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APROBACION Y VIGENCIA

El presente documento contiene los Manuales Administrativos de Organizacion, de
Descripcién de Puestos y de Procedimientos, elaborados y presentados por la Sala de lo
Civil, por lo que el Infrascrito Presidente del Organo Judicial y de la Corte Suprema de
Justicia, en cumplimiento al Art. 25 de la Ley Orgéanica Judicial y los Articulos 13, 14y 15
del Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Organo Judicial,
relacionados con la “Estructura Organizacional’, “los Manuales Administrativos” y la
“Delegacion de Autoridad y la Asignacién de Funciones”, respectivamente, AUTORIZA los
Manualc-,;syﬁd_ministrativos de la Sala de lo Civil, y entraran en vigencia a partir del 4\_9__
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INTRODUCCION

Con la finalidad de garantizar su eficiente funcionamiento, es necesario que la Sala de lo
Civil, posea las herramientas técnicas que proporcionen un marco general para mejorar la
vision gerencial en la ejecucién de sus actividades administrativas, promoviendo una mayor

productividad y calidad en los servicios que se brindan a la poblacién.

A efecto de tecnificar las operaciones administrativas de la Sala de lo Civil, se han elaborado
los Manuales Administrativos, que comprenden los Manuales de Organizacion, de

Descripcion de Puestos y Procedimientos.

El Manual de Organizacioén describe en detalle la estructura de organizacién administrativa,
objetivos, funciones y relaciones funcionales de cada area estructural de la Sala de lo Civil;

asimismo, se define la delimitacién de su campo de accién.

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

determinar las necesidades de capacitacion.

El Manual de Procedimientos, brinda un detalle secuencial de las actividades ejecutadas

en los diferentes procedimientos administrativos realizados en la Sala.

Se espera que los Manuales Administrativos potencien el funcionamiento de la Sala de lo
Civil, contribuyendo de esta forma al acercamiento del ideal de administrar pronta y

cumplida justicia.



. ASPECTOS GENERALES

A. Objetivos de los Manuales

1. Objetivo General

Contribuir a la eficiencia de la Sala de lo Civil, mediante la formalizacién de su

estructura organizativa, funciones y puestos de trabajo; proporcionando una guia que

oriente la ejecucion y supervision de las diferentes actividades de apoyo a la labor

jurisdiccional, para la prestaciébn de los servicios de justicia con calidad y

transparencia.

2. Objetivos Especificos

a)

b)

d)

Establecer una macro y micro estructura organizativa orientada hacia la
consecucion de las metas de la Sala de lo Civil y de cada una de las areas que la
conforman, a través de la definicion de sus objetivos, funciones generales,

relaciones funcionales y perfiles de los puestos de trabajo.

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

actividades, en consonancia con los objetivos propuestos.

Mantener la unidad de direccion en el desarrollo de las labores, logrando un flujo
mas organizado del trabajo y la éptima utilizacién de los recursos, evitando la

duplicidad de esfuerzos en la ejecucién de las actividades.

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

eficiente de las actividades.



B. Normas para su Uso y Actualizacién

1. Ambito de Aplicacion

Los Manuales tendran aplicacién en la Sala de lo Civil y serviran para orientar y

coordinar las actividades a nivel institucional.

2. Normas para Actualizacién de los Manuales

a)

b)

Los Manuales deben constituirse como instrumentos técnico-administrativos de

apoyo para la homogeneizacion de las actividades de la Sala de lo Civil

Cada dependencia que conforma la Sala de lo Civil debera poseer un ejemplar de
los Manuales, a fin de lograr la unidad direccional en la coordinacién, seguimiento
y control de las funciones y actividades; asi como encausar las relaciones

funcionales de éstas con la Corte Suprema de Justicia y sus dependencias.

La responsabilidad por la revisién, estudio y propuestas de los cambios a los
Manuales correspondera a la Sala de lo Civil, con la asistencia y asesoria técnica
de la Direccidén de Planificacion Institucional a través de la Unidad de Desarrollo
Organizacional; quien colaborara en el analisis y la redaccion de los cambios o
ajustes a la organizacion y los puestos de trabajo, a efecto de proponerlos para la
respectiva autorizacion de acuerdo a las situaciones cambiantes del entorno

institucional.

C. Aprobacién y Vigencia de los Manuales

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

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

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

A. INTRODUCCION

El presente documento refleja la estructura formal de organizacién administrativa de la
Sala de lo Civil, que albergara la Secretaria de Actuaciones, Coordinacion General,
Administracién de Sala, Coordinacion de Derecho Civil, Coordinacion de Derechos
Mercantil, Familia y Medio Ambiente, Coordinaciéon de Derecho Laboral y Coordinacion
de Diligencias Varias. Esta estructuracion organizativa esta concebida para proporcionar
respuestas satisfactorias a las exigencias, atribuciones y responsabilidades asignadas,

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

La estructura de organizacién administrativa ha sido disefiada tomando en consideracion
lo dispuesto en el Art. 172 de la Constitucidén de la Republica, Arts. 54 de la Ley Organica
Judicial, Arts. 27, 28, 53, 54, 55, 196, 219, 224 y 540 del Cddigo Procesal Civil y
Mercantil, Art. 2 Decreto Legislativo No. 684 del 22 de mayo de 2014, Diario Oficial No.
105, Tomo 403, del nueve de junio de 2014 (medio ambiente); Decreto Legislativo No.
286, Art.12, del veinticinco de febrero de 2016, Diario Oficial No. 60, Tomo 411, del cuatro
de abril de 2016, Art. 370 del Cédigo de Trabajo.

El Manual de Organizacion contiene la descripcion de la organizacion funcional interna,
con el detalle de los objetivos, funciones y las relaciones organizacionales que mantiene

la Sala de lo Civil, con otras dependencias de la Institucion y externas a ella.

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

Justicia.



B. DESCRIPCION ORGANIZATIVA

1. Objetivo General de la Sala de lo Civil

Emitir decisiones judiciales basadas en la normativa nacional e internacional que
reconozcan a la poblacién derechos que garanticen y contribuyan a la calidad de la
justicia civil-mercantil, a la proteccidn, integracién y bienestar de la familia, la nifiez y
la adolescencia, a la calidad de vida de los trabajadores y a la conservacion y

mejoramiento de los recursos naturales.

2. Ubicacion de la Sala de lo Civil

Dentro de la estructura de organizacion administrativa del Organo Judicial, la Sala de
lo Civil, depende jerarquicamente de la Presidencia del Organo Judicial y de la Corte

Suprema de Justicia.

3. Campo General de Trabajo

Con relacién al ambito de trabajo, atribuciones y responsabilidades la labor de la Sala
de lo Civil comprende conocer de los recursos de casacion y apelacion de las materias
de lo Civil, Mercantil, Laboral, Familia y Medio Ambiente, emitiendo sentencias, con

base a la aplicacidon objetiva de la ley.

4. Definicidn de la Estructura de Organizacién Administrativa

A fin de imprimirle dinamismo, eficiencia y agilidad para que pueda brindar la atencion
oportuna a la demanda de servicios, la Sala de lo Civil ha sido estructurada como se

presenta en el Organigrama Estructural siguiente.
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
SALA DE LO CIVIL

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

PRESIDENCIA
ORGANO JUDICIAL

SALA DE LO CIVIL

PRESIDENCIA
SALA DE LO CIVIL

SECRETARIA DE SALA

ADMINISTRACION DE
SALA

COORDINACION DE
COORDINACION DE COORDINACION DE DERECHO MERCANTIL, COORDINACION DE
DERECHO LABORAL DERECHO CIVIL FAMILIA Y MEDIO DILIGENCIAS VARIAS
AMBIENTE

5. Funciones Generales

Las funciones estan establecidas por la Ley Organica Judicial en el Articulo 54 en la

cual se lee:
Corresponde a la Sala de lo Civil:

a) Conocer del recurso de casaciéon en materia civil, de familia, mercantil, laboral y
medio ambiente y en apelacion contra sentencias pronunciadas por Camaras, en

los asuntos en que estas conozcan en primera instancia.
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b) Conocer de las recusaciones y abstenciones de los Magistrados Propietarios y

Suplentes de las Camaras de Segunda Instancia.

c) La Sala, ademas de realizar las funciones que dicta la ley también colabora con la

Secretaria General como soporte en la resolucion de conflictos de competencias y

revision de proyectos de suplicatorios y pareatis.

6. Relaciones Funcionales

a) Relaciones Internas

Vi)

Presidencia del Organo Judicial.

Tribunales de la Republica.

Secretaria General de la Corte Suprema de Justicia

Gerencia General de Administracion y Finanzas y sus dependencias
Gerencia General de Asuntos Juridicos

Direccion de Planificacidn Institucional

Unidad de Acceso a la Informacion Publica

b) Relaciones Externas

Consejo Nacional de la Judicatura

Fiscalia General de la Republica

Procuraduria General de la Republica

Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos
Instituto de Acceso a la Informacién Publica

Usuarios

12



C. DESCRIPCION ORGANIZATIVA POR UNIDADES

1. Presidencia de la Sala de lo Civil

a)

b)

Vi,

c)

Objetivo

Coordinar el trabajo juridico y administrativo de la Sala de lo Civil, ejerciendo un
control permanente y efectivo para el cumplimiento del objetivo general,
lineamientos y metodologias de trabajo que apoyan el desarrollo de las funciones
que corresponden a dicha Sala, debiendo velar por el cumplimiento de las

obligaciones que se le asignen por ley.

Funciones
Llevar la sustanciacién de los asuntos que se ventilen en la respectiva Sala.
Distribuir equitativamente el trabajo de la Sala entre los Magistrados, quienes

tendran a su cargo la depuracién y sustanciaciéon de los asuntos que les sean

asignados.

Supervisar que Magistrados y personal adscrito a la Sala cumplan con sus
deberes, dando cuenta en casos graves a la Corte Plena, de las irregularidades

que notaren.

Rendir al Presidente de la Corte, dentro de los tres dias siguientes a la

expiraciéon de cada mes, un informe de los trabajos efectuados el mes anterior.

Remitir informe estadistico dentro de los primeros diez dias siguientes a la

expiraciéon de cada mes, de las causas judiciales del Tribunal.

Las demas atribuciones que determinen las leyes.
Relaciones

Internas

e Con Corte Plena: en cuanto al conocimiento de las recusaciones vy
abstenciones de los Magistrados propietarios. Conocer del recurso de

casacion de las sentencias definitivas cuando la Sala conoce en apelacién.
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Con los Magistrados de Sala: en la discusién de los diferentes casos que se

tramitan en la Sala de lo Civil y en la elaboracién de su reglamento interno.

Con los Tribunales: en el tramite de los conflictos de competencia que se
susciten entre los Tribunales e informar a la Corte Plena para que dirima la
competencia. De igual manera, en cuanto al conocimiento y resoluciéon de
las recusaciones (tal como lo sefiala el Art. 54 No 3 y 4 de ley Organica
Judicial.) Tanto de los Magistrados Propietarios como de los Suplentes de
las Camaras de Segunda Instancia competentes en materia civil, laboral y
de familia. Conocer del recurso de apelacién cuando las Camaras de

Segunda Instancia hayan conocido en primera instancia.

Con la Secretaria General de la Corte Suprema de Justicia: en lo que se
refiere al tramite y control de los procesos relacionados con la autenticacién
de las firmas de los Magistrados de la Sala en las distintas actuaciones que
éstos realicen, expidiendo la documentacion oficial que los acredite como
tales. Asimismo, facilitar a la Sala la informacibn y documentacion
correspondiente a los acuerdos adoptados en las sesiones de Corte Plena 'y

por el Presidente de la Corte Suprema de Justicia.

Con la Gerencia General de Administracion y Finanzas y sus dependencias:
en relacidn a la prestacidon de servicios técnicos de apoyo para la
administracién de recursos humanos, materiales, tecnologicos etc., que la
Sala requiera. Ambas dependencias trabajan en coordinaciéon para la
aplicacion correcta de la normativa, politicas y disposiciones en la realizacion

de las operaciones administrativas que realiza la Sala.

Con la Gerencia General de Asuntos Juridicos: en lo relacionado a la
promocién de las acciones orientadas a la modernizacién del despacho

judicial, para brindar un mejor servicio al usuario.

Con la Direccidn de Planificacién Institucional: en lo relacionado a recibir
asistencia técnica y asesoria en cuanto a datos estadisticos y estudios

especificos de las materias que conoce la Sala.

14



e Con la Unidad de Acceso a la Informacion Publicas de la Corte Suprema de
Justicia: La Sala debera facilitar a dicha Unidad la informacién requerida por
ésta, que de conformidad a lo establecido en la Ley de Acceso a la

Informacion Publica.

e Con las Camaras de Segunda Instancia: en relacién a las Cdmaras cuando
hayan conocido en primera instancia y a la Sala le corresponda el

conocimiento en apelacién y deba de ser visto por la Sala de lo Civil.
Externas

e Con la Fiscalia General de la Republica y Procuraduria General de la
Republica, para la recepcién de demandas y documentos; asi como en la

entrega de citaciones y notificaciones judiciales.

e Con el Consejo Nacional de la Judicatura: relacion en el area formativa y de
capacitacion de los colaboradores juridicos de la Sala. Asi como también,
facilitar la jurisprudencia emitida por la Sala, a efecto que sea trasladada a

los operadores judiciales en los diferentes programas formativos.

e Con la Procuraduria General de la Republica: relacionado a la aplicacion de

Convenios Internacionales en materia de familia

e Con la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos: en relacién
a llevar un control en la aplicacion de Convenios Internacionales en el tema

de la mujer, niflez, adolescencia, tercera edad y Medio Ambiente

e Con el Instituto de Acceso a la Informacién Publica: cumplir con las
disposiciones de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, en cuanto a la
divulgacion y actualizacién del tipo de informacion que senala dicha

normativa.

e Con los Usuarios: Sistema de Notificacion electronica; Consulta de
confidenciales para poder ser retirados; informacion juridica de acuerdo a las

materias que son de competencia de la Sala.

15



2. Secretaria de Sala

a) Objetivo

Recibir los recursos presentados por el usuario y coordinar el proceso de
resolucion de los casos, asimismo, planificar, controlar y organizar las actividades

juridicas y administrativas que se realizan en la Sala.

b) Funciones

Vi,

Vii.

viii.

Autorizar las resoluciones del tribunal.
Recibir los escritos que se presenten y autorizarlos.
Cuidar y conservar con el debido arreglo, los procesos y documentos de la Sala.

Autorizar las notificaciones, citaciones y emplazamientos que deban

practicarse.
Despachar oportunamente la correspondencia oficial del Tribunal.

Velar por el cumplimiento inmediato de las o6rdenes verbales o escritas

emanadas del Tribunal.
Resguardar, archivar y controlar los expedientes dentro de la Sala.

Remitir de forma mensual a la Direccién de Planificacion Institucional, el informe

de seguimiento al Plan Anual Operativo de la Sala.

Velar por el cumplimiento administrativo y juridico como jefe inmediato superior

del organigrama estructural.

c¢) Relaciones

Internas

e Magistrados Sala de lo Civil: en cuanto a las resoluciones dictadas por la

Sala y temas administrativos que requieran su intervencion directa.

16



e Secretaria General: del conocimiento de en grado de recursos y diligencias
en las que esta Sala actua como tribunal de segunda o primera instancia,
sobre colaboraciones en los casos de competencias civiles y en la remisién

de informes competentes.

e Centro de Documentacién Judicial: para hacer llegar las resoluciones

emitidas por la Sala para su procesamiento.

o Departamento de Publicaciones: para solicitar servicios audio-visuales tales

como banner, revistas, audios, etc.

e Direccion de Planificacién Institucional: en relacién con la elaboracion del
Plan Anual Operativo, su seguimiento y cumplimiento, manuales y del
programa presupuestario concerniente. De igual manera ambas
dependencias trabajan en conjunto en cuanto a la elaboracion de los

Manuales Administrativos correspondientes de la Sala

e Direccion de Comunicaciones y Relaciones Publicas: en lo relacionado a la

logistica de eventos, capacitaciones, talleres, etc.

e Unidad de Acceso a la Informacién Publica de la Corte Suprema de Justicia:
se debera facilitar el proceso de las peticiones de dicha Unidad de

conformidad a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Publica

e Administraciéon de la Sala de lo Civil: para revisar y aprobar el requerimiento
de obras, bienes y servicios, ademas de requerir informes y reportes sobre

las designaciones y funciones de la administracion.
Externas

e Con la Fiscalia General de la Republica para la recepcién de demandas y

documentos; asi como en la entrega de citaciones y notificaciones judiciales.

e Procuraduria General de la Republica, para la recepcién de demandas y

documentos.
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e Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos para la recepcion
de demandas y documentos; asi como en la entrega de citaciones y

notificaciones judiciales.

3. Administracion de Sala

a)

b)

Vi,

Vii.

viii.

Xi.

Objetivo

Organizar y planificar los diferentes procesos administrativos designados, y las
actividades propias a realizar por el personal correspondiente, dirigiendo los
esfuerzos a contribuir con el buen desarrollo de las funciones a través de controles

oportunos.

Funciones

Supervisar el inventario general de lo asignado a la Sala.

Coordinar el suministro de consumibles y activos fijos a empleados de la Sala.

Supervisar los requerimientos de suministros al Almacén General de la

Direccion de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.
Supervisar los requerimientos de activos fijos.
Gestionar el requerimiento de obras, bienes y servicios

Gestionar remodelaciones o reparaciones de activos fijos o instalaciones

designadas a la Sala.

Gestionar la realizacién del Plan Anual Operativo de la Sala.
Verificar y controlar los cumplimientos del Plan Anual Operativo.
Coordinar la informacién para rendiciones de cuentas.

Rendir informes diversos a la jefatura.

Colaborar con peticiones de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica de la

Corte Suprema de Justicia.
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Xii.

Xii.

Xiv.

c)

Colaborar en grupos multidisciplinarios cuando sea necesario.

Coordinar grupos de trabajo asignados por la jefatura.

Administrar las aplicaciones informaticas de la Sala.
Relaciones

Internas

e Secretaria de la Sala de lo Civil: Para rendir informes del trabajo, discutir

asuntos relacionados con el que hacer de la administracién y sus funciones.

e Direccion de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (DACI): para

plantear las necesidades de suministros que surgen del que hacer de la Sala.

e Departamento de Servicios Generales y Transporte: para platear las

necesidades de mobiliario y equipo de la Sala.
¢ Administracion del Edificio: para solicitar servicios varios y de mantenimiento.

¢ Direccion de Desarrollo Tecnolégico e Informacion: comunicar y solicitar
servicios de reparacién, actualizacién, mantenimiento y reemplazo de los

recursos tecnoldgicos con los que cuenta la Sala.

4. Coordinacion de Derecho Civil

a)

b)

Objetivo

Resolver todos los casos juridicos relacionados a la materia civil que conoce la
Sala, en lo relativo a: 1) Recursos de casacién; 2) Recursos de apelacién; 3)
Demandas de revision de sentencia; y, 4) Recursos de apelacion en los juicios de

enriquecimiento ilicito.

Funciones

Elaborar los proyectos de resolucion en materia civil que se presenten a la Sala.
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ii. Verificar y dar seguimiento al respeto de las lineas jurisprudenciales emitidas

por la Sala.

iii. Presentarinformes estadisticos a la jefatura inmediata relacionados a los casos

diligenciados.

iv. Coordinar con la Secretaria de Sala la mejora continua, respecto de las
funciones propias del colaborador juridico, asi como la de la rapida gestién en

el tramite de los casos.

¢) Relaciones
i. Internas

e Con los Despachos de Magistrados de la Sala de lo Civil en la revision de

proyectos de resolucion terminados.

e Con la Secretaria de la Sala de lo Civil: 1) En la coordinaciéon de la
programacion y presentacion de proyectos de resoluciones ante los
magistrados; 2) En la recopilacion de la jurisprudencia y doctrina legal de la
Sala; 3) En la programacién y desarrollo de talleres y capacitaciones para

colaboradores juridicos.

5. Coordinacién de Derechos Mercantil, Familia y Medio Ambiente
a) Objetivo

Resolver todos los casos juridicos relacionados a la materia mercantil, familia y
medio ambiente que conoce la Sala, en lo relativo a: 1) Recursos de casacién; 2)

Recursos de apelacién; y, 3) Demandas de revisién de sentencia.

b) Funciones

i. Elaborar los proyectos de resolucién en materia mercantil, familia y medio

ambiente que se presenten a la Sala.
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ii. Verificar y dar seguimiento al respeto de las lineas jurisprudenciales emitidas

por la Sala.

iii. Presentarinformes estadisticos a la jefatura inmediata relacionados a los casos

diligenciados.

iv. Coordinar con la Secretaria de Sala la mejora continua, respecto de las
funciones propias del colaborador juridico, asi como la de la rapida gestién en

el tramite de los casos.

¢) Relaciones
i. Internas

e Con los Despachos de Magistrados de la Sala de lo Civil en la revision de

proyectos de resolucidén terminados.

e Con la Secretaria de la Sala de lo Civil: 1) En la coordinaciéon de la
programacion y presentacion de proyectos de resoluciones ante los
magistrados; 2) En la recopilacion de la jurisprudencia y doctrina legal de la
Sala; 3) En la programacion y desarrollo de talleres y capacitaciones para

colaboradores juridicos.

6. Coordinacion de Derecho Laboral
a) Objetivo

Resolver todos los casos juridicos relacionados a la materia laboral que conoce la

Sala, en lo relativo a los recursos de casacidn y apelacion.

b) Funciones

i. Elaborar los proyectos de resolucion en materia laboral que se presenten a la

Sala.

ii. Verificar y dar seguimiento al respeto de las lineas jurisprudenciales emitidas

por la Sala.
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c)

Presentar informes estadisticos a la jefatura inmediata relacionados a los casos

diligenciados.

Coordinar con la Secretaria de Sala la mejora continua, respecto de las
funciones propias del colaborador juridico, asi como la de la rapida gestién en

el tramite de los casos.

Relaciones
Internas

e Con los Despachos de Magistrados de la Sala de lo Civil en la revision de

proyectos de resolucion terminados.

e Con la Secretaria de la Sala de lo Civil: 1) En la coordinaciéon de la
programacion y presentacion de proyectos de resoluciones ante los
magistrados; 2) En la recopilacion de la jurisprudencia y doctrina legal de la
Sala; 3) En la programacion y desarrollo de talleres y capacitaciones para

colaboradores juridicos.

7. Coordinacién de Diligencias Varias

a)

b)

Objetivo

Resolver todos los casos juridicos relacionados a diligencias varias que conoce la
Sala, en lo relativo a: 1) Recusaciones; 2) Abstenciones; asi también, colaborar en
la revisibn de proyectos de resoluciones de conflictos de competencia,
suplicatorios y exhortos de los que conoce la Sala por delegacidn de la Presidencia
de la Corte.

Funciones

Elaborar los proyectos de resolucion de las diligencias varias que se presenten

ala Sala.

Presentar informes estadisticos a la jefatura inmediata relacionados a los casos

diligenciados

22



Vi,

Revisar los proyectos de resolucién de Pareatis y Suplicatorios, remitidos por la

Unidad de Asesoria Técnica Internacional.

Controlar las firmas de las resoluciones de Corte Plena, y remitirlas a la
Secretaria General y a la Unidad Asistencia Técnica Internacional segun

corresponda.

Verificar y dar seguimiento al respeto de las lineas jurisprudenciales emitidas

por la Sala y por Corte Plena, segun el asunto de que se trate.

Coordinar con la Secretaria de la Sala, con la Secretaria General y con la
Unidad de Asesoria Técnica Internacional, segun corresponda, la mejora
continua, respecto de las funciones propias del colaborador juridico, asi como

la de la rapida gestién en el tramite de los casos.

¢) Relaciones

Internas

Corte Plena: en la revisidon de proyectos de resolucidén terminados, y en la

firma de los mismos.

e Secretaria General de la Corte Suprema de Justicia: en la coordinacion de

asignacién de casos y devolucion de expedientes.

e Con los Despachos de Magistrados de la Sala de lo Civil en la revision de

proyectos de resolucion terminados.

e Con la Secretaria de la Sala de lo Civil: 1) En la coordinaciéon de la
programacion y presentacion de proyectos de resoluciones de recusaciones,
abstenciones o excusa ante los magistrados; 2) En la recopilacion de la

jurisprudencia tanto de la Sala como de Corte Plena.

e Con la Unidad de Asesoria Técnica Internacional en la coordinacion de

revisién de proyectos de resolucion de Pareatis y Suplicatorios.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

A. INTRODUCCION

El presente Manual de Descripcion de Puestos de la Sala de lo Civil ha sido disefiado
con el fin de contar con un instrumento técnico administrativo, que determine en forma
sistematica las caracteristicas necesarias, asi como las actividades, que debe cumplir el

personal que labora dentro de esta Sala.

Con el Manual de Descripcidn de Puestos se pretende contar con los contenidos claros
y precisos de cada uno de los puestos de la microestructura organizativa de la Sala de
lo Civil, con el propésito de propiciar una adecuada distribucidén de las cargas de trabajo
dentro de la misma, fundamentando el establecimiento y la operacién de mecanismo
para la valuacion de puestos, asi como orientar las politicas tanto de admisién de
personal como de relaciones laborales y apoyar la identificacion de necesidades de

capacitacion.

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

las responsabilidades y actividades asignadas.

En el Manual han sido incluidos los puestos de Secretario de Sala, Administrador de
Sala, Coordinador, Asistente, Colaborador Juridico, Colaborador Técnico, Auxiliar
Juridico, Auxiliar Técnico, Notificador, Colaborador de Oficina, Secretaria, Motorista y

Ordenanza, respectivamente, reconocidas dentro de la Institucion.
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B. Contenido de cada puesto

Para una mayor comprensién, se presenta la definicién de los diferentes aspectos
considerados en la descripcién de los puestos de trabajo que se han incluido en el

Manual.

1. Titulo del puesto

Expresa en forma simple y adecuada el nombre real del puesto, atendiendo a las
actividades principales que realiza, identificandolo con la clasificacién genérica de las
categorias laborales contempladas dentro del Manual vigente de Descripcion de
Cargos del Organo Judicial, segin Acuerdo N° 12 BIS, de la Corte Suprema de
Justicia, del 14 de enero de 2020. Estas Categorias Laborales son las de: a)
Funcionarios y Ejecutivos; b) Jefes Intermedios; c) Profesionales y Técnicos; d)

Secretarial y de Oficina y e) Servicios.

2. Naturaleza del puesto

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

presentes en las condiciones ambientales en las que se desarrolla el trabajo.

3. Dependencia jerarquica

Define el nivel inmediato superior al que se reporta o esta adscrito el puesto y la
respectiva dependencia segun la Unidad Organizativa a que pertenece. Esta
subordinacion se pierde cuando se integran comités o comisiones para efectuar algun
trabajo que amerite la participacion de un grupo interdisciplinario o de diferentes
Unidades de Organizacion. Ademas, cuando es necesario, se indica si el puesto

supervisa o si tiene personal bajo su responsabilidad.

4. Requisitos minimos

Estos son la base de partida para el reclutamiento y seleccién, asi como para la

asignacién del ocupante al cargo de que se trate. El rango y el valor del sueldo que
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devengue el ocupante de cada puesto, dependen de la politica de salarios vigente y
de la determinacién que tome la Direccién Superior en armonia con la calificacion de

méritos, evaluacion del desemperio y el tiempo de servicio dentro del Organo Judicial.

Asimismo, los requisitos establecen las caracteristicas que debe reunir la persona
que opte por ocupar cada uno de los puestos, en cuanto a educacién y conocimientos,
experiencia, habilidades y destrezas, el perfil personal y otras caracteristicas que le
permitan afrontar el esfuerzo, las responsabilidades y las atribuciones consignadas
en cada puesto. A continuacion, se proporciona una breve explicacion de cada uno

de los requisitos contemplados.

a) Educacién y conocimientos

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

Juridico II).
b) Experiencia

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

rango del puesto.
¢) Capacidades, habilidades y destrezas

Se refiere a la identificacion de caracteristicas especiales, manifiestas o
potenciales, que debera satisfacer la persona que ocupe un determinado puesto

en cada uno de sus rangos, si los tuviere.

