber laborado de uno a cinco años en trabajos técnicos relacionados con Administración General, 

Planificación,  Sistemas y Procedimientos. 

Capacidades, Habilidades y Destrezas 

Capacidad de planificación y organización del trabajo, capacidad de análisis y síntesis, redacción de estudios 

e informes de trabajo, habilidad para relacionarse con el público, destreza en la utilización de métodos y 

técnicas  administrativas, destreza para seguir y cumplir instrucciones, destreza en el uso de equipo de 

computación 

 

 

4.- Características 

Personales 

 

Mayor de 25 años de edad, alto grado de discreción, honradez y confidencialidad, con iniciativa y 

creatividad, excelentes hábitos personales de trabajo, sentido de organización y disciplina, actitud para 

integrar equipos de trabajo, disposición al trabajo fuera de la jornada laboral. 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.- Actividades y 

Responsabilidades 

- Colaborar en la elaboración del Plan Anual Operativo de la Unidad y en la presentación de los informes 

trimestrales correspondientes 

- Colaborar en la elaboración del Plan Anual Operativo de la Gerencia General de Asuntos Jurídicos y en 

la presentación de los informes trimestrales correspondientes. 

- Colaborar en la gestión de la coordinación de la elaboración de los manuales administrativos de las 

Direcciones y dependencias de la Gerencia General de Asuntos Jurídicos. 

- Colaborar en el diseño y proponer herramientas técnico–administrativas para la toma de decisiones y 

apoyar el desarrolla de los procesos y actividades de control administrativos. 

- Colaborar en la formulación, supervisar y evaluar planes, programas y proyectos tendientes a la 

modernización del Área Jurídica-Legal. 

- Colaborar en la realización de estudios tendientes al diseño, mejora e implementación de  procedimientos 

de trabajo. 

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

- Recopilar información de las unidades de apoyo y Direcciones del Área Jurídica-Legal,  para realizar 

diagnósticos, con el propósito de identificar problemas que se presenten, relacionados con las funciones 

de las dependencias y proponer soluciones viables. 

- Colaborar en la preparar información que solicite la Gerencia General de Asuntos Jurídicos. 

- Colaborar con la Jefatura de Asistencia Administrativa en las gestiones para el cumplimiento efectivo de 

las normas y demás instrumentos de control  en los procesos administrativos que atañen a la Gerencia 

General de Asuntos Jurídicos. 

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

- Asistir a eventos de capacitación y presentar informes de su aprovechamiento. 

- Elaborar informes periódicos sobre el avance del trabajo realizado. 

- Realizar otras actividades afines al puesto, que le sean encomendadas por la Jefatura inmediata superior. 
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6. SECRETARIA S 

6.1 TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA DE LA GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS  

 

 

1.- Naturaleza 

del cargo 

Cargo que pertenece a la categoría Secretarial y de Oficina, para apoyar las gestiones administrativas 

desarrolladas por la Gerencia General de Asuntos Jurídicos, que requiere capacidad, discreción, 

confiabilidad y esfuerzo; por lo que está sometida a constante presión de trabajo. Las labores las realiza en 

condiciones ambientales normales. 

 

2.- Dependencia 

Jerárquica 

Depende directamente del Gerente/a General de Asuntos Jurídicos y no tiene personal bajo su cargo; aunque 

eventualmente, puede supervisar las labores del personal de servicios. 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.- Requisitos 

Mínimos 

Educación y Conocimientos 

Poseer título de Secretaria Comercial, Bachiller en Comercio y Administración, opción Secretariado, 

Secretaria Administrativa o Diploma de Secretaria Ejecutiva; y tener amplios conocimientos del trabajo de 

oficina en general. 

Experiencia 

Poseer experiencia mínima de tres años en puestos secretariales relacionados con funcionarios de nivel 

ejecutivo. 

Habilidades y Destrezas 

Habilidad para relacionarse dentro de la oficina y atender público, seguir y cumplir instrucciones, habilidad 

para redactar y transcribir correspondencia, elaboración de cuadros, gráficos e informes, destreza en el 

manejo de archivos documentales y electrónicos, destreza en el uso de equipo de oficina (computadora, 

máquina de escribir eléctrica, fax, fotocopiadora, etc.) 
 

 

4.- Características 

Personales 

Mayor de 25 años de edad, alta discreción y confidencialidad, buena ortografía y redacción, amabilidad y 

cortesía, sentido de organización y disciplina, excelentes hábitos personales y de trabajo, disposición al 

trabajo fuera de la jornada laboral. 

 

 

 

 

 

5.- Actividades y 

Responsabilidades 

- Recibir, registrar y archivar la correspondencia, notas, Memorándums y demás documentos que ingresan 

a la  Gerencia General de Asuntos Jurídicos, llevando el control de entrada y salida de los mismos. 

