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APROBACION Y VIGENCIA

EL PRESIDENTE EN FUNCIONES DE LA CORTE SUPREMA DE JUSTICIA, en
cumplimiento a los Arts. 13, 14 y 15 del Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del Organo Judicial, relacionados con “la Estructura Organizacional, Manuales
Administrativos y Delegacion de Funciones”, APRUEBA Y AUTORIZA el uso de los

Manuales Administrativos del Centro de Documentacion Judicial.

Por  tanto, los MANUALES ADMINISTRATIVOS DEL CENTRO DE
DOCUMENTACION JUDICIAL, conformados por los Manuales de Organizacion de
Descripcion de Puestos y de Procedimientos, entrardn en vigencia a partir del veintiséis de

febrero del afio dos mil catorce.

Presenta:

Autoriza:

Dr. Florentin Melénde ‘Padilla

Presidente en funciones de la Corte Suprema de Justicia
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1. SECCION DE CREDITOS

Este manual fue elaborado con la colaboracion de:

D P

Direccion de Planificacian
Institucional
A poyar en la Planificacion de Proyectos
del COrgano Judicial.

26 de febrero de 2014
San Salvador, El Salvador
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2. PRESENTACION.

El presente documento integra el nivel estratégico, administrativo y operativo componente del Centro de
Documentacién Judicial (CDJ) de la Corte Suprema de Justicia (CSJ); ha sido desarrollado con el propdsito
de instruir al personal de dicha unidad organizativa, acerca de los objetivos, funciones, relaciones,
normas, puestos, actividades, y procedimientos para lograr una mayor eficiencia en el trabajo.

A manera de introduccidn, se muestra la metodologia empleada para la elaboracion de los Manuales
Administrativos y el marco tedrico-conceptual de los mismos. Posteriormente, la informacién se estructura
de la siguiente manera:

1. Manual de Organizacion. Expone con detalle los objetivos, estructura organizativa y funciones del
Departamento. Muestra la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad, las funciones, y las
relaciones (internas y externas) de las unidades organicas del CDJ.

2. Manual de Descripcion de Puestos. Muestra el recurso humano o puestos de trabajo que componen
cada una de las secciones del CDJ, sefialando su titulo, naturaleza, relaciones jerarquicas, requisitos,
caracteristicas personales requeridas, actividades y responsabilidades.

3. Manual de Procedimientos. Registra la forma de realizar las tareas o maneras de operar, con el fin de
guiar el trabajo del recurso humano del CDJ.

Una de las principales fuentes de informacion para la construccién de este documento, ha sido la version
anterior al mismo (diciembre 2001) y que fue preparado por la Direccién de Planificacién Institucional
(DPI). Su estructura, calidad y organizacién de la informacién, hacen que dicha version sea tomada como
referente de la actual. No obstante, es de hacer notar los siguientes valores agregados:

e Actualizacion o adecuacion de las herramientas administrativas segun las nuevas practicas aprobadas
por los funcionarios del CDJ (en cuanto a procesos, estructura y tecnologia).
o Incorporacidn de nuevas secciones (indice, Créditos, Presentacion y Metodologia Empleada).
e Inclusion de la base legal e historia del CDJ en el Manual de Organizacion.
e Con relacion al Manual de Descripcion de Puestos, se tiene:
> Inclusién de nuevos puestos de trabajo (encargado/a de atencién al usuario).
> Detalle de puestos que habian sido contemplados, pero no incluidos anteriormente (coordinador/a
de la Seccion de Informatica).
> Disgregacion de puestos (Seccion de Jurisprudencia y Seccion de Legislacion).
> Enriquecimiento e inclusion de nuevos elementos en la descripcion de puestos.
e Con relacién al Manual de Procedimientos, se tiene:
> Logro de un amplio nivel de detalle y que elimina posibles dudas sobre la forma de llevar a cabo
alguna tarea en especial.
> Correspondencia exacta entre todas las herramientas descriptivas utilizadas.
> Representacién grafica de los reprocesos o flujos negativos.

Se agradece la informacion proporcionada por la Jefatura, coordinadores(as) de secciones,
colaboradores(as) técnicos y personal administrativo del Centro de Documentacion Judicial (CDJ).

Version 1.0 Ultima fecha de actualizacion 26 de febrero de 2014
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3. METODOLOGIA APLICADA

Los Manuales Administrativos adjuntos (Manual de Organizacion, Manual de Descripcion de Puestos y
Manual de Procedimientos) han sido elaborados en coordinacién con los funcionarios y Jefatura del Centro
de Documentacion Judicial a través de un proceso consultivo cuyas etapas comprenden:

1. Planeacion. 1dentificacion de los medios y procedimientos necesarios para alcanzar el objetivo trazado
(actualizacion de Manuales Administrativos).

2. Recopilacion de informacion. Levantamiento de toda la informacién relativa a la operacion de la
unidad organizativa, esto a través de investigacion documental, observacion, entrevistas calificadas y
talleres de trabajo.

3. Procesamiento de la informacion. Analisis, depuracion, estructuracion y organizacion logica de la
informacion recopilada. Unificacion de criterios en cuanto a terminologia y presentacion de la
informacion.

4. Formato y composicion. Determinacion el formato de presentacién de cada manual para facilitar la
lectura, consulta, estudio y conservacién de los mismos (numeracion de paginas, secciones,
distribucion del texto, encabezados).

5. Redaccion. Aplicacion de un lenguaje claro, sencillo, preciso y comprensible para cualquier lector.

6. Revisidén y aprobacion. Escrutinio o examen de la informacion presentada a cargo de las autoridades
de la unidad organizativa.

7. Distribucion y control. Impresion, definicion de funcionarios que deben contar con ejemplares de los
manuales y distribucién.

on
\aneach
= “er\\"‘\b“
o O™
Antox

Finalmente, la etapa de Revision mostrada al centro del diagrama, indica que la elaboracién de los
Manuales Administrativos no concluye nunca, en cualquier momento puede estar sujeto a revisiones y
correcciones. La utilidad de los manuales radica en la veracidad de la informacion contenida, motivo por el
cual deben mantenerse actualizados.

Version 1.0 Ultima fecha de actualizacion 26 de febrero de 2014
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4. MANUALES ADMINISTRATIVOS

La administracién de unidades organizativas que cuentan con diversas areas y funcionarios como el
Centro de Documentacion Judicial (CDJ), demanda un claro establecimiento de como estan organizadas y
estructuradas las relaciones entre los componentes del sistema (recurso humano, administrativo,
informatico y normativo).

La ciencia administrativa ha desarrollado un gran nimero de técnicas que coadyuvan a lograr una
adecuada sistematizacion del nivel estratégico, el administrativo y el operativo. Una de estas técnicas esta
constituida por los Manuales Administrativos, documentos elaborados sistematicamente y que indican las
actividades a ser realizadas por los miembros de un organismo y la forma en que deben realizarse.

El principal propdsito de los Manuales Administrativos es el de instruir al personal acerca de aspectos
como: funciones, relaciones, procedimientos, politicas, objetivos, normas, etcétera, para lograr una mayor
eficiencia en el trabajo. Podemos decir que donde existe un organismo es necesario que se
establezcan objetivos, se diseie la estructura organizacional y se implanten procedimientos
y politicas; todo debe establecerse por escrito y darse a conocer por medio de los Manuales
Administrativos.