5. Caracteristicas personales

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

exigencias particulares para el eficiente desempefio del puesto.
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6. Actividades y responsabilidades

En este apartado se indica en forma activa, l6gica y sencilla todo tipo de actividades
que pueden abarcarse en un determinado puesto de trabajo, utilizando frases claras
y precisas que le permitan al empleado comprender y conocer las responsabilidades

del trabajo a desarrollar en su respectivo puesto.

Con los factores especificados en cada puesto, se estara facilitando las labores de
administracién y desarrollo de los recursos humanos, asi como se permitira la
implantacién de programas para el reclutamiento, seleccidén, admisién, capacitacion y
desarrollo del personal.

C. Inventario de Puestos

A continuacién, se enlista un total de veintinueve puestos tipo reales clasificados dentro
de trece titulos genéricos de cargos, que se reconocen indispensables para el

funcionamiento de la Sala de lo Civil. Su detalle es el siguiente:

1. Magistrados de Corte
1.1. Magistrado Presidente de la Sala de lo Civil

1.2. Magistrado de la Sala de lo Civil

2. Secretario de Sala

2.1. Secretario de la Sala de lo Civil

3. Coordinador
3.1. Administrador de la Sala
3.2. Coordinador de Derecho Civil
3.3. Coordinador de Derecho Laboral
3.4. Coordinador de Derecho Mercantil, Familia y Medio Ambiente

3.5. Coordinador de Diligencias Varias

4. Asistente

4.1. Asistente de Magistrado

5. Colaborador Juridico
5.1. Colaborador Juridico de Derecho Civil
5.2. Colaborador Juridico de Derecho Laboral

5.3. Colaborador Juridico de Derecho Mercantil, Familia y Medio Ambiente
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5.4. Colaborador Juridico de Diligencias Varias

5.5. Colaborador Juridico Clasificador

6. Colaborador Técnico
6.1. Colaborador Técnico de Sistemas

6.2. Traductor y Bibliotecario

7. Auxiliar Juridico
7.1. Auxiliar Juridico de Recepcién
7.2. Auxiliar Juridico de Informacion

7.3. Auxiliar Juridico de Revision de Calidad

8. Auxiliar Técnico

8.1. Auxiliar Técnico de Administracién

9. Notificador
9.1. Notificador

10. Colaborador de Oficina
10.1.Colaborador de Archivo

11. Secretaria
11.1.Secretaria de Magistrado
11.2.Secretaria de Secretaria de Sala

11.3.Secretaria Auxiliar

12. Servicios
12.1.Motorista de Magistrado.
12.2.Motorista de Secretaria de Sala.
12.3.0rdenanza de Magistrado.

12.4.0rdenanza de Secretaria de Sala.

. Organigrama Analitico de Puestos

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

grafico de siguiente.
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Estructura interna de los Despachos de Magistrados
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ASISTENTE DE
MAGISTRADO
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MAGISTRADO MAGISTRADO
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E. Descripciéon de Puestos

1. Magistrados

1.1. Titulo del Puesto: Magistrado Presidente de la Sala de lo Civil (*)

1.2. Titulo del Puesto: Magistrado de la Sala de lo Civil (*)

2. Secretario de Sala

2.1. Titulo del Puesto: Secretario de la Sala de lo Civil

a) Naturaleza del Puesto
Pertenece a la categoria laboral de Funcionarios y Ejecutivos, en el cumplimiento
de las obligaciones que la Ley Organica Judicial le establece, acompafando las
resoluciones de los magistrados, sobre los procesos juridicos que se conocen en
la Sala de lo Civil, por lo que su labor se considera de gran responsabilidad y
esfuerzo intelectual. Su desemperio conlleva destreza profesional en las labores
que atiende implicando complejidad en la toma de decisiones. El trabajo se

realiza en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica
Depende directamente del magistrado presidente de la Sala de lo Civil, a quien
reporta los resultados de su trabajo y tiene a su cargo jefes intermedios,

colaboradores juridicos y técnicos, secretarial, de oficina y de servicios.

¢) Requisitos Minimos
i) Educacion y Conocimientos
Abogado de la Republica, de preferencia con estudios de maestria en una de
las ramas del Derecho aplicables en la Sala de lo Civil, con conocimientos
amplios de las normativas aplicables, que le competen a la Sala de lo Civil; asi

como de leyes y reglamentos de la Administracién Publica.

(*) Cargos cuya descripcion no esta incluida, debido a que sus requisitos estan especificados en la
Constitucion de la Republica, Ley Organica Judicial y demas leyes y reglamentos.
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ii)

Experiencia

Haber servido una judicatura de paz durante un afio o haber obtenido la
autorizacién para ejercer la profesidon de abogado dos afios antes de su
nombramiento. De preferencia autorizado como notario y cinco afnos en cargos
de nivel gerencial o ejecutivo 0 experiencia de trabajo dentro de la

Administracién Publica por mas de siete anos.

Capacidades, Habilidades y Destrezas

e Capacidad de planificaciéon y organizacién del trabajo.

e Capacidad para la administracién y toma de decisiones.

e Capacidad de liderazgo.

e Capacidad de comunicacion efectiva.

e Capacidad de analisis y sintesis.

o Habilidad para relacionarse con funcionarios de alto nivel, empleados y
publico en general.

¢ Habilidad para la redaccion e interpretacién de instrumentos juridico-
legales.

¢ Habilidad para la redaccién y estructuracién de documentos e informes.

¢ Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos.

o Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo.

o Destreza en el manejo de asuntos administrativos.

o Destreza en la consulta de leyes y reglamentos.

e Destreza en el manejo de equipo de computacién, internet y paquetes

ofimaticos.

d) Caracteristicas Personales

Salvadorerio

Estado seglar

Moralidad y competencia notorias
Discrecion, honradez y confiabilidad
Dinamismo e iniciativa

Excelentes habitos personales y de trabajo

Responsabilidad y disciplina
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viii)

Xi)
Xii)
Xiii)

Xiv)

Estar en el goce de los derechos de ciudadano y haberlo estado en los tres
anos anteriores al desempefio de su cargo

No haber sido sancionado en el ejercicio de su profesidn en los tres anos
anteriores a la toma de posesién del cargo

No haber sido inhabilitado para el ejercicio del cargo en los tres anos
anteriores a la toma de posesién del mismo

Compromiso con los valores, mision y vision institucional

Compromiso con el logro de las metas y objetivos institucionales

Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios
Disposicidn al trabajo bajo presion en el cumplimiento de metas y fuera de la

jornada laboral

e) Actividades y Responsabilidades

i)
i)

ii)

Vi)

Vi)

viii)

Autorizar con su firma las resoluciones pronunciadas por la Sala de lo Civil.
Recibir los escritos que se presenten al tribunal, anotando al margen de
aquellos y a presencia del interesado, el dia y hora de su presentacion,
autorizando esta razdn con su firma; cerciorarse de la identidad de quien los
presenta y de si esta firmado por él 0 a su ruego por otra persona, haciendo
constar esta circunstancia; y dar cuenta con dichos escritos a mas tardar
dentro de la siguiente audiencia.

Recibir y ordenar el registro de todo tipo de documentacioén relacionada con el
quehacer de la Sala, a fin de darle ingreso, tramite, resolucion y despacho
correspondiente.

Cuidar y conservar con el debido arreglo, los procesos y documentos que
estuvieren en su oficina o en el despacho de los magistrados.

Cuidar que toda resolucién lleve la firma, media firma o rubrica del magistrado
o0 magistrados que deban autorizarla.

Llevar un registro que contendra lo esencial de las resoluciones que se dicten
en el tribunal.

Cumplir y hacer que se cumplan inmediatamente las érdenes verbales o
escritas emanadas del tribunal o del magistrado presidente de Sala.
Custodiar los libros y sellos de la sala, velando por el buen uso del mobiliario
y equipo de oficina, asi como por la utilizacién racional de la papeleria y

articulos de escritorio, distribuidos al personal.
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Xi)

Xii)

xiii)

Xiv)

XV)

Xvi)

Xvii)

Asistir y apoyar al magistrado presidente de Sala, en asuntos administrativos,
técnicos y juridicos de su competencia.

Planificar, organizar y dirigir las diferentes actividades y proyectos
encomendados a la secretaria de la Sala.

Velar por el cumplimiento normativo y disciplinario del personal a su cargo,
tratando de mantener armoniosas relaciones laborales.

Supervisar diariamente y llevar el control de asistencia, permanencia,
puntualidad y otorgar licencias al personal de la Sala conforme a la normativa
vigente, asi como, controlar el cumplimiento de las labores encomendadas e
informar a los magistrados cualquier situacion relevante.

Elaborar el Plan Anual Operativo de la sala, los informes de ejecucién de
metas e informes estadisticos, presentarlos al magistrado presidente de sala
y remitirlos a la instancia competente.

Proponer y aplicar la metodologia para la identificacion y analisis de riesgos
en el logro de los objetivos y metas de la secretaria de la Sala, estableciendo
y dando seguimiento a las politicas y procedimientos que permitan ejercer un
adecuado control.

Elaborar, actualizar y dar seguimiento a mecanismos de gestién estratégica e
indicadores de gestion de la secretaria de la Sala.

Verificar el inventario de los muebles y demas enseres del tribunal.
Participar en reuniones de trabajo convocadas por los magistrados y realizar

sesiones con el personal asignado.

xviii) Elaborar y rendir informe mensual y anual del trabajo realizado,

Xix)

comunicandolo a los magistrados de Sala, al Presidente del Organo Judicial y
de la Corte Suprema de Justicia y a las demas instancias pertinentes.
Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el

jefe inmediato.
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3. Coordinador

3.1. Titulo del Puesto: Administrador de la Sala

a) Naturaleza del Puesto

Pertenece a la categoria laboral de Jefes Intermedios, por o que su desempeio

implica conocimiento, responsabilidad, destreza y experiencia profesional o

técnica. Sus labores las realiza en condiciones ambientales normales

b) Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Secretario de la Sala de lo Civil, a quien reporta los

resultados de su trabajo y tiene a su cargo personal técnico, secretarial, de oficina

y de servicio.

¢) Requisitos Minimos

i)

ii)

Educacion y Conocimientos

Licenciado en Administracion de Empresas, Administracién Publica,
Contaduria, Economia, Mercadotecnia, Ingenieria Industrial o en Sistemas
Informaticos, de preferencia con maestria 0 posgrado en alguna rama de la
administracién, con conocimientos generales de apoyo logistico dentro del

Sector Publico.

Experiencia

Preferentemente contar con tres afos de experiencia en cargos de jefatura o
cinco affos como asistente, o colaborador técnico dentro de la Administraciéon
Publica o privada. Asimismo, con experiencia en la aplicacién de las

disposiciones legales y normas del Sector Publico.

Capacidades, Habilidades y Destrezas

e Capacidad de planificacion y organizacién del trabajo

e Capacidad para la administracién y toma de decisiones
e Capacidad de liderazgo

e Capacidad de comunicacion efectiva

e Capacidad de analisis y sintesis
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¢ Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en
general

¢ Habilidad para la redaccién y estructuracién de informes

¢ Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos

o Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo

o Destreza en el manejo de asuntos administrativos

e Destreza en el manejo de equipo de computacién, internet y paquetes

ofimaticos.

d) Caracteristicas Personales

Salvadorerio

Discrecion, honradez y confiabilidad

Dinamismo, iniciativa y creatividad

Excelentes habitos personales y de trabajo

Responsabilidad y disciplina

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

Compromiso con los valores, mision y vision institucional

Compromiso con el logro de las metas y objetivos institucionales

Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios
Disposicidn al trabajo bajo presion en el cumplimiento de metas y fuera de la

jornada laboral

e) Actividades y Responsabilidades

i)

Implementar métodos, procedimientos y estrategias que permitan una mejor
eficacia y eficiencia de las labores.

Elaborar y presentar al Secretario de Sala el Plan Anual de Necesidades de la
Sala de lo Civil para su respectiva aprobacion.

Apoyar en la elaboracion del Plan Anual Operativo de la Sala de lo Civil y
realizar los cumplimientos.

Participar en la revision y actualizacion de los manuales administrativos de la
Sala de lo Civil.

Coordinar el trabajo del personal bajo su cargo; asi como orientarlos,

motivarlos y supervisar el cumplimiento de sus labores.
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vi) Velar por el cumplimiento normativo y disciplinario del personal a su cargo,
tratando de mantener armoniosas relaciones laborales

vii) Supervisar y coordinar la elaboracién y actualizacion periddica del inventario
de activo fijo de la Sala de lo Civil.

viii) Velar y coordinar el suministro de consumibles y activo fijo a empleados de la
Sala de lo Civil.

ix) Colaborar con la preparacién de la informacién para el proceso de rendicidén
de cuentas de la Sala de lo Civil.

x) Controlar y verificar el buen funcionamiento de los sistemas informaticos con
los que cuenta la Sala de lo Civil.

xi) Velar por el buen funcionamiento de los equipos informaticos de la Sala de lo
Civil en coordinacién con la Direccién de Desarrollo Tecnolégico e Informacidn

xii) Colaborar con informacion para responder peticiones de la Unidad de Acceso
a la Informacién Publica de la Corte Suprema de Justicia.

xiii) Asistir por delegacidn a eventos de capacitacion.

xiv) Participar en reuniones periédicas de trabajo convocadas por el Secretario de
la Sala de lo Civil.

xv) Presentar informes periédicos, de las actividades realizadas al Secretario de
la Sala, comunicando situaciones imprevistas o ajustes necesarios en los
mismos, asi como los demas informes requeridos.

xvi) Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
Secretario de la Sala de lo Civil.

xvii) Colaborar en grupos multidisciplinarios cuando sea necesario.

3.2. Titulo del Puesto: Coordinador de Derecho Civil

a) Naturaleza del Puesto
Pertenece a la categoria laboral de Jefes Intermedios, para coordinar, dar apoyo
y asistencia especializada en derecho civil, por lo que su desempefo requiere de
un alto grado de responsabilidad y toma de decisiones, asi como de un amplio
conocimiento y experiencia en su campo de especializacién. Sus labores las

realiza en condiciones ambientales normales.
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b) Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Secretario de la Sala de lo Civil, a quien reporta los

resultados de su trabajo; tiene a su cargo personal juridico.

¢) Requisitos Minimos

i)

ii)

Educacion y Conocimientos

Grado académico en Jurisprudencia y Ciencias Sociales, o en Ciencias
Juridicas; recibido y autorizado como Abogado de la Republica con amplio
conocimiento del marco legal salvadorefio, contar con conocimientos de la
Administracion de Justicia y de las operaciones que se realizan en el Sector

Publico. De preferencia con maestria en el area de derecho civil.

Experiencia

Preferentemente contar con tres afos de experiencia en cargos de jefatura o
como colaborador juridico dentro de la Administracion Publica o privada, de
manera preferencial en puestos relacionados con la Administracién de Justicia
y experiencia en la aplicacién de las disposiciones legales y normativas del

Sector Publico.

Capacidades, Habilidades y Destrezas

e Capacidad de planificaciéon y organizacién del trabajo.

e Capacidad para la administracién y toma de decisiones.

e Capacidad de liderazgo.

e Capacidad de comunicacién efectiva.

e Capacidad de analisis y sintesis.

¢ Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en
general.

¢ Habilidad para la interpretacion de instrumentos juridico-legales.

¢ Habilidad para la redaccién y estructuracién de informes.

¢ Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos.

o Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo.

o Destreza en el manejo de asuntos administrativos.

o Destreza en la consulta de leyes y reglamentos.
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e Destreza en el manejo de equipo de computacién, internet y paquetes

ofimaticos.

d) Caracteristicas Personales

Salvadoreno.

Discrecion, honradez y confiabilidad.

Dinamismo, iniciativa y creatividad.

Excelentes habitos personales y de trabajo.

Responsabilidad y disciplina.

Estar en el goce de los derechos de ciudadano.

No haber sido sancionado en el ejercicio de su profesion en los tres anos
anteriores a la toma de posesién del cargo, si aplica.

Compromiso con los valores, mision y vision institucional.

Compromiso con el logro de las metas y objetivos institucionales.

Residir preferentemente en la region geografica en donde presta sus servicios.
Disposicidn al trabajo bajo presion en el cumplimiento de metas y fuera de la

jornada laboral.

e) Actividades y Responsabilidades

i)

Vi)

Vi)

viii)

Distribuir y coordinar el trabajo a los colaboradores juridicos; asi como
orientarlos, motivarlos y supervisarlos en el cumplimiento de sus labores.
Revisar, aprobar u observar los proyectos de resolucién elaborados por los
colaboradores.

Velar por el cumplimiento de entrega de los proyectos en el tiempo
establecido.

Presentar los proyectos de resolucion a los magistrados.

Llevar un control de incumplimientos por colaborador de entrega de proyectos
y Sus causas.

Rendir informe semanal al Secretario de Sala de los proyectos disponibles
para agendarse.

Aplicar las observaciones de proyectos de parte de los Magistrados.

Velar por el cumplimiento y apego a las lineas jurisprudenciales de la Sala.
Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las funciones

relacionadas al cumplimiento de metas de la coordinacién a su cargo.
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x) Colaborar con la realizacion del Plan Anual Operativo de la Sala de lo Civil,
asi como las acciones estratégicas asignadas en el Plan Estratégico
Institucional (PEI), supervisar el cumplimiento de metas establecidas en el
mismo, aplicando medidas correctivas en los casos necesarios.

xi) Velar por el cumplimiento normativo y disciplinario del personal a su cargo,
tratando de mantener armoniosas relaciones laborales.

xii) Gestionar capacitaciones para el personal y realizar evaluaciones del
desempeno; asi como solicitar los recursos necesarios para el buen
funcionamiento de la seccién.

xiii) Asistir por delegacidn a eventos de capacitacion.

xiv) Participar en reuniones de trabajo con funcionarios y empleados de la
institucion, asi como, celebrarlas con los colaboradores juridicos a su cargo,
para verificar el avance y rendimiento del trabajo.

xv) Realizar ofras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
Secretario de la Sala de lo Civil.

xvi) Elaborar y presentar informes y reportes periddicos de trabajo ejecutado y
avances del mismo, entre otros que le solicite el Secretario de la Sala de lo
Civil.

3.3. Titulo del Puesto: Coordinador de Derecho Laboral

a) Naturaleza del Puesto
Pertenece a la categoria laboral de Jefes Intermedios, para coordinar, dar apoyo
y asistencia especializada en derecho laboral, por lo que su desempeno requiere
de un alto grado de responsabilidad y toma de decisiones, asi como de un amplio
conocimiento y experiencia en su campo de especializacién. Sus labores las

realiza en condiciones ambientales normales.
b) Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Secretario de la Sala de lo Civil, a quien reporta los

resultados de su trabajo; tiene a su cargo personal juridico.
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¢) Requisitos Minimos

i)

ii)

Educacion y Conocimientos

Grado académico en Jurisprudencia y Ciencias Sociales, o en Ciencias
Juridicas; recibido y autorizado como Abogado de la Republica y amplio
conocimiento del marco legal salvadorefio, contar con conocimientos de la
Administracion de Justicia y de las operaciones que se realizan en el Sector

Publico. De preferencia con maestria en el area de derecho laboral.

Experiencia

Preferentemente contar con tres afos de experiencia en cargos de jefatura o
como colaborador juridico dentro de la Administracién Publica o privada, de
manera preferencial en puestos relacionados con la Administracién de Justicia
y experiencia en la aplicacién de las disposiciones legales y normativas del

Sector Publico.

Capacidades, Habilidades y Destrezas

e Capacidad de planificaciéon y organizacién del trabajo.

e Capacidad para la administracién y toma de decisiones.

e Capacidad de liderazgo.

e Capacidad de comunicacién efectiva.

e Capacidad de analisis y sintesis.

¢ Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en
general.

¢ Habilidad para la interpretacion de instrumentos juridico-legales.

¢ Habilidad para la redaccién y estructuracién de informes.

¢ Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos.

o Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo.

o Destreza en el manejo de asuntos administrativos.

o Destreza en la consulta de leyes y reglamentos.

e Destreza en el manejo de equipo de computacién, internet y paquetes

ofimaticos.
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d) Caracteristicas Personales

Salvadoreno.

Discrecion, honradez y confiabilidad.

Dinamismo, iniciativa y creatividad.

Excelentes habitos personales y de trabajo.

Responsabilidad y disciplina.

Estar en el goce de los derechos de ciudadano.

No haber sido sancionado en el ejercicio de su profesién en los tres afnos
anteriores a la toma de posesién del cargo, si aplica.

Compromiso con los valores, mision y vision institucional.

Compromiso con el logro de las metas y objetivos institucionales.

Residir preferentemente en la region geografica en donde presta sus servicios.
Disposicidn al trabajo bajo presion en el cumplimiento de metas y fuera de la

jornada laboral.

e) Actividades y Responsabilidades

i)

Distribuir y coordinar el trabajo a los colaboradores juridicos; asi como
orientarlos, motivarlos y supervisarlos en el cumplimiento de sus labores.
Revisar, aprobar u observar los proyectos de resolucién elaborados por los
colaboradores.

Velar por el cumplimiento de entrega de los proyectos en el tiempo
establecido.

Presentar los proyectos de resolucidon a los magistrados.

Llevar un control de incumplimientos por colaborador de entrega de proyectos
y Sus causas.

Rendir informe semanal al Secretario de Sala de los proyectos disponibles
para agendarse.

Aplicar las observaciones de proyectos de parte de los Magistrados.

Velar por el cumplimiento y apego a las lineas jurisprudenciales de la Sala.
Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las funciones
relacionadas al cumplimiento de metas de la coordinacidén a su cargo.
Colaborar con la realizacién del Plan Anual Operativo de la Sala de lo Civil,

asi como las acciones estratégicas asignadas en el Plan Estratégico
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Institucional (PEI), supervisar el cumplimiento de metas establecidas en el
mismo, aplicando medidas correctivas en los casos necesarios.

xi) Velar por el cumplimiento normativo y disciplinario del personal a su cargo,
tratando de mantener armoniosas relaciones laborales.

xii) Gestionar capacitaciones para el personal y realizar evaluaciones del
desempeio; asi como solicitar los recursos necesarios para el buen
funcionamiento de la seccién.

xiii) Asistir por delegacidn a eventos de capacitacion.

xiv) Participar en reuniones de trabajo con funcionarios y empleados de la
institucion, asi como, celebrarlas con los colaboradores juridicos a su cargo,
para verificar el avance y rendimiento del trabajo.

xv) Realizar ofras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
Secretario de la Sala de lo Civil.

xvi) Elaborar y presentar informes y reportes periddicos de trabajo ejecutado y
avances del mismo, entre otros que le solicite el Secretario de la Sala de lo
Civil.

3.4. Titulo del Puesto: Coordinador de Derecho Mercantil, Familia y Medio

Ambiente

a) Naturaleza del Puesto
Pertenece a la categoria laboral de Jefes Intermedios, para coordinar, dar apoyo
y asistencia especializada en derecho mercantil, familia y medio ambiente, por lo
que su desemperio requiere de un alto grado de responsabilidad y toma de
decisiones, asi como de un amplio conocimiento y experiencia en su campo de

especializacion. Sus labores las realiza en condiciones ambientales normales
b) Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Secretario de la Sala de lo Civil, a quien reporta los

resultados de su trabajo; tiene a su cargo personal juridico.
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¢) Requisitos Minimos

i)

ii)

Educacion y Conocimientos

Grado académico en Jurisprudencia y Ciencias Sociales, o en Ciencias
Juridicas; recibido y autorizado como Abogado de la Republica y amplio
conocimiento del marco legal salvadorefio, contar con conocimientos de la
Administracion de Justicia y de las operaciones que se realizan en el Sector
Publico. De preferencia con maestria en una de las areas de derecho

siguientes: mercantil, familia 0 medio ambiente.

Experiencia

Preferentemente contar con tres afnos de experiencia en cargos de jefatura o
como colaborador juridico en las areas de derecho mercantil, familia o medio
ambiente dentro de la Administracion Publica o privada, de manera
preferencial en puestos relacionados con la Administracién de Justicia y
experiencia en la aplicacién de las disposiciones legales y normativas del

Sector Publico.

Capacidades, Habilidades y Destrezas

e Capacidad de planificaciéon y organizacién del trabajo.

e Capacidad para la administracién y toma de decisiones.

e Capacidad de liderazgo.

e Capacidad de comunicacién efectiva.

e Capacidad de analisis y sintesis.

¢ Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en
general.

¢ Habilidad para la interpretacion de instrumentos juridico-legales.

¢ Habilidad para la redaccién y estructuracién de informes.

¢ Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos.

o Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo.

o Destreza en el manejo de asuntos administrativos.

o Destreza en la consulta de leyes y reglamentos.

e Destreza en el manejo de equipo de computacién, internet y paquetes

ofimaticos.
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d) Caracteristicas Personales

Salvadoreno.

Discrecion, honradez y confiabilidad.

Dinamismo, iniciativa y creatividad.

Excelentes habitos personales y de trabajo.

Responsabilidad y disciplina.

Estar en el goce de los derechos de ciudadano.

No haber sido sancionado en el ejercicio de su profesidn en los tres anos
anteriores a la toma de posesién del cargo, si aplica.

Compromiso con los valores, mision y vision institucional.

Compromiso con el logro de las metas y objetivos institucionales.

Residir preferentemente en la region geografica en donde presta sus servicios.
Disposicidn al trabajo bajo presion en el cumplimiento de metas y fuera de la

jornada laboral

e) Actividades y Responsabilidades

i)

Distribuir y coordinar el trabajo a los colaboradores juridicos; asi como
orientarlos, motivarlos y supervisarlos en el cumplimiento de sus labores.
Revisar, aprobar u observar los proyectos de resolucién elaborados por los
colaboradores.

Velar por el cumplimiento de entrega de los proyectos en el tiempo
establecido.

Presentar los proyectos de resolucion a los magistrados.

Llevar un control de incumplimientos por colaborador de entrega de proyectos
y Sus causas.

Rendir informe semanal al Secretario de Sala de los proyectos disponibles
para agendarse.

Aplicar las observaciones de proyectos de parte de los Magistrados.

Velar por el cumplimiento y apego a las lineas jurisprudenciales de la Sala.
Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las funciones
relacionadas al cumplimiento de metas de la coordinacidén a su cargo.
Colaborar con la realizacién del Plan Anual Operativo de la Sala de lo Civil,

asi como las acciones estratégicas asignadas en el Plan Estratégico
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Institucional (PEI), supervisar el cumplimiento de metas establecidas en el
mismo, aplicando medidas correctivas en los casos necesarios.

xi) Velar por el cumplimiento normativo y disciplinario del personal a su cargo,
tratando de mantener armoniosas relaciones laborales.

xii) Gestionar capacitaciones para el personal y realizar evaluaciones del
desempeno; asi como solicitar los recursos necesarios para el buen
funcionamiento de la seccién.

xiii) Asistir por delegacidn a eventos de capacitacion.

xiv) Participar en reuniones de trabajo con funcionarios y empleados de la
institucion, asi como, celebrarlas con los colaboradores juridicos a su cargo,
para verificar el avance y rendimiento del trabajo.

xv) Realizar ofras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
Secretario de la Sala de lo Civil.

xvi) Elaborar y presentar informes y reportes periddicos de trabajo ejecutado y
avances del mismo, entre otros que le solicite el Secretario de la Sala de lo
Civil.

3.5. Titulo del Puesto: Coordinador de Diligencias Varias

a) Naturaleza del Puesto
Pertenece a la categoria laboral de Jefes Intermedios, para coordinar, dar apoyo
y asistencia especializada en abstenciones o excusas, recusaciones y
competencias civiles, por lo que su desemperio requiere de un alto grado de
responsabilidad y toma de decisiones, asi como de un amplio conocimiento y
experiencia en su campo de especializaciébn. Sus labores las realiza en

condiciones ambientales normales.
b) Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Secretario de la Sala de lo Civil, a quien reporta los

resultados de su trabajo; tiene a su cargo personal juridico.
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¢) Requisitos Minimos

i)

ii)

Educacion y Conocimientos

Grado académico en Jurisprudencia y Ciencias Sociales, o en Ciencias
Juridicas; recibido y autorizado como Abogado de la Republica y amplio
conocimiento del marco legal salvadorefio, contar con conocimientos de la
Administracion de Justicia y de las operaciones que se realizan en el Sector

Publico. De preferencia con maestria en una de las areas de derecho.