- Revisar, clasificar y canalizar la correspondencia, así como asegurarse de su distribución a las 

dependencias correctas. 

- Atender la agenda de compromisos del Gerente/a  General de Asuntos Jurídicos y convocar o confirmar 

asistencia a reuniones de trabajo. 

- Redactar y mecanografiar notas, cuadros, informes y demás documentos producidos en la Gerencia 

General de Asuntos Jurídicos, así como tomar dictados y transcribir documentos varios. 

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

- Recibir, canalizar y hacer llamadas telefónicas de carácter oficial, así como transmitir indicaciones y 

solicitudes de la Gerencia al personal profesional y de servicios. 

- Colaborará en la reproducción de fotocopias, compaginar documentos oficiales y enviar fax. 

- Mantener ordenado, manejar y controlar el archivo de documentos confidenciales, importantes o privados 

y el archivo de casos especiales, así como, resguardar los sellos de la Gerencia General de Asuntos 

Jurídicos. 

- Atender las visitas y público en general, orientándoles para su pronta atención. 

- Mantener limpio y en buen estado el equipo de oficina que le sea asignado, así como velar por el orden y 

aseo del Despacho de la Gerencia. 

- Realizar  otras actividades afines con el cargo, que le sean encomendadas por el/la Gerente/a General de 

Asuntos Jurídicos. 
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6. SECRETARIA S 

6.2 TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA AUXILIAR  

 

 

1.- Naturaleza 

del cargo 

Cargo que pertenece a la categoría Secretarial y de Oficina, para apoyar las actividades secretariales 

requeridas por el personal profesional adscrito al Despacho de la Gerencia General de Asuntos Jurídicos, por 

lo que requiere experiencia y destreza en trabajos mecanográficos, tanto en máquina de escribir como en 

computadora. Las labores las realiza en condiciones ambientales normales 

 

2.- Dependencia 

Jerárquica 

 

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

 

 

 

 

 

 

3.- Requisitos 

Mínimos 

 

Educación y Conocimientos 

Poseer título de Secretaria Comercial, Bachiller en Comercio y Administración, opción Secretariado, 

Secretaria Administrativa o Diploma de Secretaria Ejecutiva; y tener conocimientos del trabajo de oficina 

en general. 

 

Experiencia 

Poseer experiencia mínima de tres años en puestos secretariales relacionados directamente con personal 

profesional y servicios. 

 

Habilidades y Destrezas 

Habilidad para relacionarse dentro de la oficina y atender público, seguir y cumplir instrucciones, redactar y 

transcribir correspondencia, elaborar cuadros, gráficos e informes. Destreza en manejo de archivos 

documentales y electrónicos, uso de computadora y máquina de escribir eléctrica, uso de equipo de oficina 

(fax, fotocopiadora, etc.). 

 

 

 

4.- Características 

Personales 

 

Mayor de 25 años de edad, alta discreción y confidencialidad, buena ortografía y redacción, amabilidad y 

cortesía, sentido de responsabilidad y organización del trabajo, excelentes hábitos personales y de trabajo, 

disposición al trabajo fuera de la jornada laboral. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.- Actividades y 

Responsabilidades 

- Brindar apoyo secretarial y mecanografiar o digitar memos, notas, cuadros, informes y demás documentos 

producidos por el personal profesional adscrito a la Gerencia General de Asuntos Jurídicos y sus unidades. 

- Tomar dictados y transcribir documentos varios. 

- Colaborar en la recepción y remisión de documentos a nivel nacional. 

- Colaborar en la recepción y archivo de la correspondencia. 

- Colaborar en la recepción, revisión y control de los documentos recibidos en el Despacho de la Gerencia 

General de Asuntos Jurídicos. 

- Elaborar Requisiciones de Almacén para solicitar papelería y útiles de escritorio, distribuyéndolos al 

personal del Despacho de la Gerencia General de Asuntos Jurídicos. 

- Colaborar en la gestión de reproducción en fotocopia de documentos oficiales y participar de su 

compaginado; así como, del envío de Fax. 

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

- Recibir, canalizar y hacer llamadas telefónicas de carácter oficial, transmitiendo los recados al personal 

del Despacho de la Gerencia General de Asuntos Jurídicos. 

- Atender las visitas y público en general que visita el Despacho de la Gerencia, orientándoles para su pronta 

atención. 

- Mantener limpio y en buen estado el equipo de oficina que le sea asignado y colaborar en el ornato del 

lugar de trabajo. 