Organo Judicial
Corte Suprema de Justicia
Direccion de Servicios Técnico Judiciales
Organigrama Estructural

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
DIRECCION DE SERVICIOS TECNICO JUDICIALES
ESTRUCTURA DE ORGANIZACION ADMINISTRATINVA

GERENCIA GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION DE SERVICIOS
TECNICO JUDICIALES

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
INSTITUSIONAL

TRIBOUNALES EN MATERIA LEGAL
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Objetivos de los Manuales Administrativos.

El objetivo general de los Manuales Administrativos adjuntos es proporcionar al Centro de Documentacién
Judicial (CDJ), un documento que formalice la estructura organica, puestos de trabajo y procedimientos,
para que sirvan como guia a jefes y empleados en las actividades técnicas y administrativas que realizan.
De acuerdo a su clasificacion y grado de detalle, los manuales permiten:

e Identificar las lineas de autoridad dentro del departamento y su area de accién, manteniendo una
efectiva comunicacion entre la clspide y las respectivas unidades.

e Instruir a jefes, coordinadores, colaboradores técnicos, colaboradores juridicos y demas personal
administrativo acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones, relaciones, politicas,
procedimientos, entradas y salidas de procesos, normas, responsabilidades, etcétera.

e Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar responsabilidades,
evitar duplicidad y detectar omisiones.

e Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores del personal y propiciar la uniformidad en el trabajo.

e Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso, y facilitar su
incorporacion a las distintas funciones operacionales.

e Proporcionar informacién basica para la planeacion e implantacién de reformas administrativas.

Ambito de aplicacion.

El presente documento tendra aplicacion general dentro del Centro de Documentacion Judicial (CDJ), para
coordinar las funciones y actividades técnicas y administrativas que se llevan a cabo en sus diferentes
secciones. Las secciones que conforman la unidad organizativa deberan poseer una copia de los
manuales, respetando las especificaciones contenidas en ellos y facilitando al mismo tiempo la
coordinacién de acciones de trabajo. Asimismo, servird de instrumento técnico administrativo para la
Gerencia General de Asuntos Juridico para la coordinacion y control del trabajo que se realiza en el Centro
de Documentacion Judicial.

Normas para actualizacion.

La actualizacion de los Manuales Administrativos procedera por cambios normativos, por ajustes a la
organizacion y funcionamiento del Departamento, cuando la administracion superior lo requiera, y/o por
recomendacion de una auditoria interna o externa realizada.

El Centro de Documentacién Judicial (CDJ) sera el principal responsable de la elaboracién y actualizacion
de sus Manuales Administrativos, esto de acuerdo al Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del Organo Judicial, que en su articulo 14 cita “Cada unidad organizativa, debera elaborar sus
manuales administrativos, con la asesoria y asistencia técnica de la Unidad Organizativa encargada de la
Planificacién Institucional...”. En ese sentido, la jefatura del CDJ y sus unidades respectivas, tendra la
revision periddica para hacer cambios o ajustes cuando sea pertinente.

Version 1.0 Ultima fecha de actualizacion 26 de febrero de 2014
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Aprobacion y vigencia.

Los Manuales Administrativos entraran en vigencia a partir de su respectiva aprobacion por el titular de la
institucién o su delegado y se sujetaran a los cambios y ajustes acordes a las necesidades que se
presenten, respetandose los mecanismos dispuestos para su modificacion y actualizacion.

Version 1.0 Ultima fecha de actualizacion 26 de febrero de 2014
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I. MANUAL DE ORGANIZACION.
A. Introduccion

Desde el punto de vista administrativo, lo ideal es que toda institucién o unidad organizativa, sea esta
pequena, mediana o grande, disponga de alguna forma de descripcién de su estructura y funcionamiento,
que sea facil de entender tanto para un gerente como para los empleados de menor rango y aun para
gente ajena a la institucion.

Con frecuencia, los organismos que utilizan algunas técnicas para describir su funcionamiento, o bien
incluyen demasiados detalles, o no estan actualizados. Un documento elaborado sistematicamente,
satisface la necesidad que tienen todas las organizaciones de contar con un instrumento que sea
comprensible y util para cualquier interesado.

El Manual de Organizacion que se presenta a continuacion, describe la estructura organizativa del Centro
de Documentacion Judicial (CDJ), respondiendo a la exigencia para la cual fue creado como
Departamento de la Corte Suprema de Justicia (CSJ), cuya esencia es la de facilitar la jurisprudencia y
legislacion, a todos los interesados en consultar esta informacion.

Asimismo, se da a conocer la descripcion organizativa por unidades, tomando como base las necesidades
institucionales, lineamientos proporcionados por acuerdo de Corte Plena y la participacion profesional del
personal integrante de las unidades, a quienes se deja constancia y agradecimiento por su valiosa
colaboracion.

La informacion del Manual de Organizacion se estructura de la siguiente manera:

e Introduccion o aspectos generales del documento.

e Base legal u origen normativo del Departamento.

e Ficha técnica de la unidad en la que se detallan objetivos, ubicacidn y campo general de trabajo.
e Estructura organizativa u organigrama del Departamento.

e Funciones generales del CDJ con las que se da respuesta a la base legal que lo ampara.

e Relaciones funcionales a lo interno y externo del Departamento.

e Descripcion organizativa por seccion.

El aporte técnico — administrativo de este instrumento se vera realzado en la medida que se atienda y
cumpla con la delimitacion de actuaciones y relaciones entre las secciones que integran el Centro de
Documentacion Judicial, para garantizar su eficiente funcionamiento.

Version 1.0 Ultima fecha de actualizacion 26 de febrero de 2014
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B. Base legal

El acuerdo N°, 724 de la Corte Suprema de Justicia, con fecha 27 de noviembre de 1997, dictaminé la
creacion del Centro de Jurisprudencia. No obstante, casi cuatro anos después, el Acuerdo Judicial con
fecha 22 y 23 de febrero del afio 2001, N° 50-Bis y N© 51-Bis establece la creacién del Centro de
Documentacién Judicial:

NO 50-Bis: “LA CORTE SUPREMA DE JUSTICIA:...ACUERDA: a)Aprobar la adhesion de esta Corte, a la
Red Iberoamericana de Documentacion Judicial (IBERIUS), que funcionard a través de
Internet,...b)Crear el Centro de Documentacion Judicial, que facilite los servicios especializados que
permita la sostenibilidad y desarrollo de la red, mediante las nuevas tecnologias de la informacion...”
No 51-Bis: “LA CORTE SUPREMA DE JUSTICIA:...ACUERDA: a)Convertir el Centro de Jurisprudencia,
creado por Acuerdo N° 724 de esta Corte, de fecha veintisiete de noviembre de mil novecientos
noventa y siete, en Centro de Documentacion Judicial, como una Unidad Especializada dependiente
de la Secretaria General, encargada de sistematizar, gestionar y procesar la informacion juridica
procedente de fuentes diversas y ubicadas en distintos paises que, integrado en estructuras con
vocacion de permanencia, permita recopilar, no solo las resoluciones dictadas por los distintos
tribunales, sino actuar como vehiculo de transmision de los contenidos propios en materia de
legislacion, jurisprudencia y doctrina legal...”