Experiencia

Preferentemente contar con tres afos de experiencia en cargos de jefatura o
como colaborador juridico dentro de la Administracién Publica o privada, de
manera preferencial en puestos relacionados con la Administracién de Justicia
y experiencia en la aplicacién de las disposiciones legales y normativas del

Sector Publico.

Capacidades, Habilidades y Destrezas

e Capacidad de planificaciéon y organizacién del trabajo.

e Capacidad para la administracién y toma de decisiones.

e Capacidad de liderazgo.

e Capacidad de comunicacién efectiva.

e Capacidad de analisis y sintesis.

¢ Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en
general.

¢ Habilidad para la interpretacion de instrumentos juridico-legales.

¢ Habilidad para la redaccién y estructuracién de informes.

¢ Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos.

o Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo.

o Destreza en el manejo de asuntos administrativos.

o Destreza en la consulta de leyes y reglamentos.

e Destreza en el manejo de equipo de computacién, internet y paquetes

ofimaticos.
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d) Caracteristicas Personales

Salvadoreno.

Discrecion, honradez y confiabilidad.

Dinamismo, iniciativa y creatividad.

Excelentes habitos personales y de trabajo.

Responsabilidad y disciplina.

Estar en el goce de los derechos de ciudadano.

No haber sido sancionado en el ejercicio de su profesidn en los tres anos
anteriores a la toma de posesién del cargo, si aplica.

Compromiso con los valores, mision y vision institucional.

Compromiso con el logro de las metas y objetivos institucionales.

Residir preferentemente en la region geografica en donde presta sus servicios.
Disposicidn al trabajo bajo presion en el cumplimiento de metas y fuera de la

jornada laboral.

e) Actividades y Responsabilidades

i)

Vi)

Vi)

viii)

Distribuir y coordinar el trabajo a los colaboradores juridicos; asi como
orientarlos, motivarlos y supervisarlos en el cumplimiento de sus labores.
Revisar, aprobar u observar los proyectos de resolucién de abstenciones o
excusas y recusaciones elaborados por los colaboradores de la Sala de lo
Civil.

Revisar los proyectos de resolucién de pareatis y suplicatorios remitidos por la
Unidad de Asesoria Técnica Internacional.

Presentar los proyectos de resolucidon a los magistrados.

Revisar los proyectos de resolucién de competencias civiles elaborados por
colaboradores de la Sala de lo Civil.

Velar por el cumplimiento de entrega de los proyectos de abstenciones o
excusas y recusaciones en el tiempo establecido.

Llevar un control de incumplimientos por colaborador de la Sala lo Civil de
entrega de proyectos de abstenciones 0 excusas y recusaciones y sus causas.
Rendir informe semanal al Secretario de Sala de los proyectos de
abstenciones o excusas y recusaciones disponibles para agendarse.

Aplicar las observaciones de proyectos de parte de los Magistrados.

Velar por el cumplimiento y apego a las lineas jurisprudenciales de la Sala.
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xi) Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las funciones
relacionadas al cumplimiento de metas de la coordinacion a su cargo.

xii) Colaborar con la realizacién del Plan Anual Operativo de la Sala de lo Civil,
asi como las acciones estratégicas asignadas en el Plan Estratégico
Institucional (PEI), supervisar el cumplimiento de metas establecidas en el
mismo, aplicando medidas correctivas en los casos necesarios.

xiii) Velar por el cumplimiento normativo y disciplinario del personal a su cargo,
tratando de mantener armoniosas relaciones laborales.

xiv) Gestionar capacitaciones para el personal y realizar evaluaciones del
desempeno; asi como solicitar los recursos necesarios para el buen
funcionamiento de la seccién.

xv) Asistir por delegacion a eventos de capacitacién.

xvi) Participar en reuniones de trabajo con funcionarios y empleados de la
institucion, asi como, celebrarlas con los colaboradores juridicos a su cargo,
para verificar el avance y rendimiento del trabajo.

xvii) Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
Secretario de la Sala de lo Civil.

xviii) Elaborar y presentar informes y reportes periodicos de trabajo ejecutado y
avances del mismo, entre otros que le solicite el Secretario de la Sala de lo
Civil.

4. Asistente

4.1. Titulo del Puesto: Asistente de magistrado

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos en la que brinda
asistencia técnica al Magistrado de Sala de lo Civil, por lo que su labor requiere
experiencia en areas juridicas o administrativas para elaborar estudios y emitir
recomendaciones u opiniones sobre proyectos, normas y procedimientos de
trabajo que favorezcan el desarrollo de una eficiente Administracion de Justicia.

Las labores se realizan en condiciones ambientales normales.
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b) Dependencia Jerarquica

Depende directamente del magistrado de la Sala de lo Civil al que esté asignado,

a quien reporta los resultados de su trabajo y no cuenta con personal a su cargo;

no obstante, puede integrar y coordinar comisiones y equipos de trabajo

institucionales o externos.

¢) Requisitos minimos

i)

ii)

Educacion y conocimientos

Abogado, con conocimientos en las materias que son competencia de la Sala
de lo Civil (Derecho Civil, Mercantil, Familia, Laboral y Medio Ambiente), asi
como de la normativa aplicable a la Administracion Publica en general y
técnicas actuales de redaccion, ortografia y puntuacién. De preferencia con
estudios especializados de postgrado 0 maestria en cualquiera de las materias

que son competencia de la Sala de lo Civil.

Experiencia

Preferentemente contar con cinco anos de experiencia como colaborador
juridico o judicial en cualquier dependencia del Organo Judicial, administracion
publica o privada y en el gjercicio de la profesidén, en las materias que son
competencia de la Sala de lo Civil (Derecho Civil, Mercantil, Familia, Laboral y
Medio Ambiente). Asimismo, tener experiencia en la aplicacién de leyes y

reglamentos del sector publico.

Capacidades, habilidades y destrezas

e Capacidad para la planificacion y organizacion del trabajo

e Capacidad de analisis, interpretacion y sintesis de documentos propios de
la especialidad y competencia

e Capacidad de comunicacién efectiva

e Capacidad para la evaluacion de proyectos

¢ Habilidad para la investigacion

¢ Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en
general

¢ Habilidad para la redaccién y estructuracién de informes

o Habilidad para elaborar y presentar estudios, proyectos y propuestas
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o Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo

o Destreza en el uso de técnicas y metodologia de trabajo técnico

o Destreza en la consulta de leyes y reglamentos

o Destreza en el manejo de equipo de oficina, computacion, internet y

paquetes ofimaticos

d) Caracteristicas Personales

Vi)

viii)

iX)

X)

Salvadorerio

Discrecion, honradez y confiabilidad

Dinamismo e iniciativa

Excelentes habitos personales y de trabajo

Responsabilidad y disciplina

Excelentes habitos personales y de trabajo

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

No haber sido sancionado en el ejercicio de su profesidn en los tres anos
anteriores a la toma de posesién del cargo, si aplica.

Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios

Disposicidn al trabajo bajo presion y fuera de la jornada laboral

e) Actividades y responsabilidades:

i)

i)

ii)

Vi)

Asistir al Magistrado en las materias especializadas del conocimiento juridico
0 administrativo.

Elaborar y analizar estudios, diagnésticos, planes, programas y proyectos y
recomendar acciones que contribuyan a la mejora de sistemas vy
procedimientos de trabajo desarrollados por el Organo Judicial.

Presentar propuestas de politicas, normas, procedimientos de trabajo y
herramientas técnicas que favorezcan la optimizacién de recursos
institucionales.

Analizar, evaluar y emitir opiniones de las diferentes propuestas y
requerimientos presentados a la unidad organizativa.

Cumplir con las misiones oficiales que le sean delegadas.

Participar en comités o comisiones delegadas, relacionadas con el quehacer
de la Sala de lo Civil.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.
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Conservar en buen estado el equipo asignado para la realizacién del trabajo
encomendado.

Registrar y controlar la documentacion bajo su responsabilidad.

Participar en reuniones de trabajo y eventualmente coordinar equipos
multidisciplinarios.

Elaborar y presentar al Magistrado informes requeridos del trabajo ejecutado

y avances del mismo.

5. Colaborador Juridico

5.1. Titulo del Puesto: Colaborador Juridico de Derecho Civil

a) Naturaleza del Puesto

Pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, para colaborar y

brindar asistencia juridica especializada, por lo que su labor requiere del

conocimiento de la normativa aplicable en derecho civil. Las labores se realizan

en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Coordinador de Derecho Civil a quien reporta los

resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo. Eventualmente puede

coordinar equipos de trabajo.

¢) Requisitos Minimos

i)

ii)

Educacion y Conocimientos
Licenciado en Ciencias Juridicas, con conocimientos juridicos especializados

en derecho civil y sobre la normativa aplicable a la Administracién Publica.
Experiencia
Preferentemente contar con dos afos de experiencia en el desempeno de

labores vinculadas al ambito judicial o en labores juridicas.

Capacidades, Habilidades y Destrezas

e Capacidad para la planificacion y organizacion del trabajo
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e Capacidad de interpretacion, sintesis e integracion de legislacién, doctrina
y documentos juridicos para evaluar casos

e Capacidad de comunicacién efectiva

e Capacidad para la evaluacion de proyectos juridico-legales

o Habilidad para trabajar en equipo

¢ Habilidad para la investigacion juridica

¢ Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en
general

¢ Habilidad para la redaccién y estructuracién de documentos, propuestas
juridicas e informes de trabajo y proyectos de resolucion

o Habilidad para exponer y sustentar casos

o Habilidad en la consulta de jurisprudencia

o Destreza en la consulta de leyes y reglamentos

¢ Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet y paquetes

ofimaticos.

d) Caracteristicas Personales

Salvadoreno.

Discrecion, honradez y confiabilidad.

Dinamismo e iniciativa.

Responsabilidad y disciplina.

Excelentes habitos personales y de trabajo.

Estar en el goce de los derechos de ciudadano.

No haber sido sancionado en el ejercicio de su profesion en los tres anos
anteriores a la toma de posesién del cargo.

Residir preferentemente en la region geografica en donde presta sus servicios.

Disposicidn al trabajo bajo presion y fuera de la jornada laboral.

e) Actividades y Responsabilidades

Apoyar y asistir juridicamente al Coordinador de Derecho Civil.

Realizar analisis de casos de derecho civil, elaborar estudios que se le
encomienden y proyectos de resolucion de conformidad con la ley.
Diligenciar los casos juridicos en materia Civil encomendados.

Procurar la documentacién requerida para completar los casos.
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v) Elaborar las modificaciones a los proyectos de resolucidn acatando
observaciones del Coordinador.

vi) Llevar el registro, control, sistematizacion y dar seguimiento a los tramites
encomendados.

vii) Emitir dictamenes y opiniones sobre aspectos juridicos o jurisdiccionales que
le sean asignados.

viii) Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacién del trabajo encomendado.

ix) Participar en comités o comisiones delegadas, relacionadas con el derecho
civil.

X) Asistir por delegacion a eventos de capacitacién.

xi) Participar en reuniones y comisiones de trabajo, integrando equipos
multidisciplinarios.

xii) Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la
periodicidad que le demande el coordinador.

xiii) Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el

coordinador.

5.2. Titulo del Puesto: Colaborador Juridico de Derecho Laboral

a) Naturaleza del Puesto
Pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, para colaborar y
brindar asistencia juridica especializada, por lo que su labor requiere del
conocimiento de la normativa aplicable en derecho laboral. Las labores se

realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Coordinador de Derecho Laboral a quien reporta los
resultados de su trabajo. No tienen personal a su cargo. Eventualmente puede

coordinar equipos de trabajo.
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¢) Requisitos Minimos

i)

ii)

Educacion y Conocimientos

Licenciado en Ciencias Juridicas, con conocimientos juridicos especializados

en derecho laboral y sobre la normativa aplicable a la Administracion Publica.

Experiencia

Preferentemente contar con dos afos de experiencia en el desempeno de

labores vinculadas al ambito judicial o en labores juridicas.

Capacidades, Habilidades y Destrezas

Capacidad para la planificacion y organizacién del trabajo

Capacidad de interpretacién, sintesis e integracidén de legislacion, doctrina
y documentos juridicos para evaluar casos

Capacidad de comunicacion efectiva

Capacidad para la evaluacién de proyectos juridico-legales

Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para la investigacién juridica

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en
general

Habilidad para la redaccién y estructuracion de documentos, propuestas
juridicas e informes de trabajo y proyectos de resolucion

Habilidad para exponer y sustentar casos

Habilidad en la consulta de jurisprudencia

Destreza en la consulta de leyes y reglamentos

Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet y paquetes

ofimaticos.

d) Caracteristicas Personales

Salvadorefio.

Discrecion, honradez y confiabilidad.

Dinamismo e iniciativa.

Responsabilidad y disciplina.

Excelentes habitos personales y de trabajo.

Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
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Vi)

viii)

iX)

No haber sido sancionado en el ejercicio de su profesidn en los tres anos
anteriores a la toma de posesién del cargo.
Residir preferentemente en la region geografica en donde presta sus servicios.

Disposicidn al trabajo bajo presion y fuera de la jornada laboral.

e) Actividades y Responsabilidades

i)

Vi)

viii)

Xii)

xiii)

Apoyar y asistir juridicamente al coordinador de derecho laboral.

Realizar analisis de casos de derecho laboral, elaborar estudios que se le
encomienden y proyectos de resolucion de conformidad con la ley.
Diligenciar los casos juridicos en materia Laboral encomendados.

Procurar la documentacién requerida para completar los casos.

Elaborar las modificaciones a los proyectos de resolucidon acatando
observaciones del coordinador.

Llevar el registro, control, sistematizacién y dar seguimiento a los tramites
encomendados.

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

Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacién del trabajo encomendado.

Participar en comités o comisiones delegadas, relacionadas con el derecho
laboral.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Participar en reuniones y comisiones de trabajo, integrando equipos
multidisciplinarios.

Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la
periodicidad que le demande el coordinador.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el

coordinador.
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5.3. Titulo del Puesto: Colaborador Juridico de Derecho Mercantil, Familia y

Medio Ambiente

a) Naturaleza del Puesto

Pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, para colaborar y

brindar asistencia juridica especializada, por lo que su labor requiere del

conocimiento de la normativa aplicable en derecho mercantil, familia y medio

ambiente. Las labores se realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Coordinador de Derecho Mercantil, Familia y Medio

Ambiente, a quien reporta los resultados de su trabajo. No tienen personal a su

cargo. Eventualmente puede coordinar equipos de trabajo.

¢) Requisitos Minimos

i) Educacion y Conocimientos

Licenciado en Ciencias Juridicas, con conocimientos juridicos especializados

derecho civil y sobre la normativa aplicable a la Administracién Publica.

i) Experiencia

Preferentemente contar con dos afos de experiencia en el desempeno de

labores vinculadas al ambito judicial o en labores juridicas.

i) Capacidades, Habilidades y Destrezas

Capacidad para la planificacion y organizacién del trabajo

Capacidad de interpretacién, sintesis e integracidén de legislacion, doctrina
y documentos juridicos para evaluar casos

Capacidad de comunicacion efectiva

Capacidad para la evaluacién de proyectos juridico-legales

Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para la investigacién juridica

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en

general

61



Habilidad para la redaccién y estructuracion de documentos, propuestas
juridicas e informes de trabajo y proyectos de resolucion

o Habilidad para exponer y sustentar casos

o Habilidad en la consulta de jurisprudencia

o Destreza en la consulta de leyes y reglamentos

¢ Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet y paquetes

ofimaticos

d) Caracteristicas Personales

Salvadoreno.

Discrecion, honradez y confiabilidad.

Dinamismo e iniciativa.

Responsabilidad y disciplina.

Excelentes habitos personales y de trabajo.

Estar en el goce de los derechos de ciudadano.

No haber sido sancionado en el ejercicio de su profesion en los tres anos
anteriores a la toma de posesién del cargo.

Residir preferentemente en la region geografica en donde presta sus servicios.

Disposicidn al trabajo bajo presion y fuera de la jornada laboral.

e) Actividades y Responsabilidades

i)

Apoyar y asistir juridicamente al coordinador de derecho mercantil, familia y
medio ambiente.

Realizar analisis de casos de derecho mercantil, familia y medio ambiente,
elaborar estudios que se le encomienden y proyectos de resolucién de
conformidad con la ley.

Diligenciar los casos juridicos en materia Mercantil, Familia y Medio Ambiente
encomendados.

Procurar la documentacién requerida para completar los casos.

Elaborar las modificaciones a los proyectos de resolucidn acatando
observaciones del coordinador.

Llevar el registro, control, sistematizacién y dar seguimiento a los tramites

encomendados.
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vii) Emitir dictamenes y opiniones sobre aspectos juridicos o jurisdiccionales que
le sean asignados.

viii) Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacién del trabajo encomendado.

ix) Participar en comités o comisiones delegadas, relacionadas con el derecho
civil.

X) Asistir por delegacion a eventos de capacitacién.

xi) Participar en reuniones y comisiones de trabajo, integrando equipos
multidisciplinarios.

xii) Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la
periodicidad que le demande el coordinador.

xiii) Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el

coordinador.

5.4. Titulo del Puesto: Colaborador Juridico de Diligencias Varias

a) Naturaleza del Puesto
Pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, para colaborar y
brindar asistencia juridica especializada, por lo que su labor requiere del
conocimiento de la normativa aplicable a las abstenciones o excusas,
recusaciones y competencias civiles. Las labores se realizan en condiciones

ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Coordinador de Diligencias Varias, a quien reporta los
resultados de su trabajo. No tienen personal a su cargo. Eventualmente puede

conformar equipos de trabajo

¢) Requisitos Minimos
i) Educacion y Conocimientos
Licenciado en Ciencias Juridicas, con conocimientos juridicos especializados

derecho civil y sobre la normativa aplicable a la Administracién Publica.
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i) Experiencia
Preferentemente contar con dos afos de experiencia en el desempeno de

labores vinculadas al ambito judicial o en labores juridicas.

i) Capacidades, Habilidades y Destrezas

e Capacidad para la planificacion y organizacion del trabajo

e Capacidad de interpretacion, sintesis e integracion de legislacién, doctrina
y documentos juridicos para evaluar casos

e Capacidad de comunicacién efectiva

e Capacidad para la evaluacion de proyectos juridico-legales

o Habilidad para trabajar en equipo

¢ Habilidad para la investigacion juridica

¢ Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en
general

¢ Habilidad para la redaccién y estructuracién de documentos, propuestas
juridicas e informes de trabajo y proyectos de resolucion

o Habilidad para exponer y sustentar casos

o Habilidad en la consulta de jurisprudencia

o Destreza en la consulta de leyes y reglamentos

¢ Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet y paquetes

ofimaticos.

d) Caracteristicas Personales
i) Alta discrecion y confidencialidad.
i) Disposicion a integrar grupos de trabajo.
iii) Disponibilidad de laborar fuera de la jornada.
iv) Sentido de organizacién y disciplina.
v) Disposicidn al aprendizaje continuo, profesional y desarrollo de nuevas
habilidades y conocimientos relacionados con su area de trabajo.

vi) Excelentes habitos personales de trabajo.

e) Actividades y Responsabilidades

i) Apoyary asistir juridicamente al coordinador de derecho de diligencias varias.
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Vi)

viii)

Xii)

xiii)

Realizar andlisis de casos de abstenciones, recusaciones de magistrados de
camara y competencias civiles

Elaborar estudios que se le encomienden y proyectos de resolucién de
conformidad con la ley.

Diligenciar los casos juridicos encomendados.

Procurar la documentacién requerida para completar los casos.

Elaborar las modificaciones a los proyectos de resolucidn acatando
observaciones del coordinador.

Llevar el registro, control, sistematizacién y dar seguimiento a los tramites
encomendados.

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

Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacién del trabajo encomendado.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Participar en reuniones y comisiones de trabajo, integrando equipos
multidisciplinarios.

Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la
periodicidad que le demande el coordinador.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el

coordinador.

5.5. Titulo del Puesto: Colaborador Juridico Clasificador

a) Naturaleza del Puesto

Pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, para colaborar y

brindar asistencia juridica especializada, por lo que su labor requiere del

conocimiento de la normativa aplicable en derecho. Las labores se realizan en

condiciones ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Secretario de la Sala de lo Civil, a quien reporta los

resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.
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¢) Requisitos Minimos

i)

ii)

Educacion y Conocimientos

Licenciado en Ciencias Juridicas, con conocimientos juridicos y sobre la

normativa aplicable a la Administracion Publica.

Experiencia

Preferentemente contar con dos afos de experiencia en el desempeno de

labores vinculadas al ambito judicial o en labores juridicas.

Capacidades, Habilidades y Destrezas

Capacidad para la planificaciéon y organizacién del trabajo

Capacidad de interpretacién, sintesis e integracidén de legislacion, doctrina
y documentos juridicos para evaluar casos

Capacidad de comunicacion efectiva

Capacidad para la evaluacién de proyectos juridico-legales

Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para la investigacién juridica

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en
general

Habilidad para la redaccién y estructuracion de documentos, propuestas
juridicas e informes de trabajo y proyectos de resolucion

Habilidad para exponer y sustentar casos

Habilidad en la consulta de jurisprudencia

Destreza en la consulta de leyes y reglamentos

Destreza en el uso de equipo de oficina, computacién, internet y paquetes

ofimaticos.

d) Caracteristicas Personales

Salvadorefio.

Discrecion, honradez y confiabilidad.

Dinamismo e iniciativa.

Responsabilidad y disciplina.

Excelentes habitos personales y de trabajo.

Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
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vii) No haber sido sancionado en el gjercicio de su profesién en los tres anos
anteriores a la toma de posesién del cargo.
viii) Residir preferentemente en la region geografica en donde presta sus servicios.

ix) Disposicidn al trabajo bajo presion y fuera de la jornada laboral.

e) Actividades y Responsabilidades

i) Asistir en la clasificacion de los documentos requeridos para el analisis y
resolucién de los casos.

i) Llevar el registro, control, sistematizacion y dar seguimiento a los tramites
encomendados.

i) Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacién del trabajo encomendado.

iv) Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

v) Participar en reuniones y comisiones de trabajo, integrando equipos
multidisciplinarios.

vi) Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la
periodicidad que le demande el coordinador.

vii) Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el

Secretario de la Sala de lo Civil.

6. Colaborador Técnico

6.1. Titulo del Puesto: Colaborador Técnico de Sistemas

a) Naturaleza del Puesto
Pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, cuyas labores
requieren el conocimiento de sistemas informaticos, para brindar apoyo y
asistencia en la Sala de lo Civil; acostumbrado a trabajar bajo presion. Las

labores se realizan en condiciones ambientales normales.
b) Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Administrador de Sala, a quien reporta los resultados

de su trabajo. No tiene personal a su cargo
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¢) Requisitos Minimos

i)

ii)

Educacion y Conocimientos

Graduado de Ingenieria, Licenciatura en Informatica o carreras afines,
conocimientos intermedios sobre sistemas operativos, conocimiento
avanzado sobre andlisis y disefio de sistemas, dominio de lenguajes de

programacion.

Experiencia
Preferentemente contar con dos afos de experiencia en trabajos técnicos

relacionados al desarrollo de sistemas informaticos.

Capacidades, Habilidades y Destrezas

e Capacidad para la planificacion y organizacion del trabajo

¢ Habilidades de légica.

e Capacidad de analisis y sintesis.

e Capacidad numérica.

e Capacidad de comunicacién efectiva

e Capacidad para la evaluacion de proyectos informaticos

¢ Habilidad para la investigacion

o Habilidad para trabajar en equipo

¢ Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en
general

¢ Habilidad para la redaccién y estructuracion de estudios, documentos e
informes de trabajo

o Destreza en el manejo de software y aplicaciones para el desarrollo de sus
funciones

¢ Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet y paquetes

ofimaticos

d) Caracteristicas Personales

i)
i)
ii)

iv)

Salvadorefio
Discrecion, honradez y confiabilidad
Creatividad, dinamismo e iniciativa

Responsabilidad y disciplina
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v)
Vi)
vii)

viii)

Excelentes habitos personales y de trabajo
Estar en el goce de los derechos de ciudadano
Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios

Disposicidn al trabajo bajo presion y fuera de la jornada laboral

e) Actividades y Responsabilidades

i)

Vi)

Vi)

viii)

Xii)

xiii)

Xiv)

Formular y desarrollar con el apoyo de la Direccién de Desarrollo Tecnolégico
e Informacion programas y proyectos informaticos para la Sala de lo Civil.
Recopilar, procesar y analizar informacién para realizar propuestas de mejora
en las aplicaciones informaticas de la Sala de lo Civil.

Emitir opiniones técnicas sobre propuestas o proyectos informaticos.

Disefiar los registros, reportes y archivos necesarios para los sistemas
informaticos de la Sala de lo Civil, de acuerdo a los estandares y
procedimientos establecidos.

Proporcionar mantenimiento con el apoyo de la Direccién de Desarrollo
Tecnoldgico e Informacién a los sistemas informaticos de la Sala de lo Civil.
Realizar y documentar las pruebas realizadas a las aplicaciones durante su
proceso de implementacién y/o ejecucién de mejoras o incidencias.

Revisar los manuales de los sistemas desarrollados para la Sala de lo Civil.
Proporcionar asesoria a jefaturas y usuarios sobre la operatividad de los
sistemas informaticos de la Sala de lo Civil cuando sea solicitada.
Proporcionar asesoria sobre el uso de equipo informatico a jefaturas o
usuarios.

Configurar sistemas, aplicaciones y equipo informatico

Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacién del trabajo encomendado.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la
periodicidad que le demande el Administrador de la Sala.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el

Administrador de la Sala

69



6.2. Titulo del Puesto: Traductor y bibliotecario

a) Naturaleza del Puesto

Pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, cuyas labores

requieren el conocimiento de una disciplina o técnica especializada, para brindar

apoyo y asistencia en la Sala de lo Civil; acostumbrado a trabajar bajo presién.

Las labores se realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Secretario de la Sala de lo Civil, a quien reporta los

resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.

¢) Requisitos Minimos

i) Educacion y Conocimientos

Licenciado en Idiomas con dominio avanzado o preferentemente nativo del

idioma inglés, con conocimientos de bibliotecologia y archivologia, asi como

poseer conocimientos de las técnicas propias de su profesion. De preferencia

con maestrias o diplomados relacionados a la traduccién inglés/espafiol.

i) Experiencia

Poseer experiencia de dos anos en la traduccion de documentos legales,

poseer un ano en organizacion de archivos o afines.

i) Capacidades, Habilidades y Destrezas

Capacidad para la planificacion y organizacién del trabajo

Capacidad de interpretacion de documentos propios de la especialidad y
competencia.

Capacidad de analisis y sintesis

Capacidad de comunicacion efectiva

Habilidad de redaccién de documentos tanto en espariol como en inglés.
Habilidad investigativa relacionada a vocabulario técnico legal.

Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en
general

Destreza en el uso y manejo de equipo de oficina y de computacion.
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o Destreza para seguir y cumplir instrucciones.

d) Caracteristicas Personales

Vi)

viii)

Salvadorerio

Discrecion, honradez y confiabilidad

Creatividad, dinamismo e iniciativa

Responsabilidad y disciplina

Excelentes habitos personales y de trabajo

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios

Disposicidn al trabajo bajo presion y fuera de la jornada laboral

e) Actividades y Responsabilidades

Xii)

xiii)

Atender a usuarios de la biblioteca de la Sala de lo Civil.

Llevar el control de préstamos y consulta de libros.

Registrar, clasificar y organizar de los fondos bibliograficos y documentales de
la Sala de lo Civil.

Llevar inventario de libros de la Sala de lo Civil.

Mantener actualizadas las distintas colecciones de la biblioteca.

Llevar el registro de los préstamos de libros a usuarios.

Traducir la documentacion de la Sala de lo Civil.

Traducir la documentacion de Corte Plena que se solicite.

Colaborar como intérprete cuando se le solicite.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacién.