- Realizar otras actividades afines con el cargo,  que le sean encomendadas por el/la Gerente/a General de 

Asuntos Jurídicos. 
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7. MOTORISTA  

7.1 TITULO DEL PUESTO: MOTORISTA  

 

1.- Naturaleza 

del cargo 

Cargo que pertenece a la categoría laboral de Servicios, con trabajo de carácter físico para la 

conducción de vehículos automotores y realizar misiones oficiales de la Gerencia General de 

Asuntos Jurídicos y sus unidades; por  lo que implica  riesgos por accidentes de tránsito y 

enfermedades profesionales. 

 

2.- Dependencia 

Jerárquica 

Depende directamente del Gerente/a General de Asuntos Jurídicos, a quien reporta los 

resultados de su trabajo y no tiene personal a su cargo. 

 

 

 

 

 

 

 

3.- Requisitos 

Mínimos 

 

Educación y Conocimientos 

Poseer estudios de noveno grado como mínimo y amplios conocimiento del Reglamento 

General de Tránsito, nomenclatura urbana y fundamentos generales de mecánica automotriz. 

 

Experiencia 

Poseer experiencia de cinco años como mínimo en la conducción de vehículos automotores. 

 

Habilidades y Destrezas 

Habilidad para orientarse en la ciudad y en el interior del país, relacionarse con el personal y 

público en general, seguir y cumplir instrucciones, destreza en el manejo de vehículos 

automotores, destreza en el uso de herramientas mecánicas 

 
 

4.- Características 

Personales 

 

Mayor de 30 años de edad, alto sentido de responsabilidad y lealtad, poseer licencia de conducir 

vigente, acorde al tipo y capacidad del vehículo asignado, excelentes hábitos personales y de 

trabajo, disciplinado, amable, cortés y discreto, disposición al trabajo fuera de la jornada laboral 

 
 

 

 

 

 

 

 

5.- Actividades y 

Responsabilidades 

- Transportar personal de la Gerencia General de Asuntos Jurídicos, que cumpla con misiones oficiales y 

brindar servicio de transporte a personal de otras unidades, visitas y personalidades, cuando le sea 

encomendado por el/la Gerente/a. 

- Repartir a las diferentes dependencias de la Corte Suprema de Justicia, la correspondencia emitida por 

la Gerencia General de Asuntos Jurídicos. 

- Colaborar en el traslado de los vehículos asignados a la Gerencia  a los talleres privados para su revisión 

y mantenimiento. 

- Revisar diariamente las condiciones externas y mecánicas del vehículo asignado, al iniciar y finalizar su 

jornada laboral. 

- Mantener en completo aseo y limpieza el vehículo asignado y cuidar del consumo racional del 

combustible. 

- Colaborar en actividades de transporte ante emergencias y solicitudes especiales, previa autorización 

del Gerente/a  General de Asuntos Jurídicos. 

- Registrar diariamente el recorrido y consumo de combustible del vehículo asignado, preparando 

semanalmente el informe consolidado. 

- Reportar oportunamente desperfectos detectados en la unidad de transporte bajo su cuidado e informar 

al Gerente/a de las labores realizadas durante su jornada diaria. 

- Realizar otras actividades afines con el cargo, que le sean encomendadas por el/la  Gerente/a General 

de Asuntos Jurídicos. 
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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 categoría laboral de Servicios, responsable de mantener la limpieza, aseo 

y ornato de las diferentes áreas y muebles de oficina; así como distribuir la correspondencia 

interna, sirviendo en actividades que sean dispuestas por Gerencia. En algunos casos requiere de 

esfuerzo físico para trasladar, operar y acondicionar equipos y mobiliario de oficina, trabajando 

en condiciones ambientales normales. 

 

2.- Dependencia 

Jerárquica 

Depende del Gerente/a General de Asuntos Jurídicos o de quien coordine los servicios de 

ordenanza dentro de la Gerencia y no tiene personal a su cargo. Eventualmente puede integrar 

equipos de limpieza general o para el traslado de mobiliario y equipo. 

 

 

 

 

3.- Requisitos 

Mínimos 

 

Educación y Conocimientos 

Poseer estudios de noveno grado como mínimo y conocimientos generales del ambiente laboral 

de oficina. 

 

Experiencia 

Poseer experiencia mínima de uno a tres años en tareas de servicios generales. 

 

Habilidades y Destrezas 

Habilidad para distribuir correspondencia, atender y cumplir instrucciones, habilidad para 

relacionarse con el público y empleados, deseable con destreza en el uso de algunos aparatos 

eléctricos de servicio 

 

 

4.- Características 

Personales 

Mayor de 20 años de edad, alto grado de responsabilidad y discreción,  disciplinado, cortés y 

amable, adaptabilidad al horario de trabajo que le sea asignado. 