A continuacion se presenta un resumen de los aspectos legales mas importantes que atafien directamente
al Centro de Documentacion Judicial de la Corte Suprema de Justicia de El Salvador, tanto lo relacionado
con su creacion y funciones como con las normas atinentes a la publicidad de las sentencias e importancia
de la doctrina legal para la interpretacion de la ley.

Adhesion a la red Iberoamericana de Documentacion Judicial, con fecha 08 de febrero de
2001, por considerarse “un instrumento iddneo para logar la fluidez de la informacién juridica y como
vehiculo de comunicacién.

Publicidad de la sentencia. El articulo 224 del nuevo Cddigo Procesal Civil y Mercantil, indica que
una vez que la sentencia o auto que pone fin al proceso haya sido notificado efectivamente a las
partes, se procedera a darles la publicidad y difusién procedentes conforme al ordenamiento juridico.
También indica que la Corte Suprema de Justicia sera la encargada de garantizar el conocimiento de
la jurisprudencia dictada por la Sala Civil de la misma y de los tribunales de segunda instancia. En su
caso, la publicidad y difusion se haran sin perjuicio del respeto a la garantia de la identidad de las
partes.

Ley de Acceso a la Informacion Publica: entrd en vigencia en el ano 2012, estipula en el Art. 13
la informacion oficiosa que debe publicar el érgano Judicial, entre las que sefiala: la sistematizacion
de la jurisprudencia y la legislacion actualizada.

Version 1.0 Ultima fecha de actualizacion 26 de febrero de 2014
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C. Ficha técnica del Departamento

Objetivo general

El Centro de Documentacién Judicial (CDJ) tiene como fin primordial facilitar el acceso de los funcionarios
y empleados del Organo Judicial, de la comunidad juridica y de ciudadanos en general, a la informacion
jurisprudencial, colaborar en la labor de autocritica de las entidades juzgadoras y en la correcta
interpretacion e integracion de las leyes, con la finalidad de contribuir al fortalecimiento del Estado de
Derecho.

Objetivos especificos

1. Asegurar el acceso expedito a la jurisprudencia emitida por los Tribunales de la Republica.

2. Asegurar el acceso expedito a la normativa publicada en el Diario Oficial.

3. Contribuir al fortalecimiento del Estado de Derecho, garantizando el derecho de acceso ala
informacion.

Ubicacion de la unidad
El Centro de Documentacion Judicial se ubica como un Departamento en el area juridica dentro de la
estructura organizativa de la Corte Suprema de Justicia.

Campo general de trabajo

En relacion al ambito de trabajo, atribuciones y responsabilidades, la funcion esencial del Centro de
Documentacion Judicial comprende la participacion directa de las Salas, Tribunales y Dependencias de la
Corte Suprema de Justicia por medio de la recopilacion de sentencias, analisis y sistematizacion de cada
una de éstas, asi como de Diarios Oficiales, para su posterior publicacion en la pagina web del CDJ, la
revista jurisprudencial y ediciones especiales de Legislacion.

D. Estructura organizativa.

A fin de establecer la estructura organizativa del Centro de Documentacion Judicial se presenta el
organigrama contenido en el siguiente grafico:

Version 1.0 Ultima fecha de actualizacion 26 de febrero de 2014
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Organo Judicial
Corte Suprema de Justicia
Centro de Documentacion Judicial — Estructura Organizativa.

Direccion de Servicios técnicos
Judiciales

Centro de Documentacion
Judicial

Serviciog de apovo
v de oficina

Seccidnde
Informatica

.. Seccion de n Seccian de Jurisprudencia - Seccidn de Seccidn de
Seccidn de T . .. . Beccitnde Derecho Piblico (Penal y lTurisprudencia -Derech [Turisprudencia -Derech
: s Sistematizacion de Iurisprudencia -Derech g
o 3 Contencioso Bocial (Familia Privado (Civil
Legislacion \ ¥ v
= Sentencias Censtitucional- Administrativo)- Taboral)- Mercantil)-

E. Funciones generales

Las funciones que se detallan a continuacion constituyen el deber ser del CDJ] y estan clasificadas por
orden de importancia:

Recopilar y analizar la jurisprudencia emitida por Corte Plena, Salas, Cdmaras de segunda instancia y
Tribunales de Sentencia.

Facilitar la informacion jurisprudencial a las entidades o personas que la soliciten.

Actualizar la informacion jurisprudencial y doctrinas en la pagina Web del Centro de Documentacion
Judicial.

Elaborar la revista de jurisprudencia.

Clasificar, analizar y depurar Diarios Oficiales para incorporarlos al sistema informatico juridico y
publicarlo en la pagina Web del Centro de Documentacion Judicial.

F. Relaciones funcionales

Relaciones funcionales Internas. EI CD] mantiene relaciones funcionales internas para el eficiente
desarrollo de sus funciones con Corte Plena, Presidencia, Secretaria General, Archivo General,
Departamento de Publicaciones, Salas de la Corte Suprema de Justicia, Camaras de segunda
instancia, Tribunales, y las distintas dependencias administrativas de la Corte Suprema de Justicia.
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e Relaciones funcionales externas. Una de las funciones principales de la unidad es la de proporcionar
servicios de informacién de sentencias, leyes, ordenanzas, convenios internacionales y doctrinas
recopiladas, a toda persona natural o juridica que esté interesada en dichos documentos, por lo cual
suele mantener relaciones externas con diferentes entidades y personas como son: el Consejo
Nacional de la Judicatura, Asamblea Legislativa, Escuela de Capacitacion Judicial, Imprenta Nacional,
Universidades, estudiantes, profesionales del derecho y sus respectivas asociaciones, entidades
publicas, organizaciones no gubernamentales y organismos Internacionales.

G. Descripcion organizativa por area

1.xJefaturaidel’Departamento

Brindar el apoyo juridico, administrativo y logistico a través de la coordinacion y
seguimiento de los diferentes procesos de trabajo en las secciones, para facilitar

L Objetivo el acceso a funcionarios y empleados del Organo Judicial, de la comunidad
juridica y publico en general a la informacion jurisprudencial y normativa.

e Velar por la satisfaccion de las necesidades de informacion jurisprudencial y
normativa de los (las) usuarios(as) internos(as) o externos(as).

e Elaborar el Plan Anual Operativo del Departamento, llevando el seguimiento y control
de las actividades y proyectos, aplicando las medidas correctivas cuando asi lo
amerite.

e Revisar y preparar los documentos de Lineas y Criterios Jurisprudenciales.

e Gestionar la publicacion oportuna de la Revista de Jurisprudencia.

e  Procurar que la informacién, jurisprudencial y normativa, esté actualizada para una
consulta oportuna en pagina Web del Departamento y de la Corte Suprema de
Justicia.