Dar seguimiento y controlar los tramites asignados.

Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la
periodicidad que le demande el Secretario de la Sala de lo Civil.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el

Secretario de la Sala de lo Civil.
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7. Auxiliar Juridico

7.1. Titulo del Puesto: Auxiliar Juridico de Recepcién

a) Naturaleza del Puesto
Pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, para auxiliar y dar
apoyo juridico en la recepcion de procesos judiciales que se conocen en Sala de
lo Civil, por lo que requiere del conocimiento de la legislacion pertinente para
brindar apoyo y asistencia en la Sala de lo Civil. Las labores se realizan en

condiciones ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Secretario/a de la Sala a quien reporta los resultados

de su trabajo. No tiene personal a su cargo.

¢) Requisitos Minimos
i) Educacion y Conocimientos
Cuarto afno de la Licenciatura en Ciencias Juridicas, de preferencia con
conocimientos juridicos especializados y la normativa aplicable a la

Administracién Publica en general.

i) Experiencia
Preferentemente contar con un afo de experiencia en el desempeno de

labores vinculadas al ambito judicial o en labores juridicas.

i) Capacidades, Habilidades y Destrezas

e Capacidad para la planificacion y organizacion del trabajo

e Capacidad de interpretacion de documentos juridicos para evaluar casos.

e Capacidad de comunicacién efectiva

o Habilidad para trabajar en equipo

¢ Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en
general

¢ Habilidad para la redaccion y estructuracién de documentos e informes de
trabajo.

o Habilidad para investigar y buscar jurisprudencia
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o Destreza en la consulta de leyes y reglamentos
o Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet, paquetes

ofimaticos y aplicaciones informaticas especializadas

d) Caracteristicas Personales

Vi)

viii)

Salvadorefio

Discrecion, honradez y confiabilidad

Dinamismo e iniciativa

Responsabilidad y disciplina

Excelentes habitos personales y de trabajo

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios

Disposicidn al trabajo bajo presion y fuera de la jornada laboral.

e) Actividades y Responsabilidades

Vi)

viii)

Xi)

Recibir piezas y oficios provenientes de las camaras u otras instituciones.
Contar y cerciorarse que el numero de piezas y folios recibidos coincidan con
los que manifiesta el oficio.

Recibir escritos y documentacioén que presenten las partes procesales.
Registrar la informacién requerida de los expedientes, escritos u otra
documentacion relacionada con estos.

Elaborar informe mensual para ser presentado al Secretario de la Sala.
Realizar otras labores afines al puesto y las demas encomendadas por el
Secretario de la Sala.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacién del trabajo encomendado.

Participar en las reuniones de trabajo que se lleven a cabo, convocadas por el
Secretario de la Sala de lo Civil.

Elaborar y presentar informes de las labores ejecutadas, con la periodicidad
que demande el Secretario de la Sala de lo Civil.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el

Secretario de la Sala de lo Civil.
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7.2. Titulo del Puesto: Auxiliar Juridico de Revision de Calidad

a) Naturaleza del Puesto

Pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, para auxiliar y dar

apoyo juridico en el seguimiento de procesos judiciales que se conocen en la

Sala de lo Civil, por lo que requiere del conocimiento de la legislacion pertinente

para brindar apoyo y asistencia en la Sala de lo Civil. Las labores se realizan en

condiciones ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Secretario de Sala, a quien reporta los resultados de

su trabajo. No tiene personal a su cargo.

¢) Requisitos Minimos

i) Educacion y Conocimientos

Cuarto afno de la Licenciatura en Ciencias Juridicas, de preferencia con

conocimientos juridicos especializados y la normativa aplicable a la

Administracién Publica en general.

i) Experiencia

Preferentemente contar con un afo de experiencia en el desemperio de

labores vinculadas al ambito judicial o en labores juridicas.

i) Capacidades, Habilidades y Destrezas

Capacidad para la planificacion y organizacién del trabajo

Capacidad de interpretacién, sintesis e integracidén de legislacion, doctrina
y documentos juridicos para evaluar casos

Capacidad de comunicacion efectiva

Capacidad para la evaluacién de proyectos juridico-legales

Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para la investigacién juridica

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en
general

Habilidad para la redaccién y estructuracion de documentos, propuestas

juridicas e informes de trabajo y proyectos de resolucion
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o Habilidad para exponer y sustentar casos

o Habilidad en la consulta de jurisprudencia

o Destreza en la consulta de leyes y reglamentos

¢ Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet y paquetes

ofimaticos

d) Caracteristicas Personales

Salvadorerio

Discrecion, honradez y confiabilidad

Dinamismo e iniciativa

Responsabilidad y disciplina

Excelentes habitos personales y de trabajo

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

No haber sido sancionado en el ejercicio de su profesidn en los tres anos
anteriores a la toma de posesién del cargo

Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios

Disposicidn al trabajo bajo presion y fuera de la jornada laboral.

e) Actividades y Responsabilidades

i)

Dar seguimiento a los procesos judiciales iniciados hasta que se dicta
resolucion final.

Revisar que los datos concernientes al expediente sean los correctos en los
proyectos de resolucion.

Verificar las notificaciones realizadas y esperar los plazos correspondientes.
Determinar la finalizacién de una peticion.

Distribuir expedientes para la elaboracién de certificaciones a Camara.
Revisar los datos de las certificaciones a Camara.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacién del trabajo encomendado.

Participar en las reuniones de trabajo que se lleven a cabo, convocadas por el
Secretario de la Sala de lo Civil.

Elaborar y presentar informes de las labores ejecutadas, con la periodicidad

que demande el Secretario de la Sala de lo Civil.
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xi) Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el

Secretario de la Sala de lo Civil.

7.3. Titulo del Puesto: Auxiliar Juridico de Informacién

a) Naturaleza del Puesto
Pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, para auxiliar y dar
apoyo juridico a la Sala de lo Civil. Las labores se realizan en condiciones

ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Secretario de la Sala de lo Civil, a quien reporta los

resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.

¢) Requisitos Minimos
i) Educacion y Conocimientos
Cuarto ano de la Licenciatura en Ciencias Juridicas, con conocimientos

juridicos y normativa aplicable a la Administracién Publica en general.

i) Experiencia

Preferentemente contar con un afio en trabajos relacionados al area juridica.

i) Capacidades, Habilidades y Destrezas

e Capacidad de organizacion del trabajo

e Capacidad de analisis y sintesis

o Habilidad para trabajar en equipo

¢ Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en
general

¢ Habilidad para la redaccién y estructuracidn documentos e informes
juridicos

o Habilidad para seguir y cumplir instrucciones de trabajo

o Destreza en la consulta de leyes y reglamentos

o Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet y paquetes

ofimaticos.
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d) Caracteristicas Personales

Vi)

viii)

Salvadorerio

Discrecion, honradez y confiabilidad

Dinamismo e iniciativa

Responsabilidad y disciplina

Excelentes habitos personales y de trabajo

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios

Disposicién al trabajo fuera de la jornada laboral.

e) Actividades y Responsabilidades

i)

Vi)

Vi)

viii)

Auxiliar a la Secretaria de la Sala de lo Civil, en labores administrativas que
requieran su apoyo (elaboracién de memorandums, oficios, certificaciones,
etc) Auxiliar y apoyar a la Secretaria de la Sala de lo Civil, donde se requiera
su participacion.

Llevar registros de la entrega de documentacion emitida por la Sala de lo Civil
a los usuarios que este bajo su responsabilidad Dar seguimiento al tramite de
asuntos bajo su responsabilidad.

Llevar el archivo de los documentos de los asuntos encomendados.

Facilitar informacién a las partes involucradas del estado actual de los casos
tramitados en la Sala de lo Civil

Brindar orientacién a los usuarios sobre los servicios que presta la Sala de lo
Civil.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacién del trabajo encomendado.

Participar en las reuniones de trabajo que se lleven a cabo, convocadas por el
Secretario de la Sala de lo Civil.

Elaborar y presentar informes de las labores ejecutadas, con la periodicidad
que el Secretario de la Sala lo requiera.

Colaborar con otras actividades relacionadas a la Sala cuando asi se le

solicite.
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8. Auxiliar Técnico

8.1. Titulo del Puesto: Auxiliar Técnico de Administracion

a) Naturaleza del Puesto

Pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, cuyas labores

requieren del conocimiento de una disciplina o técnica especifica, para auxiliar y

dar apoyo técnico en la Sala de lo Civil. Las labores se realizan en condiciones

ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Administrador de la Sala, a quien reporta los

resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.

¢) Requisitos Minimos

i) Educacion y Conocimientos

Graduado o egresado como técnico de alguna especialidad relacionada a la

administracion, con conocimientos técnicos de administracion.

ii) Experiencia

Preferentemente contar con un ano de experiencia en cargos técnicos

relacionados a la administracion.

i)y Habilidades y Destrezas

Capacidad de organizacién del trabajo

Capacidad de analisis y sintesis

Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en
general

Habilidad para la redaccion y estructuracién documentos e informes
Habilidad para seguir y cumplir instrucciones de trabajo

Habilidad para aplicar las técnicas propias de su trabajo

Destreza en el manejo de instrumentos y equipo técnico

Destreza en el uso de equipo de oficina, computacién, internet, paquetes

ofimaticos y aplicaciones informaticas especializadas.
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d) Caracteristicas Personales

Vi)

viii)

Salvadorerio

Discrecion, honradez y confiabilidad

Dinamismo e iniciativa

Responsabilidad y disciplina

Excelentes habitos personales y de trabajo

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

Residir preferentemente en la regiéon geografica en donde presta sus servicios

Disposicién al trabajo fuera de la jornada laboral

e) Actividades y Responsabilidades

Xi)

Xii)

xiii)

Auxiliar y apoyar técnicamente a la Administracién de la Sala de lo Civil, donde
se requiera su participacion.

Dar seguimiento al tramite de los procesos y tramites bajo su responsabilidad.
Llevar el archivo de los documentos relacionados a su cargo.

Proporcionar datos que contribuyan con la elaboracidon del Plan de
Necesidades Anual de la Sala.

Registrar, ordenar y mantener actualizado el inventario de activo fijo de la Sala.
Recibir y revisar los insumos y activo fijo que sean asignados a la Sala.
Atender el pedido de consumibles y mobiliario y equipo a los empleados de la
Sala.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacién.

Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacién del trabajo encomendado.

Participar en las reuniones de trabajo que se lleven a cabo, convocadas por el
administrador de la Sala de lo Civil.

Elaborar y presentar informes de las labores ejecutadas, con la periodicidad
que demande el jefe inmediato.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.

Reportar y solicitar reparaciones o mantenimiento del mobiliario y equipo.

xiv) Recoger los suministros requeridos al almacén general.

XV)

Preparar la sala de audiencias y realizar las grabaciones de estas.
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9. Notificador

9.1. Titulo del Puesto: Notificador de la Sala de lo Civil

a) Naturaleza del Puesto
Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina, responsable de
comunicar las providencias judiciales a las partes que intervienen en los procesos
diligenciados en la Sala de lo Civil, y para entregar a los interesados las
convocatorias a la realizacién de diligencias judiciales. Las labores implican
riesgos por accidentes de transito, ya que su trabajo es ejecutado mayormente

fuera de la oficina; por lo que se requiere tomar medidas de prevencién.

b) Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Secretario de la Sala de lo Civil, a quien reporta los

resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.

¢) Requisitos Minimos
i) Educacion y Conocimientos
Haber aprobado las materias de derecho procesal civil | y Il 0 su equivalente
de la Licenciatura en Ciencias Juridicas y, de preferencia, tener conocimientos
de la tramitacién de documentos judiciales, de la nomenclatura publica urbana
o rural de la circunscripcién de la Sala de lo Civil y de técnicas actuales de
redaccion, ortografia y puntuacion, y estar autorizado para el ejercicio del
cargo por la Corte Suprema de Justicia. Poseer licencia vigente de conducir,

acorde al vehiculo asignado a la sede judicial o el area donde se desempenie.

i) Experiencia
Preferentemente contar con un afo de experiencia como citador ¢ en trabajos

de mensajeria en instituciones publicas o privadas.

iiiy Habilidades y Destrezas
e Habilidad de comunicacion efectiva
¢ Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en

general
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o Habilidad para seguir y cumplir instrucciones

o Habilidad para orientarse con direcciones

¢ Destreza en el manejo del vehiculo asignado

e Destreza en el uso de herramientas basicas de mecanica automotriz

¢ Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet y paquetes

ofimaticos.

d) Caracteristicas Personales

Vi)

viii)

Salvadorerio

Discrecion, honradez y confiabilidad

Dinamismo e iniciativa

Responsabilidad y disciplina

Excelentes habitos personales y de trabajo

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios

Disposicién al trabajo fuera de la jornada laboral

e) Actividades y Responsabilidades

i)

Notificar resoluciones emitidas por la Sala de lo Civil y entregarlas a los
interesados en diferentes procesos juridicos o judiciales.

Realizar emplazamientos, cumpliendo con las formalidades legalmente
establecidas para ello.

Completar el texto de las esquelas de notificacion.

Levantar actas de las notificaciones y mecanografiarlas o digitarlas.
Mantener actualizado y completo el registro de entrega y recibo de las
notificaciones y expedientes de las causas.

Diligenciar las comisiones procesales y otros despachos que le sean
asignados.

Elaborar la ruta de notificacion cuando estas se realicen fuera de las
instalaciones de la Sala de lo Civil.

Atender a publico sobre consultas de procesos juridicos.

Cuidar el equipo de oficina asignados.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.
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xi) Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacién del trabajo encomendado.

xii) Participar en reuniones de trabajo convocadas por el Secretario de la Sala de
lo Civil para recibir directrices y lineamientos.

xiii) Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la
periodicidad que le demande el Secretario de la Sala de lo Civil.

xiv) Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el

Secretario de la Sala de lo Civil.

10. Colaborador de Oficina

10.1. Titulo del Puesto: Colaborador de Archivo

a) Naturaleza del Puesto
Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina, encargado de realizar
labores diversas relacionadas con tramites y operaciones de caracter

administrativo. Las labores se realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Administrador de la Sala, a quien reporta los

resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.

¢) Requisitos Minimos
i) Educacion y Conocimientos
Bachiller, preferentemente con estudios universitarios a nivel de segundo afio
de las carreras relacionadas al ambito administrativo, con conocimientos

generales de las técnicas, métodos y tramites de su competencia.

i) Experiencia
Preferentemente contar con dos anos de experiencia en labores
administrativas que requieren conocimientos de los sistemas y procedimientos
de tareas de oficina variadas y diversas, relacionadas con tramites
administrativos u operativos, atencion al cliente, control de inventarios,
requerimientos diversos, manejo de equipo de oficina, recepcion y envio de

correo electrénico, entre otros.
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ii)

Habilidades y Destrezas

¢ Habilidad para la organizacion del trabajo

¢ Habilidad para la redaccién de informes de trabajo

o Habilidad para seguir y cumplir instrucciones

o Habilidad para elaborar cuadros y digitar documentos

e Habilidad numérica

¢ Habilidad para relacionarse con empleados y publico en general

¢ Habilidad para el manejo de archivos documentales y electrénicos

¢ Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet y paquetes
ofimaticos

e Destreza en el tramite de asuntos de oficina

d) Caracteristicas Personales

iv)

Xii)

Salvadorerio

Discrecion, honradez y confiabilidad

Dinamismo e iniciativa

Responsabilidad y disciplina

Amabilidad y cortesia

Excelentes habitos personales y de trabajo

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios

Disposicién al trabajo fuera de la jornada laboral

e) Actividades y Responsabilidades

Vi)

Vi)

Colaborar en el desarrollo de actividades administrativas de la Sala de lo Civil.
Recibir y clasificar el material para archivar.

Identificar las carpetas donde va a ser archivado el material.

Suministrar expedientes y/o documentos a las diferentes jefaturas,
controlando su entrada y salida segun normas establecidas.

Retirar e incorporar expedientes, carpetas u otros documentos en los
archivadores.

Llevar un inventario completo de los expedientes y documentos de la Sala de
lo Civil.

Llevar el control de los expedientes devueltos a Camara.
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Xi)

Xii)

xiii)

Llevar copia en fisico y digital de todos los expedientes de la Sala de lo Civil.
Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacién del trabajo encomendado.

Participar en reuniones de trabajo y comisiones a las que haya sido asignado.
Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la
periodicidad que se le demande.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el

Administrador de la Sala.

11. Secretaria

11.1. Titulo del Puesto: Secretaria de Magistrado

a) Naturaleza del Puesto

Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina para apoyar las

gestiones y tareas administrativas desarrolladas por el Magistrado, por lo que se

requiere capacidad de discrecién, confiabilidad y esfuerzo. Las labores se

realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Magistrado de la Sala de lo Civil a quien esta

asignada, a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a su

cargo. Eventualmente puede coordinar actividades del personal de servicios.

¢) Requisitos Minimos

i)

Educacion y Conocimientos

Bachiller general, preferentemente técnico vocacional, opcion asistencia
administrativa o secretarial, para apoyar a jefes y contar con conocimientos
del trabajo secretarial, técnicas de archivo, digitacién de documentos vy

técnicas actuales de redaccién, ortografia y puntuacion.

Experiencia
Preferentemente contar con dos afos de experiencia en trabajos secretariales

o de asistencia administrativa en instituciones publicas o privadas.
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ii)

Capacidades, Habilidades y Destrezas

e Habilidad de comunicacién efectiva.

¢ Habilidad para la organizacion y distribucion de correspondencia

¢ Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y atender publico.

o Habilidad para cumplir y comunicar instrucciones.

e Habilidad para tomar y redactar notas, asi como transcribir
correspondencia.

o Habilidad para elaborar cuadros e informes.

¢ Habilidad en el manejo de archivos documentales y electrdnicos.

e Destreza en el trémite de asuntos de oficina.

¢ Destreza en la digitacion de documentos.

e Destreza para el manejo de equipo de oficina, equipo de computacién,
internet, paquetes ofimaticos y sistemas de registro y control de

correspondencia.

d) Caracteristicas Personales

Vi)
viii)

iX)

Salvadoreno.

Discrecion, honradez y confiabilidad.

Amabilidad y cortesia.

Dinamismo e iniciativa.

Responsabilidad y disciplina.

Excelentes habitos personales y de trabajo.

Estar en el goce de los derechos de ciudadano.

Residir preferentemente en la region geografica en donde presta sus servicios.

Disposicidn al trabajo fuera de la jornada laboral.

e) Actividades y Responsabilidades

i)

i)

ii)

Atender la agenda de compromisos del Magistrado, convocar y confirmar la
asistencia a reuniones de trabajo.

Recibir, registrar y archivar la correspondencia y demas documentos que
ingresan al despacho del Magistrado, llevando el control de entrada y salida
de la misma.

Preparar la documentacién y antecedentes para reuniones de trabajo del

Magistrado.
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iv) Elaborar notas, cuadros, informes, memorandos y demas documentos
encomendados por el Magistrado.

v) Tomar dictados y transcribir documentos varios, segun sea necesario.

vi) Colaborar en la organizacién del archivo de documentos del despacho del
Magistrado.

vii) Mantener actualizados los registros de correspondencia del despacho del
Magistrado.

viii) Transmitir indicaciones y solicitudes del Magistrado al personal.

ix) Recibir, canalizar y hacer llamadas telefénicas de caracter oficial.

X) Atender visitas de usuarios internos o externos para que reciban una pronta
atencion.

xi) Custodiar los sellos, papeleria y demas enseres de oficina a su cargo.

xii) Fotocopiar, reproducir documentos y enviarlos por fax a las dependencias
autorizadas.

xiii) Asistir por delegacidn a eventos de capacitacién.

xiv) Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacién del trabajo encomendado.

xv) Realizar ofras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el

Magistrado.

11.2. Titulo del Puesto: Secretaria de Secretaria de Sala

a) Naturaleza del Puesto
Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina para apoyar las
gestiones y tareas administrativas desarrolladas por el Secretario de la Sala de
lo Civil, por lo que se requiere capacidad de discrecion, confiabilidad y esfuerzo.

Las labores se realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Secretario de la Sala de lo Civil, a quien reporta los
resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo. Eventualmente puede

coordinar actividades del personal de servicios.
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¢) Requisitos Minimos

i)

ii)

Educacion y Conocimientos

Bachiller general, preferentemente técnico vocacional, opcion asistencia
administrativa o secretarial, para apoyar a jefes y contar con conocimientos
del trabajo secretarial, técnicas de archivo, digitacién de documentos vy

técnicas actuales de redaccién, ortografia y puntuacion.

Experiencia
Preferentemente contar con dos afos de experiencia en trabajos secretariales

o de asistencia administrativa en instituciones publicas o privadas.

Capacidades, Habilidades y Destrezas

e Habilidad de comunicacién efectiva.

¢ Habilidad para la organizacion y distribucion de correspondencia

¢ Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y atender publico.

o Habilidad para cumplir y comunicar instrucciones.

e Habilidad para tomar y redactar notas, asi como transcribir
correspondencia.

o Habilidad para elaborar cuadros e informes.

¢ Habilidad en el manejo de archivos documentales y electrénicos.

e Destreza en el trémite de asuntos de oficina.

¢ Destreza en la digitacion de documentos.

e Destreza para el manejo de equipo de oficina, equipo de computacién,
internet, paquetes ofimaticos y sistemas de registro y control de

correspondencia.

d) Caracteristicas Personales

Salvadoreno.

Discrecion, honradez y confiabilidad.
Amabilidad y cortesia.

Dinamismo e iniciativa.

Responsabilidad y disciplina.

Excelentes habitos personales y de trabajo.

Estar en el goce de los derechos de ciudadano.

87



viii)

iX)

Residir preferentemente en la region geografica en donde presta sus servicios.

Disposicidn al trabajo fuera de la jornada laboral.

e) Actividades y Responsabilidades

i)

Vi)

viii)

Xi)

Xii)

xiii)

Xiv)

XV)

Atender la agenda de compromisos del Secretario de la Sala de lo Civil,
convocar y confirmar la asistencia a reuniones de trabajo.

Recibir, registrar y archivar la correspondencia y demas documentos que
ingresan a la dependencia, llevando el control de entrada y salida de la misma.
Preparar la documentacién y antecedentes para reuniones de trabajo del
Secretario de la Sala de lo Civil.

Elaborar notas, cuadros, informes, memorandos y demas documentos
encomendados por el Secretario de la Sala de lo Civil.

Tomar dictados y transcribir documentos varios, segun sea necesario.
Colaborar en la organizacion del archivo de documentos de la Secretaria de
la Sala de lo Civil.

Mantener actualizados los registros de correspondencia de la Secretaria de la
Sala de lo Civil.

Transmitir indicaciones y solicitudes del Secretario de la Sala de lo Civil al
personal.

Recibir, canalizar y hacer llamadas telefénicas de caracter oficial.

Atender visitas de usuarios internos 0 externos para que reciban una pronta
atencion.

Custodiar los sellos, papeleria y demas enseres de oficina a su cargo.
Fotocopiar, reproducir documentos y enviarlos por fax a las dependencias
autorizadas.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacién del trabajo encomendado.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el

Secretario de la Sala de lo Civil.
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11.3. Titulo del Puesto: Secretaria Auxiliar

a) Naturaleza del Puesto
Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina para apoyar las
actividades secretariales requeridas por el funcionario o jefe, asi como en la
atencién de usuarios y personal técnico de la dependencia a la que ha sido
asignada, por lo que se requiere capacidad de discrecion, confiabilidad y

esfuerzo. Las labores las realiza en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica
Depende directamente Secretario de la Sala de lo Civil, a quien reporta los

resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.

¢) Requisitos Minimos
i) Educacion y Conocimientos
Bachiller general, preferentemente técnico vocacional, opcion asistencia
administrativa o secretarial, para apoyar a jefes y contar con conocimientos
del trabajo secretarial, técnicas de archivo, digitacién de documentos vy

técnicas actuales de redaccién, ortografia y puntuacion.

i) Experiencia
Preferentemente contar con un afio de experiencia en actividades
administrativas, recepcion de documentos o atencion de usuarios en

instituciones publicas o privadas.

i) Capacidades, Habilidades y Destrezas
e Habilidad de comunicacién efectiva.
¢ Habilidad para la organizacion y distribucion de correspondencia.
¢ Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y atender publico.
o Habilidad para cumplir y comunicar instrucciones.
e Habilidad para tomar y redactar notas, asi como transcribir
correspondencia.
o Habilidad para elaborar cuadros e informes.

¢ Habilidad en el manejo de archivos documentales y electrénicos.
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e Destreza en el tramite de asuntos de oficina.
¢ Destreza en la digitacion de documentos.
o Destreza en el uso de equipo de oficina, equipo de computacién, internet,

paquetes ofimaticos y sistemas de registro y control de correspondencia.

d) Caracteristicas Personales

Salvadoreno.

Discrecion, honradez y confiabilidad.

Amabilidad y cortesia.

Dinamismo e iniciativa.

Responsabilidad y disciplina.

Excelentes habitos personales y de trabajo.

Estar en el goce de los derechos de ciudadano.

Residir preferentemente en la region geografica en donde presta sus servicios.

Disposicién al trabajo fuera de la jornada laboral.

e) Actividades y Responsabilidades

i)

Vi)

Vi)

Brindar apoyo secretarial y mecanografiar o digitar notas, memorandos,
cuadros, informes y otros documentos elaborados por el personal profesional
y técnico de la dependencia en la que ha sido asignada.

Colaborar en la atencion de usuarios y visitantes, orientdndoles para su pronta
ubicacién, agil atencion y e informar los numeros telefénicos de las diferentes
dependencias organizativas de la institucion.

Atender y canalizar las llamadas entrantes y salientes de la dependencia
organizativa donde presta sus servicios.

Atender las consultas efectuadas por los colaboradores de otras unidades de
forma personal o telefénica.

Colaborar en el llenado de registros necesarios para la realizacion de
actividades operativas dentro de la unidad en la que presta sus servicios.
Reproducir documentos oficiales y compaginarlos o colaborar gestionando en
la instancia correspondiente, cuando sea necesario.

Auxiliar en la recepcion y distribucidn de la correspondencia entrante y saliente

de la unidad organizativa en la que desarrolla sus actividades.
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viii) Auxiliar en la organizacién del archivo de documentos de la dependencia
asignada.

ixX) Mantener actualizados los respectivos registros de correspondencia
encomendados.

x) Custodiar los sellos, papeleria y demas enseres de oficina a su cargo.

xi) Colaborar en el envio de documentos por medio de fax o correo electrénico a
las dependencias autorizadas.

xii) Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

xiii) Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacién del trabajo encomendado.

xiv) Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.

xv) Escanear documentacién como apoyo a las labores del personal que lo

solicite.

12. Servicios

12.1. Titulo del Puesto: Motorista de Magistrado

a) Naturaleza del Puesto
Pertenece a la categoria laboral de Servicios, con responsabilidad en labores
para la conduccién de vehiculos de diferentes tipos y capacidades. Su
desempenio exige esfuerzo fisico, por lo que el gjercicio del cargo implica riesgos
por accidentes de transito y enfermedades profesionales, lo cual requiere tomar

medidas de prevencién.

b) Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Magistrado donde se destaque para prestar sus
servicios, a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a su

cargo.
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¢) Requisitos Minimos

i)

ii)

Educacion y Conocimientos

Bachiller y con conocimientos sobre nomenclatura y vias de transporte
terrestre nacional, asi como algun conocimiento general sobre mecanica
automotriz. Poseer licencia vigente de conducir acorde al tipo y capacidad del

vehiculo asignado.

Experiencia

Dos anos en la conduccién de vehiculos automotores.

Capacidades, Habilidades y Destrezas

¢ Habilidad para orientarse en la ciudad y en el interior del pais.

o Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.

¢ Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en
general.

¢ Destreza en el manejo del vehiculo asignado.

e Destreza en el uso de herramientas basicas de mecanica automotriz.

d) Caracteristicas Personales

Salvadorerio

Discrecion, honradez y confiabilidad

Responsabilidad y disciplina

Dinamismo e iniciativa

Buena salud

Amabilidad y cortesia

Vocacién de servicio

Excelentes habitos personales y de trabajo

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios

Disposicién al trabajo fuera de la jornada laboral

e) Actividades y Responsabilidades

i)

i)

Transportar al Magistrado en misiones oficiales a diferentes lugares de la
ciudad y del interior del pais, cubriendo la ruta asignada.