 

 

 

 

 

 

 

5.- Actividades y 

Responsabilidades 

- Distribuir diariamente la correspondencia interna producida en la Gerencia General de Asuntos Jurídicos. 

- Colaborar en la reproducción de copias, sellar y compaginar documentos, llevando el control diario de las 

fotocopias obtenidas. 

- Recoger la requisición mensual de papelería y útiles que corresponde a la Gerencia. 

- Colaborar en la atención del público y dar información sobre la ubicación de las diferentes dependencias. 

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

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

- Recoger y botar la basura en los lugares señalados. 

- 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 puesto, que le sean encomendadas por el/la 

Gerente/a General de Asuntos Jurídicos. 
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¶ MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
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III. -MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  

A. Introducción 

 

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

ordenada de los pasos a seguir para la obtención de los resultados esperados. 

  

Los procedimientos se representan en flujogramas, con el objetivo de dar una visión general 

del recorrido a través de las diferentes unidades organizativas y puestos de trabajo que 

intervienen en ellos, delimitando así  las diferentes fases de éstos; para los cuales se incluye 

la simbología utilizada. 

 

Los procedimientos de trabajo constan además, de una descripción narrativa en la que se 

presenta el nombre del procedimiento, el responsable de su ejecución, objetivo que se 

persigue y el detalle de cada una de las actividades que lo conforman, incluyendo los 

documentos y formularios que intervienen en el. 

 

El inventario de procedimientos contiene la información relacionada con las principales 

actividades que se realizan en el Despacho de la Gerencia General de Asuntos Jurídicos, 

sin perjuicio de otras actividades tales como análisis, estudios y/u opiniones solicitadas por 

la Dirección Superior. 

 

B. Inventario de Procedimientos 

 

1. Elaboración de Estudios y Perfiles de Proyectos  

2. Inicio de Proceso Sancionatorio a Particulares por Incumplimientos Contractuales 

3. Control y Distribución de Documentos de Trámites Legales Ordinarios 

 

C. Simbología Utilizada 

 

Para facilitar la comprensión de los flujogramas que contienen los procedimientos, se 

incluye a continuación los símbolos utilizados. 
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SIMBOLO  DESCRIPCION 

 

INICIO/FINAL  

 

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

 

 

MACROACTIVIDAD  

 

Actividad cuya ejecución está sujeta a la realización de varias operaciones y aporta 

trabajos en documentos dentro del proceso. 

 

 

DOCUMENTO  

 

Representa formularios, informes y documentos varios, como oficios, solicitudes, 

perfiles de proyectos, informes, etc. 

 

DECISIÓN 

 

Es una acción que representa una decisión en dos sentidos, indicando el proceso 

alternativo a seguir en ambas direcciones y de acuerdo al cumplimiento de condiciones 

pre-establecidas. 

 

 

TRANSPORTE 

 

Indica la dirección del proceso en el diagrama de flujo para el desplazamiento físico de 

las personas o documentos que intervienen en el proceso. 

 

 

OPERACIÓN 

 

Indica acciones o movimientos para realizar una actividad que no implica la elaboración 

de documentos. 

 

 

INSPECCIÓN/REVISIÓN  

 

Representa actividades de revisión, verificación, autorización, registro y control, 

mediante la anotación o firma de los documentos elaborados o recibidos. 

 

OPERACIÓN/INSPECCIÓN  

(Operación combinada) 

 

Se utiliza cuando la actividad involucra una operación, o acción y una revisión ó 

autorización simultánea. 

 

 

ARCHIVO  

 

Representa la conservación, custodia ó archivo de cualquier tipo de documento o el 

almacenaje final de bienes. 

 

 

ARCHIVO TEMPORAL  

 

Se utiliza cuando los documentos o bienes son retenidos temporalmente para luego 

incorporarlos al proceso. 

 

 

PROCESO 

DETERMINADO  

 

Indica un conjunto de actividades y operaciones contenidas en un procedimiento del cual 

se hace alusión en otro de mayor amplitud. 

 

 

DEMORA  

 

Representa el tiempo que ha de esperarse forzosamente para continuar con el proceso. 

Esta puede ser productiva o improductiva. 

 

 

CONECTOR 

 

Sirve para enlazar actividades en secuencia interrumpida, ya sea por cambio de Unidad, 

puesto  o página. 