2. Funciones e Atender convocatorias a reuniones asi como misiones encomendadas por la
Presidencia y sefores Magistrados de Corte. Celebrar reuniones con Jefaturas y
personal.

e  Procurar los recursos humanos, materiales y servicios logisticos para la realizacién
oportuna y eficiente de las funciones asignadas a cada Seccion, velando por su buen
manejo, conservacion y utilizacién racional.

e Realizar las actividades requeridas para garantizar la capacidad y motivacion del
personal del Departamento.

e Informar periédicamente a las dependencias pertinentes sobre la ejecuciéon del
trabajo del Departamento.

o Dar visto bueno a trabajos sobre articulos doctrinarios.
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1--Jefaturaldel Departamento

e Internas
> Con la Presidencia, Magistrados y Secretaria General, para atender indicaciones,
consultas y proporcionar informacion.
> Con la Gerencia General de Asuntos Juridicos, para atender indicaciones y
reportar sobre las labores del Departamento.
> Con la Gerencia General de Administracion y Finanzas y sus dependencias, para
gestionar requerimientos administrativos.
> Con las demas dependencias juridicas y administrativas de la Corte Suprema de
Justicia y del Organo Judicial, para proporcionar informacion y material juridico.
> Con las diversas secciones del CDJ, para dirigir, supervisar, apoyar, evaluar y
retroalimentar sobre sus labores.
3. Relaciones > Con el personal de servicios de apoyo y de oficina del CDJ, para la ejecucion de
labores varias.
e Externas
> Con las diferentes Universidades de la Republica, especialmente Facultades de
Ciencias Juridicas o Escuelas de Derecho de las mismas, para promocionar
facultades del Centro de Documentacion Judicial, a través de revistas y material
juridico.
> Con Instituciones gubernamentales y no gubernamentales para coordinar la
difusién de la jurisprudencia y legislacion.
> Entidades Publicas, Privadas, organismos internacionales y ciudadanos en
general, para atender las consultas sobre la informacion publicada por el Centro
de Documentacién Judicial.
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Garantizar el correcto funcionamiento de la solucidn informatica utilizada en

L. Objetivo todos los procesos que se llevan a cabo en el Centro de Documentacion Judicial.
e Velar por el funcionamiento apropiado de la pagina Web del Departamento.
e Asegurar un funcionamiento adecuado, eficiente y legal del hardware,
software y red del Departamento.
e Fomentar el uso apropiado de los sistemas y equipos informaticos del
. Departamento.
2. Funciones

e Coordinar actividades con otras unidades de la Corte Suprema de Justicia.

e Definir y ejecutar las acciones tendientes al logro los objetivos y metas del
Departamento, y que han sido plasmados en el Plan Anual Operativo y los
indicadores de gestién correspondientes.

¢ Informar a la Jefatura del Departamento sobre la gestion de la Seccion.

e Internas
> Con Tribunales para la instalacion de las bases de datos de
jurisprudencia y legislacion.
> Con la Jefatura del CDJ, para dar cuentas de las labores ejecutadas y
recibir instrucciones.
> Con las diversas secciones del CDJ] para brindar el soporte técnico
3. Relaciones requerido.
> Con el personal de servicios de apoyo y de oficina, para solicitar insumos
de oficina (papeleria, fotocopias).
> Con dependencias juridicas y administrativas de la Corte, para
coordinacion de actividades.
o Externas
> Instituciones gubernamentales que requieran informacion.
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JIo Seccionde Legislacion

Brindar un servicio agil y de calidad en la recopilacién y divulgacion de la

1. Objetivo L . . .
legislacion Salvadorefia e instrumentos internacionales.
e Recopilar, sistematizar y analizar la legislacion e instrumentos
internacionales contenidos en los Diarios Oficiales.
e Publicar la normativa contenida en los Diarios Oficiales en el momento
oportuno y con la calidad requerida.
. e Resguardar oportunamente la documentacion publicada.
2. Funciones

o Definir y ejecutar las acciones tendientes al logro los objetivos y metas del
Departamento, y que han sido plasmados en el Plan Anual Operativo y los
indicadores de gestion correspondientes. Garantizar la satisfaccion de los
usuarios del servicio de informacion del Departamento.

¢ Informar a la Jefatura del Departamento sobre la gestion de la Seccion.

e Internas
> Con la Jefatura del CDJ], para dar cuentas de las labores ejecutadas y
recibir instrucciones.
> Con Atencidon al Usuario, para obtener retroalimentacién sobre la
perspectiva del usuario respecto al servicio prestado por el CDJ.

3. Relaciones > Con el personal de servicios de apoyo y de oficina, para coordinar la
recopilacion de los Diarios Oficiales y para solicitar insumos de oficina
(papeleria, fotocopias).

o Externas

> Con la Imprenta Nacional para coordinar suscripciones al Diario Oficial.
> Con usuarios que soliciten informacion.
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Brindar a los analistas de informacién jurisprudencial, el insumo necesario para
1. Objetivo llevar a cabo la sistematizacién de todas las sentencias que ingresan al Centro
de Documentacion Judicial por distintos medios.

e Coordinar la recopilacidén, recepcion, sistematizacion y confrontado de

sentencias.

e Velar porque las sentencias sean procesadas agilmente y con la calidad
requerida.

e Llevar el control de los documentos preparados, sistematizados vy

. confrontados.
2. Funciones . , . - .

e Entregar sentencias fisicas y electronicas a los(as) Coordinadores(as) de
cada Seccion de Jurisprudencia.

e Definir y ejecutar las acciones tendientes al logro los objetivos y metas del
Departamento, y que han sido plasmados en el Plan Anual Operativo y los
indicadores de gestion correspondientes.

o Informar a la Jefatura del Departamento sobre la gestion de la Seccion.

o Internas
> Con la Jefatura del CDJ], para dar cuentas de las labores ejecutadas y

recibir instrucciones.
> Con los diversos “productores” de informacion: Corte Plena (conflictos
de competencia), Salas (Constitucional, Penal, Civil, Contencioso
Administrativo), Camaras de segunda instancia y Tribunales.
> Con las diferentes secciones de Jurisprudencia definidas por el CDJ
. (Derecho Constitucional, Publico, Social y Privado) para proveerles de las
3. Relaciones

sentencias fisicas y electronicas procesadas, y/o para recoger las
sentencias que demanden un reproceso de sistematizacion.

> Con el personal de servicios de apoyo y de oficina, para solicitar insumos
de oficina (papeleria, fotocopias) y dar indicaciones para la recepcion de
sentencias (secretaria del Departamento).

o Externas

> Con usuarios externos a la Seccion de Sistematizacion de Sentencias y

usuarios que solicitan informacion.
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J. SeccioniderJurisprudencia

1 Objetivo A_segura_r’ la produccién _oportuna del analisis jurisprudencial para ponerla a
disposicion del (la) usuario(a) externo(a).
o Dar seguimiento a la entrega y recepcion de las sentencias procesadas por
la Seccion de Sistematizacion de Sentencias.
e Garantizar el andlisis apropiado de las sentencias publicadas.
e Velar por la publicacion oportuna y calidad de los extractos, descriptores y
restrictores.
. o Informar oportunamente para extraer la informacion requerida para elaborar
2. Funciones . , . .
las revistas de Lineas Jurisprudenciales.
e Administrar efectivamente el indice tematico o tesauro
o Definir y ejecutar las acciones tendientes al logro los objetivos y metas del
Departamento, y que han sido plasmados en el Plan Anual Operativo y los
indicadores de gestion correspondientes.
e Informara la Jefatura del Departamento sobre la gestion de la Seccion.
o Internas
> Con la Jefatura del CDJ], para dar cuentas de las labores ejecutadas y
recibir instrucciones.
> Con la Seccidn de Sistematizacion de Sentencias, para dar seguimiento a
la entrega de las sentencias procesadas (fisicas y electronicas) o para el
. reproceso de las mismas.
3. Relaciones L, . . Ly
> Con Atencion al Usuario, para obtener retroalimentacion sobre Ia
perspectiva del usuario respecto al servicio prestado por el CDJ.
> Con el personal de servicios de apoyo y de oficina, para solicitar insumos
de oficina (papeleria, fotocopias).
e Externas
> Con usuarios que soliciten informacion.
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II. MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS.