Transportar materiales o equipos a diferentes dependencias y tribunales.
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i) Efectuar tramites oficiales con indicaciones de Magistrado y cumplir con las
encomiendas que se le asignen.

iv) Registrar en la bitacora de control de vehiculos, las entradas y salidas diarias.

v) Mantener en completo aseo y limpieza el vehiculo bajo su responsabilidad.

vi) Revisar diariamente las condiciones externas y mecanicas del vehiculo, al
iniciar y finalizar su jornada de trabajo.

vii) Reportar oportunamente desperfectos mecanicos detectados en la unidad de
transporte.

viii) Velar por el mantenimiento preventivo del vehiculo, atendiendo indicaciones
del jefe del taller automotriz.

ix) Recibir y canjear los cupones de combustible asignados a la unidad de
transporte en la gasolinera autorizada, asi como entregar al encargado las
facturas de consumo para el tramite correspondiente.

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

xi) Colaborar en actividades de transporte ante emergencias y solicitudes
especiales.

xii) Informar al Magistrado las labores realizadas y reportar accidentes durante su
jornada diaria.

xiii) Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el

Magistrado.

12.2. Titulo del Puesto: Motorista de Secretaria de Sala

a) Naturaleza del Puesto
Cargo que pertenece a la categoria laboral de servicios, cuyo trabajo requiere de
esfuerzo fisico para la conduccién de vehiculos automotores de diferentes tipos
y capacidades. Se desempefa en condiciones que implican un cierto riesgo por

accidentes de transito.
b) Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Administrador de la Sala de lo Civil, a quien reporta

los resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo
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¢) Requisitos Minimos

i)

ii)

Educacion y Conocimientos

Bachiller y con conocimientos sobre nomenclatura y vias de transporte
terrestre nacional, asi como algun conocimiento general sobre mecanica
automotriz. Poseer licencia vigente de conducir acorde al tipo y capacidad del

vehiculo asignado.

Experiencia

Dos anos en la conduccién de vehiculos automotores.

Capacidades, Habilidades y Destrezas

¢ Habilidad para orientarse en la ciudad y en el interior del pais.

o Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.

¢ Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en
general.

¢ Destreza en el manejo del vehiculo asignado.

e Destreza en el uso de herramientas basicas de mecanica automotriz.

d) Caracteristicas Personales

Salvadorerio

Discrecion, honradez y confiabilidad

Responsabilidad y disciplina

Dinamismo e iniciativa

Buena salud

Amabilidad y cortesia

Vocacion de servicio

Excelentes habitos personales y de trabajo

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios

Disposicién al trabajo fuera de la jornada laboral

e) Actividades y Responsabilidades

i)

Transportar al personal de la Secretaria a diferentes lugares de la ciudad y del

interior del pais, cubriendo la ruta asignada.

94



i) Transportar materiales o equipos a diferentes dependencias y tribunales.

i) Efectuar tramites oficiales con indicaciones del Administrador de la Sala de lo
Civil y cumplir con las encomiendas que se le asignen.

iv) Registrar en la bitacora de control de vehiculos, las entradas y salidas diarias.

v) Mantener en completo aseo y limpieza el vehiculo bajo su responsabilidad.

vi) Revisar diariamente las condiciones externas y mecanicas del vehiculo, al
iniciar y finalizar su jornada de trabajo.

vii) Reportar oportunamente desperfectos mecanicos detectados en la unidad de
transporte.

viii) Velar por el mantenimiento preventivo del vehiculo, atendiendo indicaciones
del jefe del taller automotriz.

ix) Recibir y canjear los cupones de combustible asignados a la unidad de
transporte en la gasolinera autorizada, asi como entregar al encargado las
facturas de consumo para el tramite correspondiente.

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

xi) Colaborar en actividades de transporte ante emergencias y solicitudes
especiales.

xii) Informar al Administrador de la Sala las labores realizadas y reportar
accidentes durante su jornada diaria.

xiii) Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el

Administrador de la Sala.

12.3. Titulo del Puesto: Ordenanza de Magistrado

a) Naturaleza del Puesto
Pertenece a la categoria laboral de Servicios. Eventualmente realiza algun
esfuerzo fisico para trasladar, operar y acondicionar equipos y mobiliario de

oficina. Las labores se realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Magistrado al que se encuentra asignado, a quien
reporta los resultados de su trabajo, y no tiene personal a su cargo.

Eventualmente puede integrar grupos de trabajo
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¢) Requisitos Minimos
i) Educacion y Conocimientos
Bachiller y con conocimiento generales del ambiente de oficina y de tareas de

aseo y limpieza en las dependencias.

i) Experiencia
Preferentemente un ano de experiencia en puestos similares o tareas de
servicios generales, tales como, la limpieza y aseo de las diferentes
instalaciones y el mobiliario de oficina de la dependencia asignada; asi como
distribuir la correspondencia interna, sirviendo en actividades diversas que le

sean encomendadas.

i) Capacidades, Habilidades y Destrezas
o Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.
o Habilidad para integrar grupos de trabajo.
¢ Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en
general.
o Destreza en el manejo de equipo de oficina, utensilios e implementos de

limpieza.

d) Caracteristicas Personales

i) Salvadorefio

ii) Discrecién, honradez y confiabilidad

iiiy Responsabilidad y disciplina

iv) Dinamismo e iniciativa

v) Buena salud

vi) Amabilidad y cortesia
vii) Vocacién de servicio
viii) Excelentes habitos personales y de trabajo

ix) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
x) Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios

xi) Disposicién al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y Responsabilidades

i)

Xii)

xiii)

Xiv)

XV)

Realizar el aseo y limpieza en el despacho del Magistrado, incluyendo los
escritorios, mobiliario y equipo de oficina.

Distribuir la correspondencia interna y cuando sea requerido la externa.
Recoger la requisicion mensual de papeleria y utiles que corresponde al
Magistrado.

Colaborar en la reproduccién de documentos e informes.

Estar atento y cumplir las disposiciones e indicaciones del Magistrado.
Acompaniar a la persona que designe el Magistrado en labores donde se
requiera su servicio.

Atender al publico y dar informacién sobre la ubicacién de las diferentes
dependencias.

Atender el teléfono y recados en ausencia de la secretaria de magistrado.
Hacer el café y asear los utensilios para el mismo.

Trasladar y acondicionar el equipo y muebles de oficina.

Recoger y botar la basura en los lugares sefialados.

Formar equipos de trabajo para realizar actividades periédicas de limpieza
general.

Cuidar los equipos o utensilios que le sean proporcionados para la ejecucion
de sus tareas.

Reportar al Magistrado las actividades realizadas.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el

Magistrado.

12.4. Titulo del Puesto: Ordenanza de Secretaria de Sala

a) Naturaleza del Puesto

Pertenece a la categoria laboral de Servicios. Eventualmente realiza algun

esfuerzo fisico para trasladar, operar y acondicionar equipos y mobiliario de

oficina. Las labores se realizan en condiciones ambientales normales.
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b) Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Administrado de la Sala, a quien reporta los resultados

de su trabajo, y no tiene personal a su cargo. Eventualmente puede integrar

grupos de trabajo

¢) Requisitos Minimos

i)

ii)

Educacion y Conocimientos

Bachiller y con conocimiento generales del ambiente de oficina y de tareas de

aseo y limpieza en las dependencias.

Experiencia

Preferentemente un ano de experiencia en puestos similares o tareas de

servicios generales, tales como, la limpieza y aseo de las diferentes

instalaciones y el mobiliario de oficina de la dependencia asignada; asi como

distribuir la correspondencia interna, sirviendo en actividades diversas que le

sean encomendadas.

Capacidades, Habilidades y Destrezas

Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.

Habilidad para integrar grupos de trabajo.

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en
general.

Destreza en el manejo de equipo de oficina, utensilios e implementos de

limpieza.

d) Caracteristicas Personales

Salvadorefio

Discrecion, honradez y confiabilidad

Responsabilidad y disciplina

Dinamismo e iniciativa

Buena salud

Amabilidad y cortesia

Vocacion de servicio

Excelentes habitos personales y de trabajo
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iX)
X)

Xi)

Estar en el goce de los derechos de ciudadano
Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios

Disposicién al trabajo fuera de la jornada laboral

e) Actividades y Responsabilidades

i)

Xii)

xiii)

Xiv)

XV)

Realizar el aseo y limpieza en area donde sea asignado, incluyendo los
escritorios, mobiliario y equipo de oficina.

Distribuir la correspondencia interna y cuando sea requerido la externa.
Recoger la requisicion de papeleria y utiles que del personal de su area.
Colaborar en la reproduccién de documentos e informes.

Estar atento y cumplir las disposiciones e indicaciones del Administrador de la
Sala.

Acompafar a la persona que designe el Administrador de la Sala en labores
donde se requiera su servicio.

Atender al publico y dar informacién sobre la ubicacién de las diferentes
dependencias.

Atender el teléfono y recados en ausencia de las secretarias.

Hacer el café y asear los utensilios para el mismo.

Trasladar y acondicionar el equipo y muebles de oficina.

Recoger y botar la basura en los lugares sefialados.

Formar equipos de trabajo para realizar actividades periédicas de limpieza
general.

Cuidar los equipos o utensilios que le sean proporcionados para la ejecucion
de sus tareas.

Reportar al Administrador de Sala las actividades realizadas.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el

Administrador de Sala.
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IV. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A. Introduccion

El presente manual expresa en exactitud los procedimientos en los que interviene la
Sala de lo Civil, asi mismo sirve como guia a jefes de las diferentes coordinaciones que
conforman la Sala, colaboradores juridicos y personal administrativo en la ejecucién de
sus tareas, los procedimientos reflejan la secuencia légica y ordenada de los pasos a

seguir en la realizacion de las diferentes actividades.

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

que intervienen en él.

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

fases de los mismos.

B. Inventario de Procedimientos

Procedimiento del Recurso de Casacién
Procedimiento del Recurso de Apelacién
Procedimiento de Diligencias Varias

Procedimiento Revision de Sentencia

Elaboracién de Rendicion de Cuentas

Préstamo de libros o bibliografia a usuarios internos

Préstamo de piezas y expedientes

® NS o~ DN =

Registro de devolucién de piezas al tribunal de origen
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C. Simbologia Utilizada

SIMBOLOGIA PARA FLUJOGRAMAS

INICIO/FINAL - - . e .
C) Se utiliza para indicar el origen o finalizacion de un procedimiento.
MACROACTIVIDAD Actividad cuya ejecucién esta sujeta a la realizacion de varias
operaciones y aporta trabajos en documentos dentro del proceso.
BECUMENTS Representa formularios, informes y documentos varios, como:
CI solicitudes, notas, escritos, informes, etc.
i Es una acciéon que representa una decision en dos sentidos,
DECISION <> indicando el proceso alternativo a seguir en ambas direcciones y de
acuerdo al cumplimiento de condiciones pre-establecidas.
TRANSPORTE Indica la direccion del proceso en el diagrama de flujo para el
|:> desplazamiento fisico de las personas o documentos que
intervienen en el proceso.
ORERRCION Indica acciones 0 movimientos para realizar una actividad que no
implica la elaboracién de documentos.
INSPECCION/REVISION Representa actividades de revisién, verificacion, autorizacion,

registro y control, mediante la anotacién o firma de los documentos
elaborados o recibidos.

OPERACION/INSPECCION
(Operacion combinada)

Se utiliza cuando la actividad involucra una operacién, acciéon y una
revision o autorizacion simultanea.

ARCHIVO - . . .
Representa la conservacion, custodia o archivo de cualquier tipo de
documento o el almacenaje de bienes.

ARCHIVO TEMPORAL . . .

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

PROCESO

DETERMINADO

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

DEMORA ,
Representa el tiempo que ha de esperarse forzosamente para
continuar con el proceso. Esta puede ser productiva o improductiva.
CONECTOR ; o L )
Sirve para enlazar actividades en secuencia interrumpida, ya sea
por cambio de Unidad, puesto o pagina.
NUMERACION

OO LI KIC

Indica el orden y secuencia en que se deben realizar las actividades
y operaciones del proceso.

D. Descripcién de Procedimientos

En las siguientes paginas del Manual aparecen los procedimientos administrativos de la

Sala de lo Civil, en los cuales se presenta su flujograma y la descripcion narrativa

correspondiente.
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

HOJA No. 1de 8
SALA DELO CIVIL

Vigencia: _
Nombre del procedimiento: Procedimiento del Recurso de Casacién
Unidad responsable: Sala de lo Civil
Auxiliar Juridico de Secretario de la Sala Colaborador Colaborador de Magistrado de la . Colaborador e Auxiliar Juridico de
Recepcion/ - e e | e Coordinador iy Notificador L !
Secretaria Auxiliar de lo Civil Juridico Clasificador Archivo Sala de lo Civil Juridico revision de calidad

INICIO
' RECIBE Y ‘
EVISA EL OFICIO
b

DE REMISION (A),
EL RECURSO

CASACION (B) Y
. [AS PIEZAS (C)

CUENTA LAS
PBIEZAS (C) Y
FOLIOS QUE
REMITE LA

ELABORA EXPEDIENTE

ENVIA
EXPEDIENTE ﬁD)

RECIBE
A SECRETARIO EXPEDIENTE (D
DE SALA PARA

- SALA PAI EVISA om&&

(A) ANEXO

ak

EXPEDIENTE (D) FRMA
OFICIO (A),
CON OFICIO  (A) S99 B
FIRMADO PRESENTADA Y
LA REMITE AL
AUXILIAR
JURIDICO DE
ECEPCIO

RECIBE @
EXPEDIENTE (D)
CONOFICIO (A)

FIRMADO
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
SALA DELO CIVIL

HOJA No.2de 8
Vigencia:

Nombre del procedimiento: Procedimiento del Recurso de Casacién
Unidad responsable: Sala de lo Civil

Augxiliar Juridico de
Recepcion/
Secretaria Auxiliar

Secretario de la Sala
de lo Civil

Colaborador
Juridico Clasificador

Colaborador de
Archivo

Magistrado de la
Sala de lo Civil

Coordinador

Colaborador
Juridico

Notificador

Auxiliar Juridico de
revisién de calidad

EXPEDIENTE (D)

EXPEDIENTE (D)

AUXILIAR RECIBE

EXPEDIENTE (D)

RESPECTVAS
PIEZAS

DIGITALIZA
TODA LA

PIEZAS (C)

RECIBE
EXPEDIENTE (D)
CONSUS
RESPECTIVAS
PIEZAS (C)

BUSCA, MARCA Y

DOCUMENTACION
ADIGITALIZAR

PIEZAS (C)

RECIBE Y

DIGITALIZA EL
@

RESGUARDA
©)y(D)

ENVIA
DOCUMENTACION

DIGITALIZADA AL
COORDINADOR

RECIBE Y REVISA
EXPEDIENTE D&z

DOCUMENTACI
DIGITALIZADA
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
SALA DELO CIVIL

HOJA No.3de 8
Vigencia:

Nombre del procedimiento: Procedimiento del Recurso de Casacién
Unidad responsable: Sala de lo Civil

AuiniarJur?qico de | secretario de la Sala Colaborador Colaborador de Magistrado de la . Colaborador - Aucxiliar Juridicode
Recepcion/ . i e . e Coordinador iyl Notificador s A
Secretaria Auxiliar de lo Civil Juridico Clasificador Archivo Sala de lo Civil Juridico revisién de calidad

ASIGNA Y ENVIA
EXPEDIENTE (D)
ARA S

P
RESOLUCION A
COLABORADOR
JURIDICO

RECIBE Y REVISA
EXPEDIENTE g)éY

RESOLOoION (E)

DESCRIBE LAS
OBSERVACIONES
Y LOREGRESA AL

COLAB?RAD(R
JURIDICO

RECIBE Y REVISA
PROVECTQDE
RESOLUCGION (E)

E. IENTE (D) CON
BRREaceT

EXPENINTE ()Y
DOCUMENTAél &N
DIGITALIZADA

REALIZA LAS

OBSERVACIONES
AL PROYECTO DE
RESOLUCION (E)
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
SALA DELO CIVIL

HOJA No. 4 de 8
Vigencia:

Nombre del procedimiento: Procedimiento del Recurso de Casacién
Unidad responsable: Sala de lo Civil

Auxiliar Juridico de
Recepcion/
Secretaria Auxiliar

Secretario de la Sala
de lo Civil

Colaborador
Juridico Clasificador

Colaborador de
Archivo

Magistrado de la
Sala de lo Civil

Coordinador

Colaborador
Juridico

Notificador

Auxiliar Juridicode
revisiéon de calidad

RESH TN ) °F

RECIBE Y REVISA
PROVECTODE
RESOLUCION (E)

ELABORA
AGENDA DE
PROYECTOS DE
RESOLUCION

DA VISTO BUENO
YLOREMITEALA

RESYERN ) OF

MAGISTRADOS

BE

PR

PARA SER
CORREGIDO

SECRETARIA DE
SALADELOCIVIL

T

OBSERVADO

DESCRIBE LAS
OBSERVACION
DEL PROYECTO (E)
Y REMITE A
COLABORADOR
JURIDICO

B3
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA Cioilr-:ci':'o. 5de8
SALA DELO CIVIL 9 —_

Nombre del procedimiento: Procedimiento del Recurso de Casacién
Unidad responsable: Sala de lo Civil

Auxiliar Juridico de Secretario de la Sala Colaborador Colaborador de Magistrado de la . Colaborador . Auxiliar Juridico de
Coordinador Notificador

Recepcion/ . i e . L e s A
Secretaria Auxiliar de lo Civil Juridico Clasificador Archivo Sala de lo Civil Juridico revisién de calidad

RECIBE Y REVISA
PROVECT ODE
RESOLUCION (E)

ENVIA PROYECTO
DE RESOLUCH °éE)
A MAGISTRAD!

R B

RREGID!

i)

RECIBE Y REVISA
PR( DE
RESOLUCION (E)

v

2

RECIBE Y FIRMA RMA
RESOLUCION (B) REOLLCION ()
NOTIFICALA
\J R T SRy
FIRMADA CAD}}’%EDSE e
44
Q VERIFICA LAS
NOTIFICACIONES
REALIZADAS, EL
ESTADO JURIDICO
Y PETICIONES

ASIGNAY E&‘VIA

RESOLUCION A

NOTIFICADOR DE
SUELECCION

REGISTRA LAS
AS DE

NOTIFICACIONES —
&)
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ORGANO JUDICIAL

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
SALA DELO CIVIL

Nombre del procedimiento: Procedimiento del Recurso de Casacién

HOJA No.6de8

Vigencia:
Unidad responsable: Sala de lo Civil
AuiniarJur@ico de Secretario de la Sala Colaborador Colaborador de Magistrado de la Colaborador - Auxiliar Juridico de
Recepcion/ - e e . . L Notificador Ll )
Secretaria Auxiliar de lo Civil Juridico Clasificador Archivo Sala de lo Civil Juridico revisién de calidad

@
AUXILIAR RECIBE Y

RESOLUCION (E)

v

ELABORA
CERTIFICACION, DE
LA RESOLUCION
(Y OFICIC DE
MISION (I)

DOCUMENTACION
PARA DIGITALIZARY

EXPEDIENTE (D

DIGITALIZA Y
EXA LA
DOCUMENTACION
RECIBIDA AL
EXPEDIENTE (D)

ARCHIVA
(B)Y (G)

ESPERA A QUI
LLEGUENUEVA

ANEXAR AL

() YRESOLUC
Y VERIFICA
DETALLES DEL
OFICIO (1)
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ORGANO JUDICIAL

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
SALA DELO CIVIL

Nombre del procedimiento: Procedimiento del Recurso de Casacién

HOJA No.7de8
Vigencia:

Unidad responsable: Sala de lo Civil

Augxiliar Juridico de
Recepcion/

Secretario de la Sala

de lo Civil

Colaborador

Colaborador de

Secretaria Auxiliar

Juridico Clasificador

Archivo

Magistrado de la
Sala de lo Civil

Coordinador

Colaborador
Juridico

Notificador

Aucxiliar Juridico de
revisiéon de calidad

(IJFICIO DE REMISION
N OBSERVACIONES

SHAY
oBsERvACIo-No
NES?

DESCRIBE LAS
OBSERVACIONES
YDEWUELVE A

RECIBE O&CIO DE'
REMISI Y

RESOLUCI
CERTIFICADA (H).

FICIO DEOREM|S|0N
1} FIRMAD

REALIZA COPIA
DEL OFI:
REMISI

SECRETARIA
AUXIUAR

OFICIO DE REMISION
(i) CORREGIDO

RECIBE OFJCIO
DE REMISION (1)
CORREGIDO.
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
SALA DELO CIVIL

HOJA No.8de8
Vigencia:

Nombre del procedimiento: Procedimiento del Recurso de Casacién

Unidad responsable: Sala de lo Civil

Auxiliar Juriqico e | Secretario de la Sala Colaborador Colaborador de Magistrado de la . Colaborador - Auxiliar Juridico de
Recepcién/ - v e . e Coordinador iy Notificador s !
Secretaria Auxiliar de lo Civil Juridico Clasificador Archivo Sala de lo Civil Juridico revision de calidad

ANOTA ENEL
LIBRO LOS DATOS
DEL OFICIO DE
REMISION (1)

REMITE
OFIcio .
CERTIFICACION (H)
YPIECAS (CIALA
SEGUNDA
INSTANCIA

G
INSTANCIA.

RA QUE
LLEGUENUEVA
DOCUMENTAGION
PARA DIGITALIZAR Y

ANEXAR
EXPEDIENTE (D)
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4 N\
ORGANO JUDICIAL VIGENCIA:

SALA DE LO CIVIL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOJAN® 1 DE5
CODIGO:

MVIGENCHA-

N\
(PROCEDIMIENTO: Procedimiento del Recurso de Casacioén

RESPONSABLE: Sala de lo Civil

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Recibir, estudiar y resolver los recursos de casacion

interpuestos de las materias que competen de la Sala de lo Civil.

/

~

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

. J

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD

Recibe y revisa el oficio de remisién de recurso de casacion (A), el
1. | recurso de casacién (B) y las piezas (C) que proviene de las
Camaras de Segunda Instancia.

Cuenta las piezas (C) y folios que remite la Camara de Segunda

- o 2 Instancia.
Auxiliar Juridico de - - —
Recepcion Elabora expediente (D), registrando los datos del oficio (A) en una
3 caratula a la cual se anexa este mismo oficio y el recurso de
" | casacion (B) con un numero de referencia propio de la Sala de lo
Civil.
4 Envia el expediente (D) al Secretario de la Sala de lo Civil para su
"~ | firma.
5 Recibe expediente (D) y revisa oficio (A) que se encuentra anexado
Secretariode la Salade | | en dicho expediente.
lo Civil 6 Firma el oficio (A) con la razén de presentado y envia el expediente
" | (D) con el oficio (A) firmado al Auxiliar Juridico de Recepcién.
7. | Recibe expediente (D) con oficio (A) firmado.
Auxiliar Juridico de Envia expediente (D) y piezas (C) a Colaborador Juridico
Recepcion 8. | Clasificador y queda en espera de recibir cualquier documentacion

de cualquiera de las partes.

9. | Recibe expediente (D) con sus respectivas piezas (C)

Colaborador Juridico

o 10. | Busca, marca y ordena la documentacién a digitalizar
Clasificador

11. | Envia el expediente (D) y piezas (C) a la Secretaria Auxiliar

12. | Recibe el expediente (D) y sus respectivas piezas (C)

Digitaliza toda la documentacion marcada por el Colaborador

13. Juridico Clasificador.

Secretaria Auxiliar

14. | Envia Expediente (D) y piezas (C) fisicas al Archivo.

Envia documentacién digitalizada al Coordinador de la materia

15. .
correspondiente.
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HojaN°2de 5

PROCEDIMIENTO: Procedimiento del Recurso de Casacién

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
16. | Recibe y digitaliza el expediente (D) (expediente copia de la Sala)
Colaborador de Archivo 17. | Resguarda las piezas (C) fisicas junto con el expediente (D).
18 Espera por alguna solicitud del expediente o alguna de sus piezas
" | (C) fisicas.
19. | Recibe y revisa expediente (D) y documentacion digitalizada.
Coordinador Asigna y envia el expediente (D) para su resolucion al colaborador
20. | juridico que elija, detallando el tiempo que estime conveniente para
que elabore la resolucién pertinente
21. | Recibe el expediente (D) y documentacion asignada.
Colaborador Juridico Elabora proyecto de resolucién (E) del expediente (D) asignado en
22. | el tiempo establecido y envia expediente (D) y proyecto de
resolucion (E) a coordinador para revision o visto bueno
23. | Recibe y revisa expediente (D) y proyecto de resolucién (E)
Coordinador Si hay observaciones al proyecto de resoluciéon (E), describe las
24. | observaciones y lo regresa a colaborador. De lo contrario pasa a la
actividad 28.
o5 Recibe proyecto de resolucion (E) con sus respectivas
" | observaciones
Colaborador Juridico Realiza las observaciones al proyecto de resolucion (E) y envia
26. | proyecto de resolucion (E) con las observaciones subsanadas a
coordinador.
27. | Recibe y revisa proyecto de resolucién (E) subsanado.
Coordinador ,g. | Da visto bueno al proyecto de resolucién (E) y lo remite al Secretario
" | de la Sala de lo Civil
29. | Recibe y revisa proyecto de resolucién (E)
Secretario de la Salade | 30 Elabora Agenda de proyectos de resolucién (F) a discutir en reunidn
lo Civil de Sala.
31 Envia agenda (F) con proyectos de resoluciéon (E) y documentacion
" | relacionada a cada caso agendado a los Magistrados de la Sala de lo Civil.
32 Recibe y revisa Agenda (F), proyectos de resolucién (E) vy
) " | documentacion relacionada a cada caso.
Magistrado de la Sala de - - —
lo Civil Si hay observaciones al proyecto de resolucién (E) lo regresa al
33. | coordinador para ser subsanadas, de lo contrario pasa a la actividad

43.
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HojaN° 3 de 5

PROCEDIMIENTO: Procedimiento del Recurso de Casacién

RESPONSABLE

NO

ACTIVIDAD

Coordinador

34.

Recibe proyecto de resolucién (E) y observaciones.

35.

Describe las observaciones del proyecto de resolucién (E) y remite
proyecto de resolucion (E) y observaciones para ser subsanadas por
el colaborador.

36. | Recibe proyecto de resolucion (E) y observaciones
Colaborador Juridico 57 | Realiza las observaciones al proyecto de resolucién (E) y lo remite
" | al Coordinador.
Recibe proyecto de resolucién (E) y revisa que todas las
observaciones se hallan subsanado.
38. . . . .
Coordinador Si aun hay observaciones pendientes o existen detalles de formay
fondo que subsanar devuelve el proyecto de resolucién (E) al
colaborador (paso 34)
39. | Envia proyecto de resolucion (E) a Secretario de la Sala de lo Civil.
Secretario de la Sala de | 40. | Recibe proyecto de resolucion (E) con observaciones subsanadas
lo Civil 41. | Envia proyectos de resolucion (E) para firmas de Magistrados.
42. | Recibe y revisa proyectos de resolucion (E)
Magistrado de la Sala de
lo Civil 43 Firma proyectos de resolucién (E) y remite resolucién (E) firmada a
" | Secretario de la Sala de lo Civil
Secretario de la Salade | 44. | Recibey firma resolucion firmada (E)
lo Civil 45. | Asigna y envia resolucién (E) al notificador de su eleccidn
Recibe resolucion (E) firmada y verifica el estado juridico de la
46. | resolucién (E) y las ultimas direcciones o0 medios técnicos de
notificacién de las partes.
47. | Realiza fotocopia de la resolucién para cada una de las partes
Notificador 48. | Elabora las actas de notificacién (G)
49. | Notifica la resolucion (E) a cada una de las partes.
Registra las actas de notificaciones (G) realizadas y envia
50. | resolucion (E) y actas de notificacién (G) al Auxiliar Juridico de
revisién de calidad.
51. | Recibe resolucion (E) y actas de notificacion (G)
Auxiliar Juridico de
revision de calidad 52 Verifica las notificaciones realizadas, el estado juridico de la

resolucion y si hay alguna peticion pendiente de resolver.