 

 

NUMERACION  

 

Indica el orden y secuencia en que se deben realizar las actividades y operaciones del 

proceso 
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D. Descripción de Procedimientos  

A continuación se presentan los procedimientos de la Gerencia General de Asuntos 

Jurídicos,  ordenados de acuerdo a su importancia, contenidos cada uno en su 

correspondiente flujograma y descripción narrativa. 
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURÍDICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Hoja No. 1  de 2

Vigencia:______  

PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE ESTUDIOS  DE PERFILES DE PROYECTOS 

UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD ANÁLISIS ESTRATÉGICO

DIRECCIÓN SUPERIOR DESPACHO DE GERENCIA
UNIDAD DE ANALISIS 

ESTRATÉGICO

INICIO

COLABORADOR/A JURÍDICO/A

3

17

II

SECRETARIA

REGISTRA EN 

LIBRO DE 

CONTROL DE 

CORRESPON-

DENCIA (B)

4

6

RECIBE Y 

REVISA

9

8

1

2

SOLICITUD DE ESTUDIO 

O PERFIL DE  

PROYECTO (A)

A2

SECRETARIA 

RECIBE Y 

REVISA

IDENTIFICA LA 

NECESIDAD DE 

SATISFACER 

PROBLEMA A 

RESOLVER

ELABORA  

SOLICITUD 

DE ESTUDIO 

O PERFIL DE 

PROYECTO 

(A)

5

GERENTE

 MARGINA 

INSTRUCCIONES  

B

ASIGNA ESTUDIO

RECIBE Y 

REVISA

ELABORA 

PLAN DE 

TRABAJO (C)

RECIBE Y 

REVISA

PLAN DE TRABAJO (C)

APRUEBA

PONE VISTO BUENO

RECIBE Y 

REVISA

SI

NO

12

11

18

A1

SOLICITUD DE ESTUDIO O 

PERFIL DE PROYECTO (A)

A1 SOLICITUD DE ESTUDIO O 

PERFIL DE PROYECTO (A)

SOLICITUD DE ESTUDIO (A)

14

15

16

PLAN DE TRABAJO (C)

SOLICITUD DE ESTUDIO (A)

7

10

III

13

A1

I

I

RECOPILA Y 

ANALIZA 

INFORMACIÓN

RECOPILA Y 

ANALIZA 

INFORMACIÓN
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURÍDICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Hoja No. 2  de 2

Vigencia:______  

PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE ESTUDIOS Y PERFILES  DE PROYECTOS 

UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD ANÁLISIS ESTRATÉGICO

DIRECCIÓN SUPERIOR DESPACHO DE GERENCIA UNIDAD ANÁLISI ESTRATÉGICO COLABORADOR/A JURÍDICO

24

II

23

22

20

21
C,D1

ELABORA 

DOCUMENTO 

DE ESTUDIO 

O PERFIL DE 

PROYECTO 

(D)

RECIBE Y 

REVISA

19

25

REPRODUCE 

DOCUMENTO ( D)

DOCUMENTO DE ESTUDIO 

O PERFIL DE PROYECTOS 

(D)

OBSERVACIONES

SECRETARIA 

REPRODUCE 

DOCUMENTO DE 

ESTUDIO O PERFIL 

DE PROYECTO

NO

SI

A1, D1

SECRETARIA 

ELABORA 

MEMORANDUM 

DE REMISION  

(E)

GESTIONA FIRMA DE 

JEFATURA Y SELLA

26

27

28

29

30

DOCUMENTO O  ESTUDIO 

DE  PERFIL DE 

PROYECTOS (D)

31

SOLICITUD DE ESTUDIO (A)

III

FINAL

SOLICITUD DE ESTUDIO (A)

SECRETARIA 

RECIBE Y 

REGISTRA

APRUEBA

A, E1

IV

NO

SI

MEMORANDUM DE REMISIÓN (E)

DOCUMENTO DE ESTUDIO O 

PERFIL DE PROYECTO (D)

RECIBE Y 

REVISA

D,E

33

32

IV

GERENTE 

REVISA PERFIL 

O ESTUDIO
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PROCEDIMIENTO: Elaboración de Estudios y Perfiles de Proyectos  

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad de Análisis Estratégicos  

OBJETIVO DEL PROCESO: Generar  propuestas y la elaboración  de estudios y perfiles de proyectos que  

procuren el mejoramiento de las Dependencias Jurídicas y de los Juzgados y Tribunales del país  

 

DESCRIPCION NARRATIV A DEL PROCESO 

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD  

Dirección Superior 1. Identifica la necesidad de satisfacer problema a resolver 

2. Elabora Solicitud de Estudio o Proyecto (A), archiva copia 

Despacho de Gerencia  3. Secretaria recibe y revisa  original y copia de  Solicitud de Estudio o 

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 Análisis Estratégicos 7. Recibe y revisa Solicitud de Estudio o Proyecto (A1, A).  