A. Introduccion

El presente Manual de Descripcion de Puestos ha sido elaborado con el objetivo de proporcionar una
herramienta técnica-administrativa que defina los perfiles idoneos del personal del Centro de
Documentacién Judicial (CDJ); en otras palabras, este documento pretende constituirse en la base de
reclutamiento, induccion y capacitacion del recurso humano. El alcance de este propdsito facilitara que la
mencionada unidad capitalice sus metas en el tiempo requerido y con la calidad adecuada.

Con el animo de ser mas especificos, podemos decir que el presente manual busca:

e Precisar las actividades y relaciones de cada puesto de trabajo, estableciendo asi las lineas de
autoridad de los servidores publicos en sus distintos niveles.

e Establecer una descripcion clara y concisa del puesto para que el (la) servidor(a) publico(a) tenga una
vision oportuna y objetiva de sus actividades.

e Determinar los perfiles de puestos, conforme a las actividades obtenidas en el formato de descripcion
de los mismos, con objeto de que contribuya a normar criterios para la toma de decisiones dentro de
la planeacién del desarrollo profesional de los(as) servidores(as) publicos(as).

e Adecuar las politicas de seleccion de personal, induccion al puesto y capacitacién de personal.

e Mejorar la funcionalidad de las actividades administrativas de la unidad organizativa.

e Servir como medio de integracidn y orientacion de personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion al puesto asignado.

e Ubicar a los(as) servidores(as) publicos(as) en los puestos adecuados.

e Evaluar la manera en que los cambios en el entorno afecten el desempefio de los(as) servidores(as)
publicos(as).

El Manual de Descripcion de Puestos esta estructurado de la siguiente manera:

1. Contenido conceptual del puesto o definicion de los elementos descriptivos considerados para cada
uno: titulo, descripcion general, relaciones jerarquicas, educacién y conocimientos, experiencia,
habilidades y destrezas, caracteristicas personales, actividades y responsabilidades.

2. Listado o inventario con el total de puestos tipo reales de trabajo del CDJ de acuerdo a su seccion de
pertenencia.

3. Organigrama de puestos para brindar el Tramo de Control de cada Jefatura y una imagen jerarquica
clara de la Unidad.

4, Detalle de la informacion relativa a cada uno de los puestos reflejados en el inventario.

La descripcion de puestos permite conocer las caracteristicas, obligaciones y responsabilidades de cada
empleado(a) propiciando una adecuada distribucion de las cargas de trabajo de cada una de las
secciones, estableciendo procedimientos especificos, dirigir y supervisar con mayor objetividad a los(as)
subalternos(as), asi como evaluar objetivamente su desempeno.

En el manual han sido incluidos los puestos pertenecientes a las categorias de: Jefes Intermedios,
Profesionales y Técnicos, Secretarial y de Oficina, y Servicios, indispensable para el funcionamiento del
Departamento.
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B. Contenido de cada puesto

Con el fin de maximizar la comprension y entendimiento de los elementos considerados en la descripcion
de puestos, se muestra a continuacion las definiciones correspondientes.

No. Descriptor

Definicion

Manifiesta en forma simple y adecuada el nombre real del puesto.

Sefiala la categoria laboral temporal a que pertenece el puesto (contempladas
dentro del manual de descripcion de cargos genéricos de la Institucion). Se
describe en forma sintética el tipo de actividades y responsabilidades relativas al
puesto, indicando las labores desempefiadas y las condiciones ambientales en
las que se desarrollan.

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. Ademas,
cuando aplica, se indica si el puesto supervisa o tiene personal bajo su
responsabilidad.

i Titulo del
| puesto
) Naturaleza del
| puesto
3 Relaciones
| jerarquicas
4 Requisitos
) minimos

Estos son la base de partida para el reclutamiento y seleccion, asi como para la
asignacion del (la) ocupante al cargo genérico correspondiente. El rango vy el
valor del sueldo que devengue depende de la politica de salarios vigente y de la
determinacion que tome la Direccion Superior, en armonia con la calificacion de
meritos, evaluacion del desempefio y tiempo de servicio dentro del Organo
Judicial.

Asimismo, los requisitos establecen las caracteristicas que deben reunir las
personas que opten por ocupar cada uno de los puestos, en cuanto a educacion
y conocimientos, experiencia, habilidades y destrezas. A continuacion se da una
breve explicacion de cada uno de los requisitos contemplados.

e Fducacion y conocimiento. establece el nivel intelectual de preparacion
adquirida mediante la realizacion de estudios formales y necesarios para
ejecutar las labores dentro de cada puesto, asi como el nivel y profundidad
de los conocimientos generales que debera poseer la persona que lo vaya a
desempeniar.

e  Experiencia. especifica el nivel de preparacién adquirida a través del tiempo
mediante la realizacién de trabajos similares dentro o fuera del Organo
Judicial; deseable o indispensable para ocupar un puesto determinado.

e (apacidades, 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
tuviera.
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No. Descriptor Definicion

Incluye otras caracteristicas necesarias que completan el perfil personal que
Caracteristicas | requiere el puesto de trabajo para ocuparlo. Entre ellas se pueden considerar

5. ) L .
personales aspectos relacionados con la edad, temperamento, apariencia, valores, etcétera;
asi como otras exigencias particulares para el eficiente desempeiio.
En este apartado se indica en forma ldgica y sencilla todo tipo de actividades
6 Actividades a que pueden abarcarse en un determinado puesto de trabajo, utilizando frases

desarrollar claras y precisas que le permitan al empleado(a) comprender y conocer el
trabajo a desarrollar en su respectivo puesto.

Se definen y describen responsabilidades sobre bienes muebles e inmuebles,

7. | Responsabilidad .
valores, documentos y materiales.

C. Inventario de puestos

A continuacién se muestran 12 puestos tipo reales con que cuenta el Centro de Documentacion Judicial
(CDJ), a saber:

1. Jefe(a) del Centro de Documentacion Judicial.
Coordinadores(as) de Seccion:
2.1. Coordinador(a) de la Seccion de Informatica.
2.2.Coordinador(a) de la Seccién de Legislacién.
2.3.Coordinador(a) de la Seccidn de Sistematizacion de Sentencias.
2.4.Coordinador(a) de la Seccion de Jurisprudencia (Derecho constitucional, publico, social y
privado).