113




HojaN° 4 de 5

PROCEDIMIENTO: Procedimiento del Recurso de Casacién

RESPONSABLE

NO

ACTIVIDAD

Auxiliar Juridico de
revision de calidad

53.

Envia la resolucién (E) firmada y las actas de notificacién (G) fisicas
al colaborador de archivo.

54.

Si la resolucién (E) no le pone fin al proceso se envia al coordinador
para seguir el proceso (paso 19)

55.

Caso contrario se asigna a una secretaria auxiliar para elaborar el
oficio de remision y la certificacién (H), se le remite resoluciéon (E) y
actas de notificacion (G)

Colaborador de Archivo

56.

Recibe resolucién (E) y actas de notificacién(G)

57.

Digitaliza la documentacion recibida.

58.

Archiva resolucién (E) y acta de notificacién (G) anexandolas al
expediente (D) correspondiente

59.

Espera a que llegue nueva documentacién para digitalizar y anexar
al expediente (D) que resguarda.

60. | Recibe y revisa resolucién (E)
Secretaria Auxiliar 51 | Elabora certificacion de la resolucion (H) y oficio de remision (1) y las
" | remite al Auxiliar Juridico de revisién de calidad.
62 Recibe oficio de remision (I) y resolucién certificada (H) y verifica
Auxiliar Juridico de " | detalles del oficio de remision(l).
revision de calidad 63 Si hay observaciones las describe y devuelve a la Secretaria
" | Auxiliar, de lo contrario pasa a la actividad 67.
64. | Recibe el oficio de remisién (1) y las observaciones.
Secretaria Auxiliar Realiza las observaciones del oficio de remision (1) y lo remite al
65. . . . .
Auxiliar Juridico de revision de calidad.
66. | Recibe oficio de remision (1) corregido.
Auxiliar Juridico de
revisién de calidad 67 Remite oficio de remisiédn () y resolucion certificada (H) a Secretario
de la Sala de lo Civil.
68. | Recibe certificacion de la resolucidn (H) y oficio de remision (1)
Secretario de la Sala de
lo Civil 69 Firma oficio de remisién (1) y lo remite junto con la resolucidon
" | certificada (H) al Colaborador de archivo.
Recibe documentos y verifica certificacion de la resolucién (H), actas
70. . ., . . .
) de notificacion (G), oficio de remisiéon a camara (1)
Colaborador de Archivo , , — — — -
71 Realiza copia del oficio de remisién (1) y digitaliza la documentacion

recibida
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HojaN° 5de 5

PROCEDIMIENTO: Procedimiento del Recurso de Casacién

RESPONSABLE

NO

ACTIVIDAD

Colaborador de Archivo

Archiva certificacion de la resoluciéon (H) anexandola al expediente

72.

(D) correspondiente original y copia digital.

73. | Anota en el libro los datos del oficio de remisién (1)

Remite oficio de remision (1), certificacidén de resolucién (H) y piezas
(C) ala Camara de Segunda Instancia correspondiente.
74. | Nota: Si la Camara de Segunda Instancia se encuentra en la zona
metropolitana de San Salvador la remite a la Camara
correspondiente, de lo contrario se remite a Oficialia Mayor.
75 Digitaliza la copia del oficio de remision (I11) en el cual dieron por
" | recibido en la Camara de Segunda Instancia u Oficialia Mayor.

76 Archiva copia del oficio de remisién (I11) anexandola al expediente
| (D).

27 Espera a que llegue nueva documentacién para digitalizar y anexar

al expediente (D) que resguarda.

Final del Procedimiento

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Oficio de remision de recurso de Original Sala de lo Civil
casacion Copia Camara correspondiente
B Recurso de Casacion Original Sala de lo Civil
C Piezas Original Sala de lo Civil
D Expediente Original Sala de lo Civil
E Proyecto de resoluciéon Original Sala de lo Civil
F Agenda Original Sala de lo Civil
G |Actas de notificacidén Original Sala de lo Civil
H Certificaciéon Original Camara correspondiente
Copia Sala de lo Civil
Oficio de remisién Original Camara correspondiente
Copia Sala de lo Civil
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
SALA DELO CIVIL

HOJA No. 1de 8
Vigencia: _

Nombre del procedimiento: Procedimiento del Recurso de Apelacion
Unidad responsable: Sala de lo Civil

Auxiliar Juridico de Secretario de la Sala Colaborador Colaborador de Magistrado de la . Colaborador . Auxiliar Juridico de
Recepcion/ - e e | e Coordinador iy Notificador
Secretaria Auxiliar de lo Civil Juridico Clasificador Archivo Sala de lo Civil Juridico

revision de calidad

INICIO

CUENTA LAS
PBIEZAS (C) Y
FOLIOS QUE
REMITE LA

ELABORA EXPEDIENTE

EXP EE[),\I‘éll\ilAFE ﬁD)
RECIBE
A SECRETARIO EXPEDIENTE (D
DE SALA PARA
- SALA PAI EVISA om&&

(A) ANEXO

>@<

EXPEDIENTE (D) FRMA
OFICIO (A),
CON OFICIO  (A) S99 B
FIRMADO RESENTADA Y
LA REMITE AL
AUXILIAR
JURIDICO DE
ECEPCIO

RECIBE @
EXPEDIENTE (D)
CONOFICIO (A)

FIRMADO
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
SALA DELO CIVIL

HOJA No.2de 8
Vigencia:

Nombre del procedimiento: Procedimiento del Recurso de Apelacién
Unidad responsable: Sala de lo Civil

Augxiliar Juridico de
Recepcion/
Secretaria Auxiliar

Secretario de la Sala
de lo Civil

Colaborador
Juridico Clasificador

Colaborador de
Archivo

Magistrado de la
Sala de lo Civil

Coordinador

Colaborador
Juridico

Notificador

Auxiliar Juridico de
revisién de calidad

EXPEDIENTE (D)

EXPEDIENTE (D)

AUXILIAR RECIBE

EXPEDIENTE (D)

RESPECTVAS
PIEZAS

DIGITALIZA
TODA LA

PIEZAS (C)

RECIBE
EXPEDIENTE (D)
CONSUS
RESPECTIVAS
PIEZAS (C)

BUSCA, MARCA Y

DOCUMENTACION
ADIGITALIZAR

PIEZAS (C)

RECIBE Y

DIGITALIZA EL
@

RESGUARDA
©)y(D)

ENVIA
DOCUMENTACION

DIGITALIZADA AL
COORDINADOR

RECIBE Y REVISA
EXPEDIENTE D&z

DOCUMENTACI
DIGITALIZADA

117



ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
SALA DELO CIVIL

HOJA No.3de 8
Vigencia:

Nombre del procedimiento: Procedimiento del Recurso de Apelacién
Unidad responsable: Sala de lo Civil

AuiniarJur?qico de | secretario de la Sala Colaborador Colaborador de Magistrado de la . Colaborador - Aucxiliar Juridicode
Recepcion/ . i e . e Coordinador iyl Notificador s A
Secretaria Auxiliar de lo Civil Juridico Clasificador Archivo Sala de lo Civil Juridico revisién de calidad

ASIGNA Y ENVIA
EXPEDIENTE (D)
ARA S

P
RESOLUCION A
COLABORADOR
JURIDICO

RECIBE Y REVISA
EXPEDIENTE g)éY

RESOLOoION (E)

DESCRIBE LAS
OBSERVACIONES
Y LOREGRESA AL

COLAB?RAD(R
JURIDICO

RECIBE Y REVISA
PROVECTQDE
RESOLUCGION (E)

E. IENTE (D) CON
BRREaceT

EXPENINTE ()Y
DOCUMENTAél &N
DIGITALIZADA

REALIZA LAS

OBSERVACIONES
AL PROYECTO DE
RESOLUCION (E)
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ORGANO JUDICIAL

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

SALA DELO CIVIL

HOJA No. 4 de 8
Vigencia:

Nombre del procedimiento: Procedimiento del Recurso de Apelacién
Unidad responsable: Sala de lo Civil

Auxiliar Juridico de
Recepcion/
Secretaria Auxiliar

Secretario de la Sala
de lo Civil

Colaborador
Juridico Clasificador

Colaborador de
Archivo

Magistrado de la
Sala de lo Civil

Coordinador

Colaborador
Juridico

Notificador

Auxiliar Juridicode
revisiéon de calidad

RECIBE Y REVISA
PROVECTODE
RESOLUCION (E)

ELABORA
AGENDA DE
PROYECTOS DE
RESO(LFL)JCION

o RESSE RN @ °F

MAGISTRADOS

AGENDA D

RESSHSERR ) °

ECIBE Y REVISA
AGENDA(E)
P Y
DOCUMENTACION
RELACIONADA

mm

DA VISTO BUENO

YLOREMITEALA
SECRETARIA DE

SALADELOCIVIL

3

PROYECT!

DESCRIBE LAS
OEE ERVACIO NEE

JURIDICO

CORREGIDO
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA Cioilr-:ci':'o. 5de8
SALA DELO CIVIL 9 —_

Nombre del procedimiento: Procedimiento del Recurso de Apelacién
Unidad responsable: Sala de lo Civil

Auxiliar Juridico de Secretario de la Sala Colaborador Colaborador de Magistrado de la . Colaborador . Auxiliar Juridico de
Coordinador Notificador

Recepcion/ . i e . L e s A
Secretaria Auxiliar de lo Civil Juridico Clasificador Archivo Sala de lo Civil Juridico revisién de calidad

RECIBE Y REVISA
PROVECT ODE
RESOLUCION (E)

AT, R ®
A MAGISTRAD!

i)

RECIBE Y REVISA
PR( DE
RESOLUCION (E)

v

2

RECIBE Y FIRMA RMA
RESOLUCION (E) PRovEcrg DE
RESOLUCIN (E) NOTIFICALA
RESDIGION RESOUICON A
FIRMADA PARTES

VERIFICA LAS
NOTIFICACIONES

ESTADB URTDIED
ASIGNA Y ENVIA
SERlenE AT
SUELECCION REGISTRA LAS
ACTAS DE
NOTIFICACIONES | @
(G REALIZADAS Y
REMITE (F) Y (G)
0
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
SALA DELO CIVIL

HOJA No.6de8
Vigencia:

Nombre del procedimiento: Procedimiento del Recurso de Apelacién
Unidad responsable: Sala de lo Civil

Juridico

AuiniarJur@ico de Secretario de la Sala Colaborador Colaborador de Magistrado de la . Colaborador - Auxiliar Juridico de
Recepcion/ - e e . . Coordinador Notificador
Secretaria Auxiliar de lo Civil Juridico Clasificador Archivo Sala de lo Civil

revisién de calidad

DIGITALIZA Y

DOCUMENTAGION
RECIBIDA AL
EXPEDIENTE (D)

ARCHIVA
(B)Y (G)

ESPERA A QUI
LLEGUENUEVA
DOCUMENTACION

PARA DIGITALIZAR Y
ANEXAR AL
EXPEDIENTE (D,
SECRETARIA
AUXILIAR RECIBE ¥
2
RESOLUCION (E)

RESOLUCIO
PONE FINAL
PROCESO

SAl
ACTIVIDAD 17

v

ELABORA
CERTIFICACION,DE
LA RESOLUCION
(I'REY OFICIO DE

MISION ()

OFICIO (1)

@
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ORGANO JUDICIAL

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
SALA DELO CIVIL

Nombre del procedimiento: Procedimiento del Recurso de Apelacién

HOJA No.7de8
Vigencia:

Unidad responsable: Sala de lo Civil

Augxiliar Juridico de
Recepcion/

Secretario de la Sala

de lo Civil

Colaborador

Colaborador de

Secretaria Auxiliar

Juridico Clasificador

Archivo

Magistrado de la
Sala de lo Civil

Coordinador

Colaborador
Juridico

Notificador

Aucxiliar Juridico de
revisiéon de calidad

(IJFICIO DE REMISION
N OBSERVACIONES

SHAY
oBsERvACIo-No
NES?

DESCRIBE LAS
OBSERVACIONES
YDEWUELVE A

RECIBE O&CIO DE'
REMISI Y

RESOLUCI
CERTIFICADA (H).

FICIO DEOREM|S|0N
1} FIRMAD

REALIZA COPIA
DEL OFI:
REMISI

SECRETARIA
AUXIUAR

OFICIO DE REMISION
(i) CORREGIDO

RECIBE OFJCIO
DE REMISION (1)
CORREGIDO.
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
SALA DELO CIVIL

HOJA No.8de8
Vigencia:

Nombre del procedimiento: Procedimiento del Recurso de Apelacién

Unidad responsable: Sala de lo Civil

Auxiliar Juriqico e | Secretario de la Sala Colaborador Colaborador de Magistrado de la . Colaborador - Auxiliar Juridico de
Recepcién/ - v e . e Coordinador iy Notificador s !
Secretaria Auxiliar de lo Civil Juridico Clasificador Archivo Sala de lo Civil Juridico revision de calidad

ANOTA ENEL
LIBRO LOS DATOS
DEL OFICIO DE
REMISION (1)

REMITE
OFIcio .
CERTIFICACION (H)
YPIECAS (CIALA
SEGUNDA
INSTANCIA

G
INSTANCIA.

RA QUE
LLEGUENUEVA
DOCUMENTAGION
PARA DIGITALIZAR Y

ANEXAR
EXPEDIENTE (D)
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4 N\
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOJAN® 1 DE5
SALA DE LO CIVIL CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VIGENCIA:
-
4 N ) N
PROCEDIMIENTO: Procedimiento del Recurso de Apelacion
RESPONSABLE: Sala de lo Civil
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Recibir, estudiar y resolver los recursos de apelacién
interpuestos de las materias que competen de la Sala de lo Civil. )
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Recibe y revisa el oficio de remisién de recurso de apelacidn (A), el
1. recurso de apelacion (B) y las piezas (C) que proviene de las
Camaras.
o | Cuenta las piezas (C) y folios que remite la Camara.
guxmar.\!urldlco de Elabora expediente (D), registrando los datos del oficio (A) en una
ecepcion 3 caratula a la cual se anexa este mismo oficio y el recurso de
"~ | apelacién (B) con un numero de referencia propio de la Sala de lo
Civil.
4 Envia el expediente (D) al Secretario de la Sala de lo Civil para su
© | firma.
5 Recibe expediente (D) y revisa oficio (A) que se encuentra anexado
Secretariode la Salade | | en dicho expediente.
lo Civil 5 Firma el oficio (A) con la razén de presentado y envia el expediente
" | (D) con el oficio (A) firmado al Auxiliar Juridico de Recepcidn.
7. | Recibe expediente (D) con oficio (A) firmado.
Auxiliar Juridico de Envia expediente (D) y piezas (C) a Colaborador Juridico
Recepcion 8. | Clasificador y queda en espera de recibir cualquier documentacién
de cualquiera de las partes.
9. | Recibe expediente (D) con sus respectivas piezas (C)
Cola.b.orador Juridico 10. | Busca, marca y ordena la documentacion a digitalizar
Clasificador
11. | Envia el expediente (D) y piezas (C) a la Secretaria Auxiliar
12. | Recibe el expediente (D) y sus respectivas piezas (C)
Digitaliza toda la documentacion marcada por el Colaborador
13. . o o
) . Juridico Clasificador.
Secretaria Auxiliar - - - — -
14. | Envia Expediente (D) y piezas (C) fisicas al Archivo.
15 Envia documentacién digitalizada al Coordinador de la materia
" | correspondiente.
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HojaN°2de 5

PROCEDIMIENTO: Procedimiento del Recurso de Apelacion

RESPONSABLE

NO

ACTIVIDAD

Colaborador de Archivo

16.

Recibe y digitaliza el expediente (D) (expediente copia de la Sala)

17.

Resguarda las piezas (C) fisicas junto con el expediente (D).

18.

Espera por alguna solicitud del expediente o alguna de sus piezas
(C) fisicas.

Coordinador

19.

Recibe y revisa expediente (D) y documentacién digitalizada.

20.

Asigna y envia el expediente (D) para su resolucion al colaborador
juridico que elija, detallando el tiempo que estime conveniente para
que elabore la resolucién pertinente

Colaborador Juridico

21.

Recibe el expediente (D) y documentacién asignada.

22.

Elabora proyecto de resolucién (E) del expediente (D) asignado en
el tiempo establecido y envia expediente (D) y proyecto de
resolucion (E) a coordinador para revision o visto bueno

Coordinador

23.

Recibe y revisa expediente (D) y proyecto de resolucién (E)

24.

Si hay observaciones al proyecto de resoluciéon (E), describe las
observaciones y lo regresa a colaborador. De lo contrario pasa a la
actividad 28.

Colaborador Juridico

25.

Recibe proyecto de resolucibn (E) con sus respectivas
observaciones

26.

Realiza las observaciones al proyecto de resolucién (E) y envia
proyecto de resolucién (E) con las observaciones subsanadas a
coordinador.

Coordinador

27.

Recibe y revisa proyecto de resolucion (E) subsanado.

28.

Da visto bueno al proyecto de resolucion (E) y lo remite al Secretario
de la Sala de lo Civil

Secretario de la Sala de
lo Civil

29.

Recibe y revisa proyecto de resolucion (E)

30.

Elabora Agenda de proyectos de resolucién (F) a discutir en reunidn
de Sala.

Envia agenda (F) con proyectos de resolucion (E) y documentacion

31. relacionada a cada caso agendado a los Magistrados de la Sala de lo Civil.
30 Recibe y revisa Agenda (F), proyectos de resolucién (E) vy
] " | documentacién relacionada a cada caso.
Magistrado de la Sala de - - —
lo Civil Si hay observaciones al proyecto de resolucién (E) lo regresa al
33. | coordinador para ser subsanadas, de lo contrario pasa a la actividad

43.
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HojaN° 3 de 5

PROCEDIMIENTO: Procedimiento del Recurso de Apelacién

RESPONSABLE

NO

ACTIVIDAD

Coordinador

34.

Recibe proyecto de resolucién (E) y observaciones.

35.

Describe las observaciones del proyecto de resolucién (E) y remite
proyecto de resolucion (E) y observaciones para ser subsanadas por
el colaborador.

Colaborador Juridico

36.

Recibe proyecto de resolucién (E) y observaciones

37.

Realiza las observaciones al proyecto de resolucién (E) y lo remite
al Coordinador.

Coordinador

38.

Recibe proyecto de resolucién (E) y revisa que todas las
observaciones se hallan subsanado.

Si aun hay observaciones pendientes o existen detalles de formay
fondo que subsanar devuelve el proyecto de resolucién (E) al
colaborador (paso 34)

39.

Envia proyecto de resolucion (E) a Secretario de la Sala de lo Civil.

Secretario de la Sala de
lo Civil

40.

Recibe proyecto de resolucién (E) con observaciones subsanadas

41.

Envia proyectos de resolucion (E) para firmas de Magistrados.

Magistrado de la Sala de
lo Civil

42.

Recibe y revisa proyectos de resolucién (E)

43.

Firma proyectos de resolucién (E) y remite resolucién (E) firmada a
Secretario de la Sala de lo Civil

Secretario de la Sala de
lo Civil

44.

Recibe y firma resolucién firmada (E)

45.

Asigna y envia resolucién (E) al notificador de su eleccidn

Notificador

46.

Recibe resolucion (E) firmada y verifica el estado juridico de la
resolucion (E) y las ultimas direcciones o medios técnicos de
notificacién de las partes.

47.

Realiza fotocopia de la resolucion para cada una de las partes

48.

Elabora las actas de notificacion (G)

49.

Notifica la resolucion (E) a cada una de las partes.

50.

Registra las actas de notificaciones (G) realizadas y envia
resolucion (E) y actas de notificacién (G) al Auxiliar Juridico de
revisién de calidad.

Auxiliar Juridico de
revision de calidad

51.

Recibe resolucién (E) y actas de notificacidon (G)

52.

Verifica las notificaciones realizadas, el estado juridico de la
resolucion y si hay alguna peticion pendiente de resolver.
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HojaN° 4 de 5

PROCEDIMIENTO: Procedimiento del Recurso de Apelacion

RESPONSABLE

NO

ACTIVIDAD

Auxiliar Juridico de
revision de calidad

53.

Envia la resolucién (E) firmada y las actas de notificacién (G) fisicas
al colaborador de archivo.

54.

Si la resolucién (E) no le pone fin al proceso se envia al coordinador
para seguir el proceso (paso 19)

55.

Caso contrario se asigna a una secretaria auxiliar para elaborar el
oficio de remision y la certificacién (H), se le remite resoluciéon (E) y
actas de notificacion (G)

Colaborador de Archivo

56.

Recibe resolucién (E) y actas de notificacién(G)

57.

Digitaliza la documentacion recibida.

58.

Archiva resolucién (E) y acta de notificacién (G) anexandolas al
expediente (D) correspondiente

Espera a que llegue nueva documentacién para digitalizar y anexar

59 al expediente (D) que resguarda.
60. | Recibe y revisa resolucién (E)
Secretaria Auxiliar Elabora certificacion de la resolucion (H) y oficio de remision (1) y las
61. . - o . .
remite al Auxiliar Juridico de revision de calidad.
62 Recibe oficio de remision (I) y resolucién certificada (H) y verifica
Auxiliar Juridico de " | detalles del oficio de remisién(l).
revision de calidad Si hay observaciones las describe y devuelve a la Secretaria
63. . . -
Auxiliar, de lo contrario pasa a la actividad 67.
64. | Recibe el oficio de remisién (1) y las observaciones.
Secretaria Auxiliar Realiza las observaciones del oficio de remision (1) y lo remite al
65. . o . .
Auxiliar Juridico de revision de calidad.
66. | Recibe oficio de remision (1) corregido.
Auxiliar Juridico de
revisién de calidad 67 Remite oficio de remisiédn () y resolucion certificada (H) a Secretario
" | de la Sala de lo Civil.
68. | Recibe certificacion de la resolucidn (H) y oficio de remision (1)
Secretario de la Sala de
lo Civil 69 Firma oficio de remisién () y lo remite junto con la resolucion
" | certificada (H) al Colaborador de Archivo.
Recibe documentos y verifica certificacidén de la resolucion (H), actas
70. . - . .
) de notificacion (G), oficio de remision a camara (1)
Colaborador de Archivo , , — — — -
71 Realiza copia del oficio de remisién (1) y digitaliza la documentacién

recibida
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HojaN° 5de 5

PROCEDIMIENTO: Procedimiento del Recurso de Apelacion

RESPONSABLE N°

ACTIVIDAD

72.

Archiva certificacion de la resoluciéon (H) anexandola al expediente
(D) correspondiente original y copia digital.

73.

Anota en el libro los datos del oficio de remision (1)

74.

Colaborador de Archivo

Remite oficio de remision (1), certificacidén de resolucién (H) y piezas
(C) ala Camara correspondiente.

Nota: Si la Camara se encuentra en la zona metropolitana de San
Salvador la remite a la Camara correspondiente, de lo contrario se
remite a Oficialia Mayor.

75.

Digitaliza la copia del oficio de remision (I11) en el cual dieron por
recibido en la Camara u Oficialia Mayor.

76.

Archiva copia del oficio de remisién (1) anexandola al expediente

(D).

77.

Espera a que llegue nueva documentacién para digitalizar y anexar
al expediente (D) que resguarda.

Final del Procedimiento

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Oficio de remision de recurso de Original Sala de lo Civil
apelacién Copia Camara correspondiente
B Recurso de Apelaciéon Original Sala de lo Civil
C Piezas Original Sala de lo Civil
D Expediente Original Sala de lo Civil
E Proyecto de resoluciéon Original Sala de lo Civil
F Agenda Original Sala de lo Civil
G |Actas de notificacidén Original Sala de lo Civil
H Certificaciéon Original Camara correspondiente
Copia Sala de lo Civil
I Oficio de remisién Original Camara correspondiente
Copia Sala de lo Civil
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
SALA DELO CIVIL

HOJA No. 1de 8
Vigencia: _

Nombre del procedimiento: Procedimiento de Diligencias Varias
Unidad responsable: Sala de lo Civil

Auxiliar Juridico de

Secretario de la Sala

Recepcion/
Secretaria Auxiliar

de lo Civil

Colaborador

Juridico Clasificador

Colaborador de
Archivo

Magistrado de la
Sala de lo Civil

Coordinador de
Diligencias Varias

Colaborador
Juridico de
Diligencias Varias

Notificador

Aucxiliar Juridico de
revision de calidad

INICIO

RECIBE Y
REVISA EL OFICIO
DE REMISION (Ab
ELESCRITO (%

| LAS PIEZAS (C) |

CUENTA LAS
PBIEZAS (C) Y
FOLIOS QUE
REMITE LA

ELABORA EXPEDIENTE

ENVIA
EXPEDIENTE ﬁD)
A SECRETARIO
DE SALA PARA
SU FIRMA

RECIBE
EXPEDENTE (D)
EVISA OFICI

(A) ANEXO

>@<

EXPEDIENTE (D) FRMA
OFICIO (A),
CON OFICIO  (A) S99 B
FIRMADO RESENTADA Y
LA REMITE AL
AUXILIAR
JURIDICO DE
ECEPCIO

RECIBE @
EXPEDIENTE (D)
CONOFICIO (A)

FIRMADO
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
SALA DELO CIVIL

HOJA No.2de 8
Vigencia:

Nombre del procedimiento: Procedimiento de Diligencias Varias
Unidad responsable: Sala de lo Civil

Augxiliar Juridico de
Recepcion/
Secretaria Auxiliar

Secretario de la Sala
de lo Civil

Colaborador
Juridico Clasificador

Colaborador de
Archivo

Magistrado de la
Sala de lo Civil

Coordinador de
Diligencias Varias

Colaborador
Juridico de
Diligencias Varias

Notificador

Auxiliar Juridico de
revisién de calidad

EXPEDIENTE (D)

EXPEDIENTE (D)

AUXILIAR RECIBE

EXPEDIENTE (D)

RESPECTVAS
PIEZAS

DIGITALIZA
TODA LA

PIEZAS (C)

RECIBE
EXPEDIENTE (D)
CONSUS
RESPECTIVAS
PIEZAS (C)

BUSCA, MARCA Y

DOCUMENTACION
ADIGITALIZAR

PIEZAS (C)

RECIBE Y

DIGITALIZA EL
@

RESGUARDA
©)y(D)

ENVIA
DOCUMENTACION

DIGITALIZADA AL
COORDINADOR

RECIBE Y REVISA
EXPEDIENTE D&z

DOCUMENTACI
DIGITALIZADA
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
SALA DELO CIVIL

HOJA No.3de 8
Vigencia:

Nombre del procedimiento: Procedimiento de Diligencias Varias
Unidad responsable: Sala de lo Civil

Auxiliar Juridico de | go cratario de la Sala Colaborador Colaborador de Magistrado de la Coordinador de Cola}bf)rador . Auxiliar Juridico de
Recepcion/ de lo Civil Juridico Clasificad Archi Sala de lo Civil Dili ias Vari Juridico de Notificador ision d lidad
Secretaria Auxiliar e lo Civi uridico Clasificador rchivo ala de lo Civi iligencias Varias Diligencias Varias revisién de calida

ASIGNA Y ENVIA
EXPEDIENTE (D)
PARA §

RESOLUCION A
COLABORADOR
JURIDICO

RECIBE Y REVISA
EXPEDIENTE g)éY

PR
RESOLUCION (E)

SHAY
oBsERVACIO-
NES?