8 Asigna estudio y archiva copia temporalmente (A1) 

Colaborador/a Jurídico/a 9. Recibe y revisa Solicitud de Estudio o Proyecto (A) 

10. Recopila y   analiza información   

11. Elabora Plan de Trabajo (C) 

Unidad de Análisis Estratégicos 12 Recibe y revisa Plan de Trabajo (C). Si no lo aprueba lo devuelve a la 

actividad Nº 9 de esta descripción narrativa. 

13 Si lo aprueba, pone visto bueno 

Colaborador/a Jurídico/a 14. Recibe, revisa y procede a  recopilar y analizar  información 

15. Elabora Documento de Estudio o Perfil de Proyecto (D).  

16 Reproduce documento y archiva Plan de Trabajo (C) y copia de Estudio 

o Perfil de Proyecto  (D2) 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  
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PROCEDIMIENTO: Elaboración de Estudios y Perfiles de Proyectos  

Unidad de Análisis Estratégicos 17. Recibe y revisa Solicitud de Estudio (A)  y   Documento de Estudio o 

Perfil de Proyecto (D) 

18. Si tiene observaciones, devuelve  para que se subsane observaciones al 

Estudio o Perfil elaborado, regresando a la actividad Nº 10 de esta 

descripción narrativa 

19. Si no tiene observaciones, pone visto firma  

20. Secretaria reproduce documento de Estudio o Perfil de Proyecto y lo 

archiva copia de Solicitud de Estudio (A1)  

Despacho de Gerencia 21. Secretaria  recibe y registra,  Solicitud de Estudio (A) y Documento o 

Estudio de Perfil de Proyecto (D) 

22. Gerente  revisa Documento o Estudio de Perfil de Proyecto (D). Si no 

aprueba, devuelve  para   que   se subsane errores, regresando a la 

actividad Nº 10 de esta descripción narrativa 

23. Si aprueba, Secretaria elabora Memorándum de Remisión (E), gestiona 

firma de Jefatura, sella y archiva  Solicitud de estudio (A) y copia de 

Memorándum de Remisión (E1) 

Dirección Superior 24. Recibe y revisa Memorándum  de Remisión, Documento de Estudio o 

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

 
DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO  

No. DOCUMENTO  DISTRIBUCION  DEPENDENCIA 

 

A. 

 

 

 

 

B. 

 

 

C. 

 

 

D. 

 

 

 

E. 

 

 

Solicitud de Estudio o Proyecto 

 

 

 

 

Libro de Control de 

Correspondencia 

 

Plan de Trabajo 

 

 

Documento de Estudio y Perfil de 

Proyecto 

 

 

Memorándum de Remisión 

 

 

Original 

Copia 

Copia 

 

 

Original 

 

 

Original 

 

 

Original 

Copia 

Copia 

 

Original 

Copia 

 

 

Despacho de Gerencia 

Dirección Superior 

Unidad de Análisis Estratégico 

 

 

Despacho de Gerencia 

 

 

Colaborador/a Jurídico/a 

 

 

Dirección Superior 

Colaborador/a Jurídico/a 

Unidad de Análisis Estratégico 

 

Dirección Superior 

Despacho de Gerencia 
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Vigencia:______  

UNIDAD RESPONSABLE: DEPACHO DE LA GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURÍDICOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURÍDICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: INICIO DE PROCESO SANCIONATORIO A PARTICULARES POR 

INCUMPLIMIENTOS CONTRACTUALES

PRESIDENCIA
JEFE/ UNIDAD  ASISTENCIA 

JURÍDICO-LEGAL
DESPACHO DE GERENCIA COLABORADOR/A 

JURÍDICO

 

RECIBE, 

ANALIZA 

DOCUMENTOS

DOCUMENTOS DE 

CONTRATO (A)

INICIO

COMISIONA A LA 

GGAJ PARA 

INICIAR PROCESO 

SANCIONATORIO 

DE CONTRATO (A)

MARGINA 

INSTRUCCIONES

DOCUMENTOS DE 

CONTRATO (A)

RECIBE Y 

REVISA 

ASIGNA 

PROCESO

DOCUMENTOS DE 

CONTRATO (A)

RECIBE Y 

REVISA 

RECOPILA Y 

ANALIZA 

INFORMACIÓN

B1

ELABORA 

PROYECTO 

DE 

RESOLUCIÓN 

DE   

PROCESO 

SANCIONA-

TORIO (B)

IMPRIME

17

15

PROYECTO  DE RESOLUCIÓN 

DE PROCESO SANCIONARIO 

(B)

DOCUMENTOS DE CONTRATO 

(A)

RECIBE Y 

REVISA 

APRUEBA

I

DOCUMENTOS DE 

CONTRATO (A)