3. Colaboradores(as) juridicos de Secciones:
3.1.Colaborador(a) juridico(a) de la Seccion de Jurisprudencia.
3.2.Colaborador(a) juridico(a) de la Seccién de Legislacion.
3.3.Encargado(a) de atencidn al usuario.

4, Colaboradores(as) técnicos de Secciones:
4.1.Colaborador(a) de la Seccién de Informatica.

5. Personal de Seccion de apoyo y de oficina:
5.1.Colaborador(a) de la Seccion de Sistematizacion de Sentencias.
5.2.Secretaria del Departamento.
5.3.0rdenanza

Nota: Es imprescindible destacar que la forma singular con que se menciona cada uno de los puestos
listados no implica que corresponda a un(a) Unico(a) funcionario(a) o empleado(a). Especificamente, para
la Seccion de Jurisprudencia — Derecho publico (Penal y Contencioso Administrativo) — se contara con dos
Coordinadores(as).
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D. Organigrama de puestos

En el siguiente diagrama se muestra la estructura organizativa del Centro de Documentacion Judicial

(CDJ), dependencia perteneciente a la Gerencia General de Asuntos Juridicos.

Direccion de Servicios
Técnicos Judiciales

[N [0
JEFE(A) DEL CENTRO DE
DOCUMENTACION
JUDICIAL
Encargado(a) de
atencion al
usuario
COORDINADOR(A) DE Coo:gl:kgs zw PE 1 | cooronapor(a) o | | CooRroNADOR(A) DE
COORDINADOR(A) | [ COORDINADOR(A) | | coorpmaDOR (4) SECCION DE b SPRLD ENEIA- SECCION DE SECCION DE
DE SECCION DE DE SECCION DE Slgfﬁiggfggn JURISPRUDENCIA- il JURISPRUDENCIA - JURISPRUDENCIA -
INFORM AT{CA LEGISLACION DE SENTENCIAS DERECHO (PENAL Y CONTENCIO DERECHO SOCIAL DERECHO PRIVADO
_ CONSTITUCIONAL 50 ADMINISTRATIVO) (FAMILIAY LABORAL) | | (CIvILY MERCANTIL)
Colaboradores(as) ﬂi?;’;‘;gﬁga;) Colaboradores(as) Colaboradores(as) Colaboradores(as)
Colaborador(a) de R COLABORADOR(A) ! 23 juridicos(as) de la juridicos(as) de la juridicos(as) de la
35 juridicos(as) de la DE SECCION DE Seccion de 3 X 2
la Seccién de A% : : Seccion de Seccion de Seccion de
| : Seccion de SISTEMATIZACION Jurisprudencia - ) 2 : ; 7 3
nformética S ‘DE SENTENCIAS Jurisprudencia — Jurisprudencia - Jurisprudencia -
g S peredia Derecho Publico Derecho Sacial Derecho Privado
Constitucional
Secretaria del Onderanca
Departamento
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E. Descripcion de puestos

1. Jefe(a) del Centro de Documentacion Judicial.

1.Jefe(a) delCentrolderDocumentacioniJudicial

1. Titulo del Jefe(a) del Centro de Documentacion Judicial.
puesto
Pertenece a la categoria de Jefes Intermedios con responsabilidad de una unidad
organizativa de la Corte Suprema de Justicia, en la que se atienden asuntos de
consultas y analisis de jurisprudencia, legislacién, instrumentos internacionales, y
Naturaleza del ) . .

2. pUesto doctrina. Por todo lo anterior, su labor es de alta responsabilidad, esf’uerzo
intelectual y amplio conocimiento profesional; sometido a intensa presion de
trabajo. Las labores se realizan en condiciones ambientales normales (lugar
cerrado, con iluminacién y ventilacion artificial).

. Depende directamente de la Gerencia General de Asuntos Juridicos de la Corte
Relaciones . . . .
3. jerarquicas Suprema c!e J.ust|C|a, y tlgne asu car_gg los(as) coordinadores(as) de secciones,
personal técnico, secretarial y de servicio.
4.1 Educacién y conocimientos
Graduado(a) universitario(a) y autorizado(a) como abogado(a), con amplio
conocimiento de la administracion de justicia y de la administracion publica,
ya sea por experiencia o por especializacion.
4.2 Experiencia
4 Requisitos Haber desempefiado por 5 afios como minimo cargos de jefatura dentro de la
' minimos administracion de justicia o la administracion publica.
4.3 Capacidades, habilidades y destrezas
e Capacidad de liderazgo personal, diplomacia y cortesia.
e Capacidad de analisis, sintesis de documentos y toma de decisiones.
e Habilidad para coordinar, dirigir y motivar personal profesional.
e Habilidad para interpretar documentos y emitir opiniones.
e Dominio de las diferentes ramas del Derecho.
e Mayor de 30 afios.
e De moralidad y competencia notoria.
e Alta discrecion y confidencialidad.
5 Caracteristicas | ¢ Lealtad a los valores, mision y vision institucional.
| personales ¢ Disposicion de compromiso en el cumplimiento de objetivos.
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1. Jefe(a) del\CentrolaerDocumentaciontJudicial

Actividades a
desarrollar

Dirige, supervisa y evalla el trabajo del personal bajo su cargo con el fin de
procurar el buen funcionamiento de los mecanismos disefiados para la
difusion de informacion jurisprudencial y normativa.

Atiende solicitudes de informacion de usuarios internos y/o externos.

Dirige, coordina y controla las actividades de cada una de las secciones del
Departamento, plasmandolas en planes anuales operativos y orientandolas
de acuerdo a las prioridades fijadas por la instancia superior en jerarquia
directa del Departamento.

Revisa y da visto bueno a los documentos de Lineas y Criterios
Jurisprudenciales.

Gestiona la impresion y prepara las Revistas de Jurisprudencia.

Lleva el seguimiento y control de las sentencias recibidas, sistematizadas y
publicadas de Corte Plena, Salas, Camaras de segunda instancia y Tribunales
de Sentencia.

Lleva el seguimiento y control de la depuracion de las leyes e instrumentos
internacionales y su incorporacion a la base de datos.

Controla que se efectle la recopilacion de los Diarios Oficiales para su
respectiva depuracion y sistematizacion.

Apoya la gestion de recopilacién de sentencias de Corte Plena, Salas,
Camaras de segunda instancia y Tribunales.

Coordina con los responsables de atencion al usuario el calendario para la
actualizacion de bases de datos de jurisprudencia y legislacion en los
tribunales de la Republica y otras instituciones que las solicitan.

Coordina la entrega de CD’s con jurisprudencia y legislacion a los diversos
Tribunales del pais.

Atiende convocatorias a reuniones asi como misiones encomendadas por la
Presidencia y sefiores Magistrados de Corte

Celebra reuniones con Jefaturas y personal.

Elabora los planes anuales de necesidades del Departamento.

Solicita los recursos humanos, materiales y servicios logisticos para la
realizacion oportuna y eficiente de las funciones asignadas a cada seccion,
velando por su buen manejo, conservacion y utilizacion racional.

Gestiona la capacitacién y motiva al personal para la eficiente atencién del
trabajo asignado y evalla periddicamente su desempefio en las actividades.
Presenta informes periddicos, sobre la ejecucion del trabajo realizado.