DESCRIBE LAS
OBSERVACIONES
Y LOREGRESA AL
COLAB?RAD(R

JURIDICO

RBERT

ITALIZADA

E
Dif

EXPENINTE ()Y
DOCUMENTAél &N
DIGITALIZADA

REALIZA LAS
OBSERVACIONES

RECIBE Y REVISA
PROVECTQDE
RESOLUCGION (E)

@@

AL PROYECTO DE
RESOLUCION (E)
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
SALA DELO CIVIL

HOJA No. 4 de 8
Vigencia:

Nombre del procedimiento: Procedimiento de Diligencias Varias

Unidad responsable: Sala de lo Civil

Auxiliar Juridico de
Recepcion/
Secretaria Auxiliar

Secretario de la Sala
de lo Civil

Colaborador
Juridico Clasificador

Colaborador de
Archivo

Magistrado de la
Sala de lo Civil

Coordinador de
Diligencias Varias

Colaborador
Juridico de
Diligencias Varias

Notificador

Auxiliar Juridicode
revisiéon de calidad

RESH TN ) °F

RECIBE Y REVISA
PROVECTODE
RESOLUCION (E)

ELABORA
AGENDA DE
PROYECTOS DE
RESOLUCION

DA VISTO BUENO
YLOREMITEALA

RESYERN ) OF

MAGISTRADOS

BE

PR

SECRETARIA DE
SALADELOCIVIL

T

OBSERVADO

DESCRIBE LAS
OBSERVACION
DEL PROYECTO (E)
Y REMITE A
COLABORADOR
JURIDICO

B3

PARA SER
CORREGIDO
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
SALA DELO CIVIL

HOJA No.5de 8
Vigencia:

Nombre del procedimiento: Procedimiento de Diligencias Varias
Unidad responsable: Sala de lo Civil

Augxiliar Juridico de
Recepcion/
Secretaria Auxiliar

Secretario de la Sala

de lo Civil

Colaborador
Juridico Clasificador

Colaborador de
Archivo

Magistrado de la
Sala de lo Civil

Coordinador de
Diligencias Varias

Colaborador
Juridico de
Diligencias Varias

Notificador

Auxiliar Juridico de
revisién de calidad

RECIBE Y REVISA
PROVECT ODE
RESOLUCION (E)

AT, R ®
A MAGISTRAD!

i)

RECIBE Y REVISA
PR( DE
RESOLUCION (E)

v

2

RECIBE Y FIRMA RMA
RESOLUCION (E) PRovEcrg DE
RESOLUCIN (E) NOTIFICALA
RESDIGION RESOUICON A
FIRMADA PARTES

VERIFICA LAS
NOTIFICACIONES

ESTADB URTDIED
ASIGNA Y ENVIA
SERlenE AT
SUELECCION REGISTRA LAS
ACTAS DE
NOTIFICACIONES | @
(G REALIZADAS Y
REMITE (F) Y (G)
0
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ORGANO JUDICIAL

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
SALA DELO CIVIL

HOJA No.6de8

Vigencia:
Nombre del procedimiento: Procedimiento de Diligencias Varias
Unidad responsable: Sala de lo Civil
AuiniarJur@ico de Secretario de la Sala Colaborador Colaborador de Magistrado de la Coordinador de Cola’b_orador - Auxiliar Juridicode
Recepcion/ de lo Civil Juridico Clasificad Archi Sala de lo Civil Dili ias Vari Juridico de Notificador isiond lidad
Secretaria Auxiliar e lo Civi uridico Clasificador rchivo ala de lo Civi iligencias Varias Diligencias Varias revisiéon de calida

@
AUXILIAR RECIBE Y

RESOLUCION (E)

v

ELABORA
CERTIFICACION, DE
LA RESOLUCION
(Y OFICIC DE
MISION (I)

DIGITALIZA Y
EXA LA
DOCUMENTACION
RECIBIDA AL
EXPEDIENTE (D)

ARCHIVA
(B)Y (G)

ESPERA A QUI
LLEGUENUEVA
DOCUMENTACION
PARA DIGITALIZARY
ANEXAR AL
EXPEDIENTE (D

() YRESOLUC
Y VERIFICA
DETALLES DEL
OFICIO (1)
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ORGANO JUDICIAL

Nombre del procedimiento: Procedimiento de Diligencias Varias

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
SALA DELO CIVIL

HOJA No.7de8
Vigencia:

Unidad responsable: Sala de lo Civil

Auxi}gz;:u::g::lo de | secretario de la Sala Colaborador Colaborador de Magistrado de la Coordinador de ?Jt:?ig?cl:?izr Notificador Aucxiliar Juridico de
Secretariz Auxiliar de lo Civil Juridico Clasificador Archivo Sala de lo Civil Diligencias Varias Diligencias Varias revisiéon de calidad
gFicio DE REMISION

N OBSERVACIONES

SHAY
oBsERvACIo-No
NES?

DESCRIBE LAS
OBSERVACIONES
YDEWUELVE A

RECIBE O&CIO DE'
REMISI Y

RESOLUCI
CERTIFICADA (H).

FICIO DEOREM|S|0N
1} FIRMAD

REALIZA COPIA
DEL OFI:
REMISI

SECRETARIA
AUXIUAR

OFICIO DE REMISION
(i) CORREGIDO

RECIBE OFJCIO
DE REMISION (1)
CORREGIDO.
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
SALA DELO CIVIL

HOJA No. 8 de 8
Vigencia:

Nombre del procedimiento: Procedimiento de Diligencias Varias

Unidad responsable: Sala de lo Civil

Auxiliar Juridico de
Recepcion/
Secretaria Auxiliar

Secretario de la Sala
de lo Civil

Colaborador
Juridico Clasificador

Colaborador de
Archivo

Magistrado de la
Sala de lo Civil

Coordinador de
Diligencias Varias

Colaborador
Juridico de
Diligencias Varias

Notificador

Auxiliar Juridico de
revision de calidad

ANOTAENEL
LIBRO LOS DATOS
DEL OFICIO DE

REMISION (1)

REMITE
OFICIO (I
FEREAY
MARA DE

SEGUNDA
INSTANCIA

ESPERA QUE
LLEGUEN UEVA
DOCUMENTACION
PARADIGTALIZAR Y
ANEXAR AL
EXPEDIENTE (D)

FINAL
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
SALA DE LO CIVIL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOJAN® 1 DES5

CODIGO:

VIGENCIA:

\

/PROCEDIMIENTO: Procedimiento de Diligencias Varias

RESPONSABLE: Sala de lo Civil

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Recibir, estudiar y resolver las Diligencias Varias interpuestos

~

de las materias que competen de la Sala de lo Civil.

~

J

J
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
1 Recibe y revisa el oficio de remisién (A), el escrito (B) y las piezas
' (C) que proviene de las Camaras.
o | Cuenta las piezas (C) y folios que remite la Camara.
Auxmar.\!urldlco de Elabora expediente (D), registrando los datos del oficio (A) en una
Recepcién . - .
3. | caratula a la cual se anexa este mismo oficio y el escrito (B) con un
numero de referencia propio de la Sala de lo Civil.
4 Envia el expediente (D) al Secretario de la Sala de lo Civil para su
- | firma.
5 Recibe expediente (D) y revisa oficio (A) que se encuentra anexado
Secretariode la Salade | | en dicho expediente.
lo Civil 5 Firma el oficio (A) con la razén de presentado y envia el expediente
" | (D) con el oficio (A) firmado al Auxiliar Juridico de Recepcidn.
7. | Recibe expediente (D) con oficio (A) firmado.
Auxiliar Juridico de Envia expediente (D) y piezas (C) a Colaborador Juridico
Recepcion 8. | Clasificador y queda en espera de recibir cualquier documentacion
de cualquiera de las partes.
9. | Recibe expediente (D) con sus respectivas piezas (C)
Cola.b.orador Juridico 10. | Busca, marca y ordena la documentacion a digitalizar
Clasificador
11. | Envia el expediente (D) y piezas (C) a la Secretaria Auxiliar
12. | Recibe el expediente (D) y sus respectivas piezas (C)
Digitaliza toda la documentacion marcada por el Colaborador
13. . o
) . Juridico Clasificador.
Secretaria Auxiliar - - - — -
14. | Envia Expediente (D) y piezas (C) fisicas al Archivo.
15 Envia documentacién digitalizada al Coordinador de la materia
" | correspondiente.
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HojaN°2de 5

PROCEDIMIENTO: Procedimiento del Diligencias Varias

RESPONSABLE

NO

ACTIVIDAD

Colaborador de Archivo

16.

Recibe y digitaliza el expediente (D) (expediente copia de la Sala)

17.

Resguarda las piezas (C) fisicas junto con el expediente (D).

18.

Espera por alguna solicitud del expediente o alguna de sus piezas
(C) fisicas.

Coordinador de
Diligencias Varias

19.

Recibe y revisa expediente (D) y documentacién digitalizada.

20.

Asigna y envia el expediente (D) para su resolucion al colaborador
juridico que elija, detallando el tiempo que estime conveniente para
que elabore la resolucién pertinente

Colaborador Juridico de
Diligencias Varias

21.

Recibe el expediente (D) y documentacién asignada.

22.

Elabora proyecto de resolucién (E) del expediente (D) asignado en
el tiempo establecido y envia expediente (D) y proyecto de
resolucion (E) a coordinador para revision o visto bueno

Coordinador de
Diligencias Varias

23.

Recibe y revisa expediente (D) y proyecto de resolucién (E)

24.

Si hay observaciones al proyecto de resoluciéon (E), describe las
observaciones y lo regresa a colaborador. De lo contrario pasa a la
actividad 28.

Colaborador Juridico de
Diligencias Varias

25.

Recibe proyecto de
observaciones

resolucion (E) con sus respectivas

26.

Realiza las observaciones al proyecto de resolucién (E) y envia
proyecto de resolucién (E) con las observaciones subsanadas a
coordinador.

Coordinador de
Diligencias Varias

27.

Recibe y revisa proyecto de resolucion (E) subsanado.

28.

Da visto bueno al proyecto de resolucion (E) y lo remite al Secretario
de la Sala de lo Civil

Secretario de la Sala de
lo Civil

29.

Recibe y revisa proyecto de resolucion (E)

30.

Elabora Agenda de proyectos de resolucién (F) a discutir en reunidn
de Sala.

Envia agenda (F) con proyectos de resolucion (E) y documentacion

31. relacionada a cada caso agendado a los Magistrados de la Sala de lo Civil.
30 Recibe y revisa Agenda (F), proyectos de resolucién (E) vy
] " | documentacién relacionada a cada caso.
Magistrado de la Sala de - - —
lo Civil Si hay observaciones al proyecto de resolucién (E) lo regresa al
33. | coordinador para ser subsanadas, de lo contrario pasa a la actividad

43.
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HojaN° 3 de 5

PROCEDIMIENTO: Procedimiento del Diligencias Varias

RESPONSABLE

NO

ACTIVIDAD

Coordinador de
Diligencias Varias

34.

Recibe proyecto de resolucién (E) y observaciones.

35.

Describe las observaciones del proyecto de resolucién (E) y remite
proyecto de resolucion (E) y observaciones para ser subsanadas por
el colaborador.

Colaborador Juridico de
Diligencias Varias

36.

Recibe proyecto de resolucién (E) y observaciones

37.

Realiza las observaciones al proyecto de resolucién (E) y lo remite
al Coordinador.

Coordinador de
Diligencias Varias

38.

Recibe proyecto de resolucién (E) y revisa que todas las
observaciones se hallan subsanado.

Si aun hay observaciones pendientes o existen detalles de formay
fondo que subsanar devuelve el proyecto de resolucién (E) al
colaborador (paso 34)

39. | Envia proyecto de resolucion (E) a Secretario de la Sala de lo Civil.
Secretario de la Sala de | 40. | Recibe proyecto de resolucion (E) con observaciones subsanadas
lo Civil 41. | Envia proyectos de resolucion (E) para firmas de Magistrados.
42. | Recibe y revisa proyectos de resolucion (E)
Magistrado de la Sala de
lo Civil 43 Firma proyectos de resolucién (E) y remite resolucién (E) firmada a
" | Secretario de la Sala de lo Civil
Secretario de la Sala de 44. | Recibe y firma resolucién firmada (E)
lo Civil 45. | Asigna y envia resolucién (E) al notificador de su eleccién
Recibe resolucion (E) firmada y verifica el estado juridico de la
46. | resoluciéon (E) y las ultimas direcciones o medios técnicos de
notificacién de las partes.
47. | Realiza fotocopia de la resolucién para cada una de las partes
Notificador 48. | Elabora las actas de notificacién (G)
49. | Notifica la resolucion (E) a cada una de las partes.
Registra las actas de notificaciones (G) realizadas y envia
50. | resolucion (E) y actas de notificacion (G) al Auxiliar Juridico de
revisién de calidad.
51. | Recibe resolucion (E) y actas de notificacidén (G)
Auxiliar Juridico de
revision de calidad 50 Verifica las notificaciones realizadas, el estado juridico de la

resolucion y si hay alguna peticion pendiente de resolver.
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HojaN° 4 de 5

PROCEDIMIENTO: Procedimiento del Diligencias Varias

RESPONSABLE

NO

ACTIVIDAD

Auxiliar Juridico de
revision de calidad

53.

Envia la resolucién (E) firmada y las actas de notificacién (G) fisicas
al colaborador de archivo.

54.

Si la resolucién (E) no le pone fin al proceso se envia al coordinador
para seguir el proceso (paso 19)

55.

Caso contrario se asigna a una secretaria auxiliar para elaborar el
oficio de remision y la certificacién (H), se le remite resoluciéon (E) y
actas de notificacion (G)

Colaborador de Archivo

56.

Recibe resolucién (E) y actas de notificacién(G)

57.

Digitaliza la documentacion recibida.

58.

Archiva resolucién (E) y acta de notificacién (G) anexandolas al
expediente (D) correspondiente

Espera a que llegue nueva documentacién para digitalizar y anexar

59 al expediente (D) que resguarda.
60. | Recibe y revisa resolucién (E)
Secretaria Auxiliar Elabora certificacion de la resolucion (H) y oficio de remision (1) y las
61. : - o . .
remite al Auxiliar Juridico de revision de calidad.
62 Recibe oficio de remision (I) y resolucién certificada (H) y verifica
Auxiliar Juridico de " | detalles del oficio de remision(l).
revision de calidad Si hay observaciones las describe y devuelve a la Secretaria
63. . . -
Auxiliar, de lo contrario pasa a la actividad 67.
64. | Recibe el oficio de remisién (1) y las observaciones.
Secretaria Auxiliar Realiza las observaciones del oficio de remision (1) y lo remite al
65. . o . .
Auxiliar Juridico de revision de calidad.
66. | Recibe oficio de remision (1) corregido.
Auxiliar Juridico de
revisién de calidad 67 Remite oficio de remisiédn () y resolucion certificada (H) a Secretario
" | de la Sala de lo Civil.
68. | Recibe certificacion de la resolucidn (H) y oficio de remision (1)
Secretario de la Sala de
lo Civil 69 Firma oficio de remisién () y lo remite junto con la resolucion
" | certificada (H) al Colaborador de Archivo.
Recibe documentos y verifica certificacidén de la resolucion (H), actas
70. . - . ;
) de notificacion (G), oficio de remision a camara (1)
Colaborador de Archivo , , — — — —
71 Realiza copia del oficio de remisién (1) y digitaliza la documentacién

recibida
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HojaN° 5de 5

PROCEDIMIENTO: Procedimiento del Diligencias Varias

RESPONSABLE N°

ACTIVIDAD

Colaborador de Archivo

72.

Archiva certificacion de la resoluciéon (H) anexandola al expediente
(D) correspondiente original y copia digital.

73.

Anota en el libro los datos del oficio de remision (1)

74.

Remite oficio de remision (1), certificacidén de resolucién (H) y piezas
(C) ala Camara correspondiente.

Nota: Si la Camara se encuentra en la zona metropolitana de San
Salvador la remite a la Camara correspondiente, de lo contrario se
remite a Oficialia Mayor.

75.

Digitaliza la copia del oficio de remision (I11) en el cual dieron por
recibido en la Camara u Oficialia Mayor.

76.

Archiva copia del oficio de remisién (1) anexandola al expediente

(D).

77.

Espera a que llegue nueva documentacién para digitalizar y anexar
al expediente (D) que resguarda.

Final del Procedimiento

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Oficio de remisién Original Sala de lo Civil
Copia Camara correspondiente
B Escrito Original Sala de lo Civil
C Piezas Original Sala de lo Civil
D Expediente Original Sala de lo Civil
E Proyecto de resolucién Original Sala de lo Civil
F Agenda Original Sala de lo Civil
G |Actas de notificacidén Original Sala de lo Civil
H Certificaciéon Original Camara correspondiente
Copia Sala de lo Civil
Oficio de remisién Original Camara correspondiente
Copia Sala de lo Civil
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
SALA DELO CIVIL

HOJA No. 1de 8
Vigencia: _

Nombre del procedimiento: Procedimiento Revision de Sentencia
Unidad responsable: Sala de lo Civil

Auxiliar Juridico de
Recepcion/
Secretaria Auxiliar

Secretario de la Sala Colaborador Colaborador de Magistrado de la
de lo Civil Juridico Clasificador Archivo Sala de lo Civil

Coordinador

Colaborador
Juridico

Notificador

INICIO

RECIBE
EXPEDENTE (D)
EVISA OFICI
(A) ANEXO

IO

AFIRMA OFICIO,
ENTADAY LA

UXILIAR JURIDICH
DE RECEPCION

®

EXPEDIENTE (D)
o L GFIC0 ()

-
<ﬁ®
S
o_gcz;
©)

EXPEDIENTE (D)
CONGFICIO (A)
FIRMADO

142

Aucxiliar Juridico de
revision de calidad




ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
SALA DELO CIVIL

HOJA No.2de 8
Vigencia:

Nombre del procedimiento: Procedimiento Revisién de Sentencia
Unidad responsable: Sala de lo Civil

Augxiliar Juridico de
Recepcion/
Secretaria Auxiliar

Secretario de la Sala
de lo Civil

Colaborador
Juridico Clasificador

Colaborador de
Archivo

Magistrado de la
Sala de lo Civil

Coordinador

Colaborador
Juridico

Notificador

Auxiliar Juridico de
revisién de calidad

EXPEDIENTE (D)

PIEZAS (C)

ENVIA
EXPEDIENTE (D)
Y PIEZAS () A
COLAB?RADZ)R
JURIDICO
CLASIFICADOR

RECIBE
EXPEDIENTE (D)
CONSUS
RESPECTIVAS
PIEZAS (C)

EXPEDIENTE (D)

BUSCA, MARCA Y
ORDENA LA
DOCUMENTACION
ADIGITALIZAR

PIEZAS (C)

RECIBE Y

DIGITALIZA EL
@

RESGUARDA
©)y(D)

AUXILIAR RECIBE

EXPEDIENTE (D)

RESPECTVAS
PIEZAS

DIGITALIZA
TODA LA

ENVIA
DOCUMENTACION
DIGITALIZADA AL
COORDINADOR

RECIBE Y REVISA
EXPEDIENTE

DOCUMENTACI
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
SALA DELO CIVIL

HOJA No.3de 8
Vigencia:

Nombre del procedimiento: Procedimiento Revisién de Sentencia
Unidad responsable: Sala de lo Civil

AuiniarJur?qico de | secretario de la Sala Colaborador Colaborador de Magistrado de la . Colaborador - Aucxiliar Juridicode
Recepcion/ . i e . e Coordinador iyl Notificador s A
Secretaria Auxiliar de lo Civil Juridico Clasificador Archivo Sala de lo Civil Juridico revisién de calidad

ASIGNA Y ENVIA
EXPEDIENTE (D)
ARA S

P
RESOLUCION A
COLABORADOR
JURIDICO

RECIBE Y REVISA
EXPEDIENTE g)éY

RESOLOoION (E)

DESCRIBE LAS
OBSERVACIONES
Y LOREGRESA AL

COLAB?RAD(R
JURIDICO

RECIBE Y REVISA
PROVECTQDE
RESOLUCGION (E)

E. IENTE (D) CON
BRREaceT

EXPENINTE ()Y
DOCUMENTAél &N
DIGITALIZADA

REALIZA LAS
OBSERVACIONES
AL PROYECTQ DE

RESOLUCI
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ORGANO JUDICIAL

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

SALA DELO CIVIL

HOJA No. 4 de 8
Vigencia:

Nombre del procedimiento: Procedimiento Revisién de Sentencia

Unidad responsable: Sala de lo Civil

Auxiliar Juridico de
Recepcion/
Secretaria Auxiliar

Secretario de la Sala
de lo Civil

Colaborador
Juridico Clasificador

Colaborador de
Archivo

Magistrado de la
Sala de lo Civil

Coordinador

Colaborador
Juridico

Notificador

Auxiliar Juridicode
revisiéon de calidad

RESSES TN ) °F

RECIBE Y REVISA
PROVECTODE
RESOLUCION (E)

ELABORA
AGENDA DE

PROYECTOS DE

RESOLUCION

DA VISTO BUENO
YLOREMITEALA

PROYECT

DE
RESOLUCION (E}

MAGISTRADOS

AGENDA D

RESSIER ) °

mm

ECIBE Y REVISA
AGENDA (F;

PROYECTO PY

DOCUMENTACION
RELACIONADA

ZHAY
OBSERVACIO-
NES?

SECRETARIA DE
SALADELOCIVIL

JURIDICO

PROVECTO (61 AL
COORDINAE)&R
PARA SER

CORREGIDO
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA Cioilr-:ci':'o. 5de8
SALA DELO CIVIL 9 —_

Nombre del procedimiento: Procedimiento Revisién de Sentencia
Unidad responsable: Sala de lo Civil

Auxiliar Juridico de Secretario de la Sala Colaborador Colaborador de Magistrado de la . Colaborador . Auxiliar Juridico de
Coordinador Notificador

Recepcion/ . i e . L e s A
Secretaria Auxiliar de lo Civil Juridico Clasificador Archivo Sala de lo Civil Juridico revisién de calidad

RECIBE Y REVISA
PROVECT ODE
RESOLUCION (E)

ENVIA PROYECTO
DE RESOLUCH °éE)
A MAGISTRAD!

R B

RREGID!

i)

RECIBE Y REVISA
PR( DE
RESOLUCION (E)

v

2

RECIBE Y FIRMA RMA
RESOLUCION (B) REOLLCION ()
NOTIFICALA
\J R T SRy
FIRMADA CAD}}’%EDSE e
44
Q VERIFICA LAS
NOTIFICACIONES
REALIZADAS, EL
ESTADO JURIDICO
Y PETICIONES

ASIGNAY E&‘VIA

RESOLUCION A

NOTIFICADOR DE
SUELECCION

REGISTRA LAS
AS DE

NOTIFICACIONES —
&)
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ORGANO JUDICIAL

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOJA No. 6 de 8

SALA DE LO CIVIL Vigencia:
Nombre del procedimiento: Procedimiento Revisién de Sentencia
Unidad responsable: Sala de lo Civil
Au“g:::"':g::f de Secretario de la Sala Colaborador Colaborador de Magistrado de la Coordinador Colaborador Notificador Auxiliar Juridico de
pe de lo Civil Juridico Clasificador Archivo Sala de lo Civil Juridico revision de calidad

Secretaria Auxiliar

A&Hhcacion ©°F

RECIBE
RESOLUGION (E) Y
ACTA (G)

DIGITALIZAY

DOCUMENTACION
RECIBIDA AL
EXPEDIENTE (D)

ARCHIVA
(B)Y (G)

ESPERA A QUI
LLEGUENUEVA
DOCUMENTACION
PARADIGITALIZARY
ANEXAR AL
EXPEDIENTE (D

/\ grico e REMISION
SECRETARIA
AUXILIAR RECIBE ¥
RESOLUCION (E)
ECIBE OFICO\
()Y RESOLUC]
ERTIFICADA (H)
Y VERIFICA

v

DETALLES DEL
ELABORA OFICIO (1)
CERTIFICACION, DE
LA RESOLUCION

A
CREVISIGN (0
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ORGANO JUDICIAL

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
SALA DELO CIVIL

HOJA No.7de8
Vigencia:

Nombre del procedimiento: Procedimiento Revisién de Sentencia

Unidad responsable: Sala de lo Civil

Augxiliar Juridico de
Recepcion/

Secretario de la Sala

Colaborador

Secretaria Auxiliar delo Civil

Juridico Clasificador

Colaborador de
Archivo

Magistrado de la
Sala de lo Civil

Coordinador

Colaborador
Juridico

Notificador

Aucxiliar Juridico de
revisiéon de calidad

(IJFICIO DE REMISION
N OBSERVACIONES

SHAY
oBsERvACIo-No
NES?

DESCRIBE LAS
OBSERVACIONES
YDEWUELVE A

RECIBE OFICIO DE
REMISI Y

RESOLUCI
CERTIFICADA (H).

FICIO DEOREM|S|0N
1} FIRMAD

REALIZA COPIA
DEL OFI:
REMISI

SECRETARIA
AUXIUAR

OFICIO DE REMISION
(i) CORREGIDO

RECIBE OFJCIO
DE REMISION (1)
CORREGIDO.

148



ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
SALA DE LO CIVIL

HOJA No.8de 8
Vigencia:

Nombre del procedimiento: Procedimiento Revisién de Sentencia
Unidad responsable: Sala de lo Civil

Auxiliar Juridico de | g crotario de la Sala Colaborador Colaborador de Magistrado de la
Recepcion/

Secretaria Auxiliar de lo Civil Juridico Clasificador Archivo Sala de lo Civil

Coordinador

Colaborador
Juridico

Notificador

Auxiliar Juridico de
revision de calidad

ANOTAENEL

LIBRO LOS DATOS
DEL OFIGIO DE
REMISION ()

REMITE
OFICIO (I
PR
MARA DE

SEGUNDA
INSTANCIA

LLEGUENUEVA
DOCUMENTACION
PARA DIGITALIZARY
ANEXAR AL
EXPEDIENTE (D)

FINAL
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4 ™
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOJAN® 1 DE5
SALA DE LO CIVIL CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VIGENCIA:
. /
4 N o . )
PROCEDIMIENTO: Procedimiento Revision de Sentencia
RESPONSABLE: Salade lo Civil
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Recibir, estudiar y resolver las revisiones de sentencia
interpuestos de las materias que competen de la Sala de lo Civil. D
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO ]
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Recibe y revisa el oficio de remisibn demanda de revisién de
1. sentencia (A), la demanda de revisidn de sentencia (B) y las piezas
(C) que provienen del tribunal correspondiente.
2 Cuenta las piezas (C) y folios que remite el tribunal correspondiente.
Auxmar.\!urldlco de Elabora expediente (D), registrando los datos del oficio (A) en una
Recepcién . -
3 caratula a la cual se anexa este mismo oficio y la demanda de
" | revision de sentencia (B) con un numero de referencia propio de la
Sala de lo Civil.
4 Envia el expediente (D) al Secretario de la Sala de lo Civil para su
© | firma.
5 Recibe expediente (D) y revisa oficio (A) que se encuentra anexado
Secretariode la Salade | | en dicho expediente.
lo Civil 5 Firma el oficio (A) con la razén de presentado y envia el expediente
" | (D) con el oficio (A) firmado al Auxiliar Juridico de Recepcidn.
7. | Recibe expediente (D) con oficio (A) firmado.
Auxiliar Juridico de Envia expediente (D) y piezas (C) a Colaborador Juridico
Recepcion 8. | Clasificador y queda en espera de recibir cualquier documentacién
de cualquiera de las partes.
9. | Recibe expediente (D) con sus respectivas piezas (C)
Cola.b.orador Juridico 10. | Busca, marca y ordena la documentacion a digitalizar
Clasificador
11. | Envia el expediente (D) y piezas (C) a la Secretaria Auxiliar
12. | Recibe el expediente (D) y sus respectivas piezas (C)
Digitaliza toda la documentacion marcada por el Colaborador
13. . o
) . Juridico Clasificador.
Secretaria Auxiliar - _ _ — _
14. | Envia Expediente (D) y piezas (C) fisicas al Archivo.
15 Envia documentacién digitalizada al Coordinador de la materia

correspondiente.
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HojaN°2de 5

PROCEDIMIENTO: Procedimiento Revision de Sentencia

RESPONSABLE

NO

ACTIVIDAD

Colaborador de Archivo

16.

Recibe y digitaliza el expediente (D) (expediente copia de la Sala)

17.

Resguarda las piezas (C) fisicas junto con el expediente (D).

18.

Espera por alguna solicitud del expediente o alguna de sus piezas
(C) fisicas.

Coordinador

19.

Recibe y revisa expediente (D) y documentacién digitalizada.