PONE VISTO 

BUENO

RECIBE, 

REGISTRA  Y 

REALIZA 

NOTIFICACIÓN

14

16

NO

SI

I

NO

PROYECTO  DE RESOLUCIÓN 

DE PROCESO SANCIONARIO 

(B)

1

2

3

6

7

8

9

10

12

13

II

A1

4

REPRODUCE

5

ELABORA PROCESO DE 

NOTIFICACIÓN DE 

INCUMPLIENTO

11
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Vigencia:______  

UNIDAD RESPONSABLE: DEPACHO DE LA GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURÍDICOS

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURÍDICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: INICIO DE PROCESO SANCIONATORIO A PARTICULARES POR 

INCUMPLIMIENTOS CONTRACTUALES

PRESIDENCIA JEFE/A UNIDAD ASISTENCIA 

JURÍDICO-LEGAL
DESPACHO DE GERENCIA COLABORADOR/A 

JURÍDICO/A

 

II

MARGINA 

INDICACIONES A 

SECRETARIA

A,B1,C1

MEMORANDUM DE REMISIÓN 

(C)

PROYECTO  DE RESOLUCIÓN 

DE PROCESO SANCIONARIO 

(B)

RECIBE Y 

REVISA

B,C

FINAL

ELABORA 
MEMORANDUM 

DE REMISIÓN 

(C)

DOCUMENTOS DE 

CONTRATO (A)

PROYECTO  DE RESOLUCIÓN 

DE PROCESO SANCIONARIO 

(B)

MEMORANDUM DE 

REMISIÓN (C)

RECIBE Y 

REVISA

APRUEBA

III

NO

SI

SECRETARIA 

REPRODUCE 

DOCUMENTOS

III

18

19

20

21

22

23

26

27

PROYECTO  DE RESOLUCIÓN 

DE PROCESO SANCIONARIO 

(B)

MEMORANDUM DE 

REMISIÓN (C)

RECIBE Y 

REVISA

24

A,B2,C2

25
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PROCEDIMIENTO: Inicio de Proceso Sancionatorio a  Particulares por Incumplimientos     

Contractuales  
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Unidad  de asistencia Jurídico-Legal 

OBJETIVO DEL PROCESO: Velar el cumplimiento 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 contrato (A1) 

Unidad de Asistencia Jurídica-Legal 5 Recibe y revisa documentos de Contrato (A) 

6 Asigna proceso 

Colaborador/a Jurídico/a 7. Recibe y revisa  Documento de Contrato (A) 

8. Recopila y analiza información 

9. Elabora Proceso de Notificación de Incumplimiento  

10. Elabora Proyecto de Resolución de Proceso Sancionatorio (B) 

11. Imprime y archiva copia de Proyecto de Resolución de Proceso 

Sancionatorio (B1) 

Unidad de Asistencia Jurídica-Legal 12. Recibe y revisa  Documento de Contrato  y Proyecto de Resolución 

de Proceso Sancionatorio (B). Si no aprueba,  devuelve  para que se 

subsane observaciones, regresa al paso nº 7 de esta descripción 

narrativa 

13. Si aprueba, pone visto bueno  

Colaborador/a Jurídico/a 14. Recibe y registra Documento de Contrato (A) y Proyecto de 

Resolución de Proceso Sancionatorio (B) y realiza notificación 

15. Elabora  Memorándum de Remisión (C) 

Unidad de Asistencia Jurídica-Legal 16. Recibe y revisa Documento de Contrato (A), Proyecto de Resolución 

de Proceso Sancionatorio (B) y Memorándum de Remisión (C). Si no 

aprueba, devuelve para que se subsane errores, regresa al paso nº 15 

de esta descripción narrativa 

 

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA 

GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURÍDICOS 
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    CODIGO: 

__________ 

    VIGENCIA: 

________ 
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PROCEDIMIENTO: Inicio de Proceso Sancionatorio a  Particulares por Incumplimiento     

Contractuales  

 
Unidad de Asistencia Jurídica-Legal 17. Se aprueba, margina indicaciones a Secretaria 

18. Secretaria reproduce Documentos y archiva Documento de Contrato 

(A), copia de Proyecto de Resolución de Proceso Sancionatorio (B1) 

y Copia de Memorándum de Remisión (C1). 

Despacho de Gerencia  19. Recibe y revisa Documento de Contrato (A), Proyecto de Resolución 

de Proceso Sancionatorio (B) y Memorándum de Remisión (C), 

archiva copia de Contrato (A1), copia de  Proyecto de Resolución de 

Proceso Sancionatorio  (B2) y copia de Memorándum de Remisión 

(C2) 

Presidencia  20. Recibe y revisa Memorándum de Remisión (C) y Proyecto de 

Resolución de Proceso Sancionatorio (B) y archiva documentos 

 Final del Proceso 

 
DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO  

No. DOCUMENTO  DISTRIBUCION  DEPENDENCIA 

A. 