Revisa y da visto bueno, en general, a los criterios de sistematizacion, asi
como a los articulos doctrinarios que se publicaran.

Realiza otras labores relacionadas con la documentacion jurisprudencial y
otras actividades afines encomendadas por la instancia superior en jerarquia
del Departamento.
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1. Jefe(a) del\CentrolaerDocumentaciontJudicial

Responsabilidad sobre = Si ' No Descripcion

Mobiliario de oficina y equipo de todo el

Bienes muebles e Departamento: PC's de escritorio,
inmuebles proyector, servidores, fotocopiadoras,

escaner, teléfonos fijos, UPS's.

7. | Responsabilidad

Valores X
Documentos X Administrativos y recopilados.
Materiales X Insumos de oficina.
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2. Coordinadores(as) de Seccion.

2.1..Coorrdinador(a)ldellaSeccionide:lnformatica

Titulo del . L ‘s
1. Coordinador(a) de la Seccion de Informatica
puesto

Pertenece a la categoria laboral de Jefes Intermedios, ejecuta labores técnicas
que requieren conocimiento del area especifica de informatica, ya sea para
Naturaleza del | colaborar con el trabajo realizado en las diferentes secciones o para brindar

puesto soporte técnico al sitio Web del Departamento. Las labores las realiza en
condiciones ambientales normales (lugar cerrado, con iluminacion y ventilacién
artificial).
Relaciones Depende directamente del(a) Jefe(a) del Centro de Documentacion Judicial a
3. L quien reporta los resultados de su trabajo. Tiene a su cargo a los(as)

jerarquicas .
colaboradores(as) de la Seccion.

4.1 Educacién y conocimientos

Graduado(a) universitario(a) o egresado (a) en la carrera de Licenciatura o
Ingenieria en sistemas, con amplios conocimientos en administracion de
sistemas computarizados, administracion de bases de datos, desarrollo de
sistemas Web, lenguaje de programacion de sistemas, arquitectura vy
reparacion de computadoras; especificamente con conocimientos y dominio
de: Administracion y configuracion de Sistemas Operativos Windows;
administracion de redes, servicios y otros periféricos; Administracion de
Windows Server 2008 r2; Administracion de IIS 6 y I S 7; aplicaciones Web
en ASP.NET; Administracion de bases de SQL Server 2008R2; Microsoft Visual

4 Requisitos Studio 2008; Net Framework 4.0; Web Services y Windows Service.
minimos

4.2 Experiencia

Haber desempefiado por dos afios como minimo cargos de jefatura de
sistemas informaticos en empresa privada o instituciones de gobierno.

4.3 Capacidades, habilidades y destrezas

e Capacidad de autoevaluacion y mejora continta.

e Habilidad para coordinar personal.

e Habilidades de comunicacion.

e Habilidad para relacionarse con el personal y publico en general.
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2.1..Coorrdinador(a)ldella:Seccionide:lnformatica

¢ Mayor de 25 afos.
- o [Iniciativa propia.
Caracteristicas .p P . .
5. e De moralidad y competencia notoria.
personales ., Cg
e Lealtad a los valores, mision y vision institucional.
e Disposicion de compromiso en el cumplimiento de objetivos.

e Soporta técnicamente, actualiza y administra la pagina Web del
Departamento.

e Soporta técnicamente y administra el sistema, internet y bases de datos del
Departamento.

e Soporta técnicamente y administra el o los servidores del Departamento.

e Soporta técnicamente los equipos de los funcionarios del Departamento.

e Realiza copias de respaldo de informacién y bases de datos.

e Coordina con la Jefatura y los responsables del Inventario de equipos
Informaticos del Departamento

e Coordina con la Unidad de Informatica las licencias del software instalado en
los equipos del Departamento.

e Coordina la limpieza y mantenimiento de equipos.

e Asiste técnicamente al personal de las diferentes secciones en relacién con

Actividades a problemas con hardware, software y/o red.

desarrollar e Prepara y realiza capacitaciones en el uso de los sistemas informaticos del

Departamento cuando es requerido.

e Prepara e instala bases de datos al interior del Organo Judicial y otras
dependencias estatales que lo solicitan.

e Coordina las actividades de la seccion especifica de informatica con otras
unidades de la Corte Suprema de Justicia.

¢ Mantiene la medicion de los indicadores de gestion relativos a su Seccion.

o Establece las acciones pertinentes para la mejora de los indicadores de
gestion de su Seccion.

e Elabora los informes requeridos por el (la) Jefe(a) del Centro de
Documentacién Judicial.

e Asiste y participa en reuniones.

¢ Otras actividades asignadas por el (la) Jefe(a) del Centro de Documentacion
Judicial.

Responsabilidad sobre | Si | No Descripcion

Mobiliario de oficina y equipo de su

Bienes muebl ion: PC’ itori

7. | Responsabilidad ie .es uebles e X secc.lo C's de, eSCI‘ItOI‘IOI, proyecitor,
inmuebles servidores, escaner, teléfonos fijos,

UPS’s.

Valores X
Documentos X Documentacién depositada en bdvedas
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2.1..Coorrdinador(a)ldella:Seccionide:lnformatica

documentales, licencias.

Materiales

Insumos de oficina.
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2.2, Coordinador(a) derlarSeccionderLegislacion

1. Titulo del Coordinador(a) de la Seccion de Legislacion.
puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Jefes Intermedios, cuyas labores

implican la recopilacion, valoracion y sistematizacion de todas las normativas
Naturaleza del

2. puesto nacionales e internacionales y sus respectivas reformas. El trabajo se realiza en
condiciones ambientales normales (lugar cerrado, con iluminacion y ventilacién
artificial).

Relaciones Depende directamente del (la) Jefe(a) del Centro de Documentacion Judicial, a
3. o quien reporta los resultados de su trabajo. Tiene a su cargo a los(as)
jerarquicas y
colaboradores(as) de la Seccidn.

4.1 Educacién y conocimientos

Poseer grado académico de Licenciado en Ciencias Juridicas, autorizado(a)
como Abogado(a) de la Republica (de preferencia), con conocimiento general
de la normativa nacional e internacional.

4.2 Experiencia

Haber desempenado por dos afos como minimo cargos que implican la
coordinacién de equipos de profesionales y cumplimiento de metas, ya sea en
empresa privada o instituciones de gobierno.

4 Requisitos
' minimos 4.3 Capacidades, habilidades y destrezas
e Capacidad de discriminacién de normativa sin relevancia juridica en base
a criterios preestablecidos.
e Capacidad para la toma de decisiones
e Capacidad de redaccion y sintaxis.
e Capacidad de autoevaluacion y mejora continua.
e Habilidad para la redaccién e interpretacion de documentos.
e Habilidades de comunicacién.
e Habilidad para relacionarse con el personal y publico en general.
e Destreza en el uso de Microsoft Office y ambientes Web.
¢ Mayor de 25 afios.
e Buena ortografia.
5 Caracteristicas | o Iniciativa propia

personales e De moral y competencia notoria.
e Alto grado de discrecién y confidencialidad.
e Disposicion de compromiso en el cumplimiento de objetivos.
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2.2, Coordinador(a) derlarSeccionderLegislacion

Vela por la publicacion y archivo oportuno de la legislacion e instrumentos
internacionales.

e Coordina la recopilacion de Diarios Oficiales.

e Selecciona e imprime la normativa a sistematizar.

e Distribuye cargas de trabajo entre el personal bajo su responsabilidad.

e Realiza el control de calidad del trabajo realizado en por los(as)
colaboradores(as) y orienta sobre los espacios de mejora identificados.

e Publica legislacién e instrumentos internacionales sistematizados.

e Retira documentos y sus propiedades de la boveda documental en caso de

6 Actividades a requerir resistematizacion.
' desarrollar e Lidera al personal bajo su cargo para el logro de los objetivos y metas del

Departamento.