20.

Asigna y envia el expediente (D) para su resolucion al colaborador
juridico que elija, detallando el tiempo que estime conveniente para
que elabore la resolucién pertinente

Colaborador Juridico

21.

Recibe el expediente (D) y documentacién asignada.

22.

Elabora proyecto de resolucién (E) del expediente (D) asignado en
el tiempo establecido y envia expediente (D) y proyecto de
resolucion (E) a coordinador para revision o visto bueno

Coordinador

23.

Recibe y revisa expediente (D) y proyecto de resolucién (E)

24.

Si hay observaciones al proyecto de resoluciéon (E), describe las
observaciones y lo regresa a colaborador. De lo contrario pasa a la
actividad 28.

Colaborador Juridico

25.

Recibe proyecto de resolucibn (E) con sus respectivas
observaciones

26.

Realiza las observaciones al proyecto de resolucién (E) y envia
proyecto de resolucién (E) con las observaciones subsanadas a
coordinador.

Coordinador

27.

Recibe y revisa proyecto de resolucion (E) subsanado.

28.

Da visto bueno al proyecto de resolucion (E) y lo remite al Secretario
de la Sala de lo Civil

Secretario de la Sala de
lo Civil

29.

Recibe y revisa proyecto de resolucion (E)

30.

Elabora Agenda de proyectos de resolucién (F) a discutir en reunidn
de Sala.

Envia agenda (F) con proyectos de resoluciéon (E) y documentacién

31. | relacionada a cada caso agendado a los Magistrados de la Sala de
lo Civil.
30 Recibe y revisa Agenda (F), proyectos de resolucién (E) vy
_ " | documentacion relacionada a cada caso.
Magistrado de la Sala de - - —
lo Civil Si hay observaciones al proyecto de resolucién (E) lo regresa al
33. | coordinador para ser subsanadas, de lo contrario pasa a la actividad

43.
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PROCEDIMIENTO: Procedimiento Revision de Sentencia

RESPONSABLE

NO

ACTIVIDAD

Coordinador

34.

Recibe proyecto de resolucién (E) y observaciones.

35.

Describe las observaciones del proyecto de resolucién (E) y remite
proyecto de resolucion (E) y observaciones para ser subsanadas por
el colaborador.

Colaborador Juridico

36.

Recibe proyecto de resolucién (E) y observaciones

37.

Realiza las observaciones al proyecto de resolucién (E) y lo remite
al Coordinador.

Coordinador

38.

Recibe proyecto de resolucién (E) y revisa que todas las
observaciones se hallan subsanado.

Si aun hay observaciones pendientes o existen detalles de formay
fondo que subsanar devuelve el proyecto de resolucién (E) al
colaborador (paso 34)

39.

Envia proyecto de resolucion (E) a Secretario de la Sala de lo Civil.

Secretario de la Sala de
lo Civil

40.

Recibe proyecto de resolucién (E) con observaciones subsanadas

41.

Envia proyectos de resolucion (E) para firmas de Magistrados.

Magistrado de la Sala de
lo Civil

42.

Recibe y revisa proyectos de resolucién (E)

43.

Firma proyectos de resolucién (E) y remite resolucién (E) firmada a
Secretario de la Sala de lo Civil

Secretario de la Sala de
lo Civil

44.

Recibe y firma resolucién firmada (E)

45.

Asigna y envia resolucién (E) al notificador de su eleccion

Notificador

46.

Recibe resolucion (E) firmada y verifica el estado juridico de la
resolucion (E) y las ultimas direcciones o medios técnicos de
notificacién de las partes.

47.

Realiza fotocopia de la resolucion para cada una de las partes

48.

Elabora las actas de notificacion (G)

49.

Notifica la resolucion (E) a cada una de las partes.

50.

Registra las actas de notificaciones (G) realizadas y envia
resolucion (E) y actas de notificacién (G) al Auxiliar Juridico de
revisién de calidad.

Auxiliar Juridico de
revision de calidad

51.

Recibe resolucién (E) y actas de notificacidon (G)

52.

Verifica las notificaciones realizadas, el estado juridico de la
resolucion y si hay alguna peticion pendiente de resolver.
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PROCEDIMIENTO: Procedimiento Revision de Sentencia

RESPONSABLE

NO

ACTIVIDAD

Auxiliar Juridico de
revision de calidad

53.

Envia la resolucién (E) firmada y las actas de notificacién (G) fisicas
al colaborador de archivo.

54.

Si la resolucién (E) no le pone fin al proceso se envia al coordinador
para seguir el proceso (paso 19)

55.

Caso contrario se asigna a una secretaria auxiliar para elaborar el
oficio de remision y la certificacién (H), se le remite resolucion (E) y
actas de notificacion (G)

Colaborador de Archivo

56.

Recibe resolucién (E) y actas de notificacién(G)

57.

Digitaliza la documentacion recibida.

58.

Archiva resolucién (E) y acta de notificacién (G) anexandolas al
expediente (D) correspondiente

Espera a que llegue nueva documentacion para digitalizar y anexar

59 al expediente (D) que resguarda.
60. | Recibe y revisa resolucién (E)
Secretaria Auxiliar Elabora certificacion de la resolucion (H) y oficio de remision (1) y las
61. : - o . .
remite al Auxiliar Juridico de revision de calidad.
62 Recibe oficio de remision (I) y resolucién certificada (H) y verifica
Auxiliar Juridico de " | detalles del oficio de remision(l).
revision de calidad Si hay observaciones las describe y devuelve a la Secretaria
63. . . -
Auxiliar, de lo contrario pasa a la actividad 67.
64. | Recibe el oficio de remisién (1) y las observaciones.
Secretaria Auxiliar Realiza las observaciones del oficio de remision (1) y lo remite al
65. . o . .
Auxiliar Juridico de revision de calidad.
66. | Recibe oficio de remision (1) corregido.
Auxiliar Juridico de
revisién de calidad 67 Remite oficio de remisiédn () y resolucion certificada (H) a Secretario
" | de la Sala de lo Civil.
68. | Recibe certificacion de la resolucidn (H) y oficio de remision (1)
Secretario de la Sala de
lo Civil 69 Firma oficio de remisién (1) y lo remite junto con la resolucidon
" | certificada (H) al Colaborador de archivo.
Recibe documentos y verifica certificacidén de la resolucion (H), actas
70. . - . ;
) de notificacion (G), oficio de remision a camara (1)
Colaborador de Archivo , , — — — —
71 Realiza copia del oficio de remisién (1) y digitaliza la documentacion

recibida

153




HojaN° 5de 5

PROCEDIMIENTO: Procedimiento Revision de Sentencia

RESPONSABLE N°

ACTIVIDAD

Colaborador de Archivo

72.

Archiva certificacion de la resoluciéon (H) anexandola al expediente
(D) correspondiente original y copia digital.

73.

Anota en el libro los datos del oficio de remision (1)

74.

Remite oficio de remision (1), certificacidén de resolucién (H) y piezas
(C) a el tribunal correspondiente.

Nota: Si el tribunal correspondiente se encuentra en la zona
metropolitana de San Salvador la remite a al dicho tribunal, de lo
contrario se remite a Oficialia Mayor.

75.

Digitaliza la copia del oficio de remision (I11) en el cual dieron por
recibido en el tribunal correspondiente u Oficialia Mayor.

76.

Archiva copia del oficio de remisién (1) anexandola al expediente

(D).

77.

Espera a que llegue nueva documentacion para digitalizar y anexar
al expediente (D) que resguarda.

Final del Procedimiento

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Oficio de remisién de demanda Original Sala de lo Civil
de revisién de sentencia Copia Camara correspondiente
B Demanda de Revision de Original Sala de lo Civil
Sentencia
C Piezas Original Sala de lo Civil
D Expediente Original Sala de lo Civil
E Proyecto de resolucién Original Sala de lo Civil
F Agenda Original Sala de lo Civil
G |Actas de notificacidén Original Sala de lo Civil
H Certificaciéon Original Camara correspondiente
Copia Sala de lo Civil
Oficio de remisién Original Camara correspondiente
Copia Sala de lo Civil
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ORGANO JUDICIAL

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

SALA DELO CIVIL

HOJA No.5de5
Vigencia:

Procedimiento: Elaboracion de Rendicién de Cuentas

(Unidad Responsable: Sala de lo Civil

Secretario de la Sala de lo Civil

Coordinador

Administrador de Sala

Magistrados

INICIO

SOLICITA
RECOLECTAR
LOS DATOS QUE
CONFORMARAN
LA INFORMACION
DE LA
RENDICION DE
CUENTAS

SOLICITA QUE
ELABOREN
BORRADOR DE

RECIBE
SOLICITUD,
ANALIZA'Y
RECOPILA LAS

LINEAS
JURISPRUDEN-
CIALES

ESTADISTICAS Y
PRESENTACION (A)

DOCUMENTO CON

JURISPRUDEN-
CIALES

SINTETIZA LINEAS
URI%PRUDEN%IGLES

(F)S
IMPORTANCIA'Y
RELEVANCIA,

RECOPI IE)A LOS

DATOS
CONCERNIENTES
A LA RENDICION
DE CUENTAS

ELABORA LAS
ESTADISTICAS Y

PRESENTACION
(A)

LINEAS
JéJRISPRUDENCIALES

RECIBE Y
REVISA LAS
ESTADISTICAS
A)YLOS
DOCUMENTOS
CON LA(g)LINEAS

TIENE
OBSERVACIONES

LAS REMITE
PARA QUE SEAN
SUBSANADAS,

OBTIENE
CORRECCIONES

AGREGA A
CADA
ESTADISTICA LA

INTERPRETACION
DEBIDADE LOS
DATOS
REFLEJADOS

ELABORA INFORME
ESCRITO DE

RENDICION DE

CUENTAS (C)

AGENDA
REUNION CON
MAGISTRADOS
PARA
PRESENTARLES
LA RENDICION
DE CL(JE;\ITAS
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N

Vigencia:
Procedimiento: Elaboracién de Rendicion de Cuentas
{Unidad Responsable: Sala de lo Civil
Secretario de la Sala de lo Civil Coordinador Administrador de Sala Magistrados
RENDICION DE

CUENTAS (C)

PRESENTA
RENDICION DE

REVISAN
RENDICION DE

CUENTAS (CE
PRESENTADA EN
REUNION

MAGISTRADOS

REVISA LAS
OBSERVACIONES
EMITIDAS POR

LOS
MAGISTRADOS

SE LAS HACEN
SECRETARIO DE
LASALADELO
CIVIL PARA QUE
SEAN

SUBSANADAS

ESTADISTICAS Y
PRESENTACION (A)
OBSERVADA

OBSERVACIONES
RELACIONADAS A

LINEAS
JURISPRUDENCIALES
(B) OBSERVADAS

ENVIA LAS
OBSERVACIONE:

AL
ADMINISTRADOR
DE LA SALA PARA

QUE SEAN
SUBSANADAS.

RECIBEY

RELACIONADAS A
LA EST(AA?ISTICA

APRUEBA LA
RENDICION DE
CUENTAS

RECIBE Y
REVISA LAS
OBSERVACIONES
RELACIONADAS A
LAS LINEAS (B)

REALIZA LOS

N [
LAS LINEAS (B)
CORREGIDAS

ESTADISTICAS Y
PRESENTACION (A)

DOCUMENTO CON
LINEAS
JURISPRUDENCIALES
B

ESTADISTICAS
(AYY LINEAS(B)
CON
BSERVACIONE
SUBSANADAS

ENVIA UNA
COPIA DEL
INFORME
ESCRITO DE
RENDICION DE
CUENTAS (C]) A
SECRETARIA
GENERAL.

FINAL
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4 . N
ORGANO JUDICIAL

SALA DE LO CIVIL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOJAN® 1 DE2
CODIGO:

\-

J
g i )
PROCEDIMIENTO: Elaboracién de rendicién de cuentas

RESPONSABLE: Salade lo Civil

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Recopilar, analizar y sinterizar los datos que conformaran la

rendicion de cuentas. )

4 A

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

\ J

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD

Al inicio de afio solicita al Administrador de la Sala recolectar los
1. | datos que conformaran la informacién de la rendicién de cuentas del
Secretario de la Sala de ano recién finalizado.

lo Civil Solicita a los Coordinadores que elaboren el borrador de las lineas
2. | jurisprudenciales relevantes que se dieron en el afo recién pasado
para incorporarlo al informe escrito de rendicién de cuentas.

En respuesta a la peticidén del Secretario de la Sala de lo Civil,
3. | recopila los datos concernientes a la rendicion de cuentas de

Administrador de la acuerdo al Manual de Rendicion de Cuentas establecido.

Sala

Elabora las estadisticas y la presentaciéon (A) y las remite al
Secretario de la Sala de lo Civil para su revisién.

Recibe solicitud de elaboraciébn de borrador de lineas
5. | jurisprudenciales (B) y analiza y recopila las lineas jurisprudenciales

) (B) que se dictaron en los casos resueltos en el afio recién pasado.
Coordinador

Sintetiza estas lineas jurisprudenciales (B) segun su importancia y
6. | relevancia, las envia al Secretario de la Sala de lo Civil para su

revision.
7 Recibe y revisa las estadisticas y presentacién (A) y los documentos
" | con las lineas jurisprudenciales (B).
5 Si existe alguna observacion la remite al Administrador de la Sala o

al Coordinador que corresponda para que sean subsanadas.

Si no hay observaciones agrega a cada estadistica la interpretacion
Secretario de la Salade | ©- | debida de los datos reflejados o una breve explicacion del

lo Civil comportamiento de estos.
10. Elabora informe escrito de rendicion de cuentas (C) con informacién
proporcionada por Administrador de Sala y Coordinadores.
1. Agenda reunidén con Magistrados para presentarles la Rendiciéon de

Cuentas (C) y que sea aprobada u observada.

12. | Presenta Rendicién de Cuentas (C) en reunién con Magistrados
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PROCEDIMIENTO: Procedimiento de elaboracion de rendicién de cuentas

RESPONSABLE N° | ACTIVIDAD
13. | Rendicién de Cuentas (C) presentada en reunién
Magistrados de la Sala | 14. | Si no hay observaciones, aprueba la Rendicién de Cuentas (C)
de lo Civil 15 Si hay observaciones, se las hacen saber al Secretario de la Sala
" | de lo Civil para que sean subsanadas por quien corresponda.
16. | Revisa las observaciones emitidas por los Magistrados.
. Si las observaciones son relacionadas a las estadisticas y
Secretario de la Sala de -, , . .
o Civil 17. | presentacion (A), envia las observaciones al Administrador de la
Sala para que sean subsanadas.
18. | Caso contrario remite las observaciones al Coordinador respectivo.
19 Recibe y revisa las observaciones relacionadas a la estadistica con
o " | la presentacion (A).
Administrador de la - - - -
Sala Realiza los cambios correspondientes a las observaciones
20. | indicadas a las estadisticas con la presentacidén (A) y las envia al
Secretario de Sala.
o1 Recibe y revisa las observaciones relacionadas a las lineas
" | jurisprudenciales (B).
Coordinador Realiza los cambios correspondientes y envia las lineas
22. | jurisprudenciales (B) corregidas segun las observaciones
planteadas.
Recibe y revisa las estadisticas con la presentacién (A) y/o
23. | documentos de las lineas jurisprudenciales (B) con las
Secretario de la Sala de observaciones subsanadas
lo Civil o4 Si no hay mas observaciones, envia una copia del Informe escrito
" | de Rendicién de Cuentas (C1) a Secretaria General.
25. | Archiva Rendicién de Cuentas (C)

Final del procedimiento

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA

Estadisticas y presentacion Original Sala de lo Civil

B Lineas jurisprudenciales Original Sala de lo Civil

Informe escrito de Rendicion de Original Sala de lo Civil
Cuentas Copia Secretaria General

158
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
SALA DE LO CIVIL HOJA No. 1 de 2

Vigencia:

E’rocedimiento: Préstamo de libros o bibliografia a usuarios internos

EUnidad Responsable: Sala de lo Civil

Usuario Interno Bibliotecario

INICIO

SE CONSULTA™._No
POR TEMA

LLEGAALA
BIBLIOTECA A
SOLICITAR EL
PRESTAMO DE UN

LIBRO (;_?_? POR
TEMA O TITULO.

SE ENTREGA
EL INDICE DE
LOS TITULOS
EXISTENTES f&)
PARA QUE E
USUARIO LOS
CONSULTE

INDICE DE LOS
TITULOS
EXISTENTES (B)

BUSCAEN SU
BASE DE DATOS
LA LOCACION DEL
7| LIBRO ('?3 POR EL

TITULO DE LIBRO
ROPORCIONAD!

RECIBE INDICE
DE LOS TITULOS
EXIS'IEIEE;;\ITES

LLENA LA FICHA
(C) Y LA ENTREGA
AL USUARIO PARA
QUE LA FIRME
JUNTO CON LIBRO
(A) SOLICITADO

UNA VEZ
LOCALIZADO EL

FICHA DE
PRESTAMO (C)
FIRMADA

FICHA DE
PRESTAMO (C) /w_/
RECIBE Y REVISA
LA FICHA DE
RECIBE LIBRO (A
Y FICHA éc: _FIRMA

PRESTAMO g:&g
FICHA c:i/v LA
DEVU

ENTREGA LI
LVE A
QTTECARIO
@

(A) SOLICITADO
©

N 5
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SALA DE LO CIVIL HOJA No. 2 de 2

Vigencia:

E’rocedimiento: Préstamo de libros o bibliografia a usuarios internos

EUnidad Responsable: Sala de lo Civil

Usuario Interno Bibliotecario

LIBRO (&)

DEVUELVE EL
LIBRO ()
PRESTADO

RECIBE LIBRO (A)
PRESTADO.

BUSCA LA FICHA
DE PRESTAMO (C)
DEL LIBRO (A)

REGISTRA LA
DEVOLUCION EN
LA FICHA DE
PRESTAMO (C).

DIENTE JUNTO
CON FICHA (©).

FINAL
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\§
[PROCEDIMIENTO: Préstamo de libros o bibliografia a usuarios internos.

RESPONSABLE: Sala de lo Civil (Bibliotecario)

~
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOJAN® 1 DE 1
SALA DE LO CIVIL CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VIGENGIA:
J
<

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Llevar un registro y control de los libros, revistas, recopilatorios
entre otras bibliografias que se prestan a los usuarios internos de la Sala de lo Civil.

N 4
[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO ]
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Usuario interno 1 Lle’ga a la Biblioteca a solicitar el préstamo de un libro (A) por tema
o titulo.
Si el usuario pregunta por un tema, se le entrega el indice de los
Bibliotecario 2. | titulos existentes (B) para que el usuario los consulte. Caso contrario
pasa a actividad 5
3 Recibe indice de los titulos existentes (B)
Usuario interno 4 | Una vez localizado el tema, anota el titulo del libro (A) y se le
" | proporciona al bibliotecario.
5 Busca en su base de datos la locacién del libro (A) por el titulo de
o ] "~ | libro proporcionado
Bibliotecario — — , p
6 Identificada la locacién, llena la ficha de préstamo (C) y la entrega al
" | usuario para que la firme junto con el libro (A) solicitado.
. Recibe libro (A) junto con ficha de préstamo (C), firma ficha de
Usuario Interno 7. B o .
préstamo (C) y la devuelve al bibliotecario.
8. | Recibe y revisa la ficha de préstamo (C)
Bibliotecario - - - -
9. | Archiva la ficha de préstamo (C) hasta que el libro (A) sea devuelto
Usuario interno 10. | Devuelve el libro (A) prestado.
11. | Recibe Libro (A) prestado.
12. | Busca la ficha de préstamo (C) del libro (A)
Bibliotecario 13. | Registra la devolucion en la ficha de préstamo (C).
Guarda el libro (A) en su ubicacién correspondiente junto con Ficha
14. )
de Préstamo (C).
Final del procedimiento
DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Libro Original Sala de lo Civil
B indice de los titulos existentes Original Sala de lo Civil
Ficha de control de préstamo Original Sala de lo Civil
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SALA DE LO CIVIL HOJA No.1de?2

Vigencia:

‘Procedimiento: Préstamo de piezas y expedientes

{Unidad Responsable: Sala de lo Civil

Usuario Interno Colaborador de Archivo

INICIO

LOCALIZA EL
EXPEDIENTE (B) O
PIEZA @%{
SOLICITAD! SE
LO ENTREGA AL
USUARIO

A 4

LLEGA AL
ARCHIVO A
SOLICITAR EL
PRESTAMO DE
UNA PIEZA (A) ©
EXPEDIENTE (B)

SOLO REALIZA
CONSULTA

ESPERA A QU
TERMINE LA
CONSULTA Y
DEVUELVA LA

PIEZA () O
EXPEDIENTE (B)

ENTREGA FICHA
DE GONTROL DE
PRESTAMO (C)

PIEZA (%) O
EXPEDIENTE (B)

FICHA DE
CONTROL DE
PRESTAMO (C)

FICHA DE
CONTROL DE
PRESTAMO (C)
RECIBE Y LLENA FIRMADA
FICHA DE

CONTROL DE

FIRMA FICHA DE
CONTROL DE
PRESTAMO g) Y
LA DEVUELVE AL
COLABORADOR DE
ARCHIVO

RECIBE FICHA DE
CONTROL DE
PRESTAMO (C)
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HOJA No.2de 2

Vigencia:

‘Procedimiento: Préstamo de piezas y expedientes

{Unidad Responsable: Sala de lo Civil

Usuario Interno

Colaborador de Archivo

DEVUELVE LA
PIEZA(R) O
EXPEDIENTE (B)
PRESTADA

PIEZA (%) O
EXPEDIENTE (B)

RECIBE LA
PIEZA (ﬁ) o
EXPEDIENTE (B),
UBICA LA FICH

©

FICHA DE REGISTRA
TR oef e
EXPEDIENTE NS
ENTREGA FICHA @
/F/ (C) A USUARIO
CONTROL DE
FIRMA FICHA DE )
CONTROL DE Fﬁa‘ﬁﬂsATDA,{\\Ao ©
PRESTAMO (C)

GUARDA LA PIEZA
(A) O EXPEDIENTE
B) JUNTO CON

FICHA (C)
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
SALA DE LO CIVIL

L MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOJAN® 1 DE 1
CODIGO:

VIGENCIA:

PROCEDIMIENTO: Procedimiento para el préstamo de piezas y expedientes.
RESPONSABLE: Sala de lo Civil

J
~

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Llevar un registro y control de las piezas y expedientes que se

prestan a los usuarios internos.

N J
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Usuario interno 1 I(_;ga al archivo a solicitar el préstamo de una pieza (A) o expediente
5 Localiza el expediente (B) o pieza (A) solicitado y se lo entrega al
" | usuario
Si el usuario solo quiere consultar la pieza (A) o expediente (B),
Colaborador de Archivo | 3. | espera a que termine la consulta y devuelva la pieza (A) o
expediente (B). Pasa a actividad 13
4 Si el usuario quiere llevarse la pieza (A) o expediente (B) se le
" | entrega Ficha de control de préstamo (C)
5. | Recibe y llena Ficha de control de préstamo (C)
Usuario interno 5. | Firma Ficha de control de préstamo (C) y la devuelve al Colaborador
" | de Archivo
7. | Recibe Ficha de control de préstamo (C)
Colaborador de Archivo g | Archivala ficha de control de préstamo (C) y espera a que el usuario
" | devuelva el expediente (B) o pieza (A).
Usuario Interno 9. | Llega a devolver la pieza(A) o expediente (B) prestado.
10 Recibe la pieza (A) o expediente (B), ubica la ficha de control de
Colaborador de Archivo " | préstamo (C) y registra la devolucion.
11 Registra devolucion de pieza (A) o expediente (B) y entrega ficha de
" | control de préstamo (C) a usuario para firma.
Usuario interno 12 Firma la ficha de .control de préstamo (C) y la devuelve al
Colaborador de Archivo
Colaborador de Archivo | 13. Gl{arda la pieza (A) o expediente (B) junto con ficha de control de
préstamo (C)
Final del procedimiento
DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Piezas Original Sala de lo Civil
B Expediente Original Sala de lo Civil
Ficha de control de préstamo Original Sala de lo Civil
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
SALA DE LO CIVIL

HOJA No. 1de2
Vigencia:

[Procedimiento: Registro de devolucion de piezas a tribunal de origen. J
@nidad Responsable: Sala de lo Civil J
Colaborador de Archivo Secretario de la Sala de lo Civil Motorista

Inicio

RECIBE EL
EXPEDIENTE (A)
CON SUS
RESPECTIVAS

PIEZAS (B) Y OFICIO
DE REMISION (C)

VERIFICA LA ZONA
DE ORIGEN DEL
TRIBUNAL Y SACA
COPIA DEL OFICIO
DE REMISION (C1).

EL TRIBUNAL
ES DE LA ZONA
METROPOLITANA

REGISTRA EN EL
LIBRO DE
CONTROL (D) EL
ENVIO A OFICIALIA
MAYOR

ENTREGA
PIEZAS (B) EN
MAN
RECIBIDO EN LA

COPIA (C1)

REGISTRA EN
EL LIBRO DE
CONTROL (D) EL
ENVIO AL TRIBUNAL

DE ORIGEN

165



ORGANO JUDICIAL

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

SALA DE LO CIVIL

HOJA No.2de2
Vigencia:

G

rocedimiento: Registro de devolucién de piezas a tribunal de origen.

L

nidad Responsable: Sala de lo Civil

Colaborador de Archivo

Secretario de la Sala de lo Civil

Motorista

SOLICITA
TRANSPORTE AL
SECRETARIO DE LA
SALADE LO CIVIL,

RECIBE SOLICITUD
DE TRANSPORTE Y

PARA LLEVAR LAS
PIEZAS AL
TRIBUNAL DE
ORIGEN

EMPACA LAS
PIEZAS (B) POR

AUTORIZA LA SALIDA
DEL MOTORISTA

GIRA
INSTRUCCIONES A
MOTORISTA SOBRE
SALIDA PARA
ENTREGA DE PIEZAS
AL TRIBUNAL DE
ORIGEN.

RECIBE LA
INSTRUCCION Y
PLANEA LA RUTA A
GUIR

TRIBUNAL

ENTREGA LAS
PIEZAS (B) Y LE
FIRMAN DE
RECIBIDO EN LA
COPIA (C1)
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4 I

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOJAN® 1 DE 1
SALA DE LO CIVIL CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VIGENGIA.

N\
/PROCEDIMIENTO: Procedimiento para registrar la devolucidén de piezas al tribunal de origen.
RESPONSABLE: Sala de lo Civil

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Llevar un registro y control de las piezas y expedientes que se

prestan a los usuarios internos.

N %
[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO ]
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
1 Recibe el expediente (A) con sus respectivas piezas (B) y Oficio de
" | remision (C)
o) Verifica la zona de origen del tribunal y saca copia del Oficio de

remision (C1).

Si el tribunal de origen no es de la zona metropolitana de San
3. | Salvador se registra en el libro de control (D) el envio a Oficialia

Colaborador de Archivo Mayor.
Entrega piezas (B) en Oficialia Mayor y le firman de recibido en la

4. copia del Oficio de remisién (C1), pasa a actividad 12.
5 De lo contrario registra en el libro de control (D) el envio al tribunal
" | de origen
6 Solicita transporte al Secretario de la Sala de lo Civil, para llevar las
" | piezas al tribunal de origen
Recibe solicitud de transporte y autoriza la salida del motorista a
Secretario de la Sala de £ llevar al Colaborador de Archivo a los tribunales.
lo Civil 8 Gira instrucciones a motorista sobre salida para entrega de piezas
" | al tribunal de origen.
Motorista 9. | Recibe la instruccidn y planea la ruta a seguir.

10. | Empaca las piezas (B) por tribunal

Entrega las piezas (B) y le firman de recibido en la copia del Oficio

Colaborador de Archivo | 11. de remision (C1)

12. | Archiva copia del Oficio de remision (C1)

Final del procedimiento

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Expediente Original Sala de lo Civil
B Piezas Original Camara correspondiente
C Oficio de remisién Original Sala de lo Civil
D Libro de control Original Sala de lo Civil
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