 

 

 

B. 

 

 

 

C. 

 

 

 

Documentos de Contrato 

 

 

 

Proyecto de Resolución  

 

 

 

Memorándum de Remisión 

 

 

Original 

Copia 

 

Original 

Copia 

Copia 

 

Original 

Copia 

 Copia   

Unidad de Asistencia Jurídica-Legal 

Despacho de Gerencia 

 

Presidencia 

Despacho de Gerencia 

Unidad de Asistencia Jurídica-Legal  

 

Presidencia 

Unidad de Asistencia Jurídica-Legal 

Despacho de Gerencia 
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Hoja No. 1  de 2  

Vigencia:______  
PROCEDIMIENTO: CONTROL Y DISTRIBUCIÓN DE DOCUMENTOS    DE TRÁMITES 

LEGALES ORDINARIOS

UNIDAD RESPONSABLE:  DESPACHO DE LA GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURÍDICOS

SECRETARIA DE GERENCIA GERENTE/A GENERAL DE ASUNTOS 

JURÍDICOS

COLABORADOR/A 

JURÍDICO/A

4

6

RECIBE Y 

REVISA  

7

1

INICIO

2

B

8

9

RECIBE Y 

REVISA   

CORRESPON-

DENCIA (A)

CORRESPONDENCIA (A)

CORESPONDENCIA (A)

RECIBE Y 

REVISA 

3

5

REGISTRA EN LIBRO 

DE CONTROL DE 

CORRESPON-

DENCIA (B)

MARGINA 

INSTRUCCIONES

RECIBE, REVISA 

Y REGISTRA EN 

LIBRO DE 

CONTROL (C)

CORRESPONDENCIA (A)

REALIZA 

ANÁLISIS

I

II

B
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Hoja No. 2  de 2  

Vigencia:______  
PROCEDIMIENTO: CONTROL Y DISTRIBUCIÓN DE DOCUMENTOS    DE TRÁMITES 

LEGALES ORDINARIOS

UNIDAD RESPONSABLE:  DESPACHO DE LA GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURÍDICOS

SECRETARIA DE GERENCIA GERENTE/A GENERAL DE ASUNTOS 

JURÍDICOS

COLABORADOR/A 

JURÍDICO/A

14

RECIBE Y 

REVISA  

15

A,C1

FINAL

11
C1

16

MARGINA 

INSTRUCCIONES

RECIBE Y 

REVISA

CORRESPONDENCIA (A)

ELABORA 

INFORME 

(C)

APRUEBA

I

INFORME (C)

II

NO

SI

10

12

13

CORRESPONDENCIA (A)

INFORME (C)

DISTRIBUYE  

17
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PROCEDIMIENTO: Control y Distribución de Documentos de Trámites Legales Ordinarios 

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Despacho de la Gerencia General de Asuntos Jurídicos 

OBJETIVO DEL PROCESO: Llevar el Registro y Control  de los Documentos que ingresan  y egresan  a la 

Gerencia General de Asuntos Jurídicos 

 

DESCRIPCION NARRATIV A DEL PROCESO 

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD  

Secretaria de Gerencia 1. Recibe y revisa correspondencia (A) 

2. Registra en Libro de  Control de Correspondencia (B) y lo archiva 

temporalmente 

Gerente/a General de Asuntos Jurídicos 3. Recibe, revisa Correspondencia y  margina instrucciones 

Secretaria de Gerencia 4. Recibe, revisa y registra en Libro de Control (B), archivándolo 

Colaborador/a Jurídico/a 5. Recibe y revisa Correspondencia (A) 

6. Realiza análisis 

7. Elabora Informe (C)  y archiva copia (C1) 

Gerente/a General de Asuntos Jurídicos 8. Recibe y revisa correspondencia (A) e Informe (C). Si no aprueba 

devuelve para subsanen observaciones, regresando al paso nº 6 de 

esta descripción narrativa 

9. Si aprueba,  margina instrucciones 

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

11 Distribuye  y archiva correspondencia, con copia del Informe (A, 

C1) 

 Final del proceso 

 

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO  

No. DOCUMENTO  DISTRIBUCION  DEPENDENCIA 

A. 

 

 

B. 

 

 

C. 

 

Correspondencia 

 

 

Libro de Control de 

Correspondencia 

 

Informe 

Original 

 

 

Original 

 

 

Original 

Copia 

Secretaria de Gerencia 

 

 

Secretaria de Gerencia  

  

 

Secretaria de Gerencia 

Colaborador/a Jurídico/a 
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