¢ Atiende la retroalimentacion del (la) encargado(a) de atencion al usuario.

e Asesora al (la) encargado(a) de atencién al usuario para garantizar un
servicio de calidad.

¢ Mantiene la medicion de los indicadores de gestion relativos a su Seccion.

e Elabora los informes requeridos por el (la) Jefe(a) del Centro de
Documentacién Judicial.

e Otras actividades asignadas por el (la) Jefe(a) del Centro de Documentacion
Judicial.

Responsabilidad sobre | Si | No Descripcion
Bler?es muebles & X PC y mobiliario asignado para su trabajo.
inmuebles
7. | Responsabilidad Valores X
Documentos X Diarios Oficiales y reportes de gestion
generados.
Materiales X Insumos de oficina.
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2.3,Coordinatlor(a) delarSeccionlderSistematizacionderSentencias

Titulo del . L . o .
1. :ot:eostoe Coordinador(a) de la Seccion de Sistematizacion de Sentencias.

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Jefes Intermedios con un alto
grado de responsabilidad en asuntos de coordinacidn y supervision en la Seccidn
Naturaleza del asignada. I’_as Iabores’del puesto implican la recopilacion, sistematizacion,
2. confrontacion, asignacion de propiedades e ingreso al sistema de sentencias

puesto emitidas por Corte Plena, Salas, Tribunales y Camaras. El trabajo se realiza en
condiciones ambientales normales (lugar cerrado, con iluminacién y ventilacién
artificial).
Relaciones Depende directamente del (la) Jefe(a) del Centro de Documentacion Judicial, a
3. quien reporta los resultados de su trabajo. Tiene a su cargo a los(as)

jerarquicas .
Jerarq colaboradores(as) de la Seccion.

4.1 Educacién y conocimientos

Poseer grado académico de Licenciado en Ciencias Juridicas, autorizado(a)
como Abogado(a) de la Repulblica (de preferencia), con amplios
conocimientos del marco juridico salvadoreio y de la estructura de la Corte
Suprema de Justicia

4.2 Experiencia
Haber desempenado por dos afios como minimo cargos que implican la
coordinacién de equipos de trabajo y cumplimiento de metas, ya sea en

4, Re‘?“_'s'ms empresa privada o instituciones de gobierno.
minimos
4.3 Capacidades, habilidades y destrezas
e Capacidad para la toma de decisiones.
e Capacidad de autoevaluacion y mejora continua.
e Habilidad en administraciéon de recursos para el alcance de metas.
e Habilidad para el manejo de informacién juridica (habitos de trabajo).
e Habilidades de comunicacion.
e Habilidad de relacionarse con el personal y publico en general.
e Destreza en el uso de Microsoft Office y ambientes Web.
e Mayor de 25 afios.
¢ Buena ortografia.
5 Caracteristicas | e Iniciativa propia.

personales e De moral y competencia notoria.
e Alto grado de discrecién y confidencialidad.
e Disposicién de compromiso en el cumplimiento de objetivos.
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2.3, Coortinatlor(a)ldellatSeccioniderSistematizacionlderSentencias

Elabora la programacion mensual de recopilacion de sentencias.

e Coordina citas con los Tribunales y dependencias para poder realizar la
recopilacion y sistematizacion de sentencias.

e Recibe sentencias en oficinas del Departamento.

e Asigna trabajo entre el personal a su cargo, sea para preparar sentencias,
confrontar o estandarizar.

e Lleva el control de los documentos preparados, estandarizados vy
confrontados.

e Realiza el control de calidad de sentencias estandarizadas segun métodos

6 Actividades a estadisticos definidos para tal fin.
' desarrollar e Reasigna sentencias para su reproceso.

e Entrega sentencias fisicas a los(as) Coordinadores(as) de la Seccidén de
Jurisprudencia

e Envia sentencias en sistema a los(as) Coordinadores(as) de la Seccion de
Jurisprudencia.

e Mantiene la medicién de los indicadores de gestion relativos a su Seccion.

e Elabora los informes requeridos por el (la) Jefe(a) del Centro de
Documentacién Judicial.

e Otras actividades asignadas por el (la) Jefe(a) del Centro de Documentacion
Judicial.

Responsabilidad sobre | Si | No Descripcion
Bler?es muebles & X PC y mobiliario asignado para su trabajo.
inmuebles
7. | Responsabilidad Valores X
Documentos X Sentenc?ilas fisicas recopiladas y reportes
de gestidn generados.
Materiales X Insumos de oficina.
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2.4, Coordinador(a)derSeccionidelurisprudencia

Titulo del
puesto

Coordinador(a) de la Seccion de Jurisprudencia (Derecho constitucional, publico,
social y privado).

Naturaleza del
puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, cuyas
labores implican la sistematizacion de sentencias. El trabajo se realiza en
condiciones ambientales normales (lugar cerrado, con iluminacion y ventilacion
artificial).

Relaciones
jerarquicas

Depende directamente del (la) Jefe(a) del Centro de Documentacion Judicial, a
quien reporta los resultados de su trabajo. Tiene a su cargo a los(as)
colaboradores(as) de la Seccion.

Requisitos
minimos

4.1 Educacién y conocimientos

Poseer grado académico de Licenciado en Ciencias Juridicas, autorizado(a)
como Abogado(a) de la Republica (de preferencia), con amplio conocimiento
del area del Derecho especifica a administrar (constitucional, publico, social y
privado), ya sea por experiencia o por especializacion.

4.2 Experiencia

Haber desempefado por dos aflos como minimo cargos que implican la
coordinacién de equipos de profesionales y cumplimiento de metas, ya sea en
empresa privada o instituciones de gobierno.

4.3 Capacidades, habilidades y destrezas

e Capacidad de analisis y sintesis de documentos juridicos.

e Capacidad para la toma de decisiones.

e Capacidad de redaccion y sintaxis.

e Capacidad de autoevaluacion y mejora continua.

e Habilidad para la redaccién e interpretacion de documentos

e Habilidades de comunicacién.

e Habilidad para relacionarse con el personal y publico en general.
e Destreza en el uso de Microsoft Office y ambientes Web.

Caracteristicas
personales

e Mayor de 25 afios.

¢ Buena ortografia.

o [Iniciativa propia

e De moral y competencia notoria.

e Alto grado de discrecién y confidencialidad.

e Disposicién de compromiso en el cumplimiento de objetivos.
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2.4, Coordinador(a)derSeccionidelurisprudencia

e Distribuye cargas de trabajo entre el personal bajo su responsabilidad.

e Reasigna el analisis y sistematizacion de sentencias cuando aplique.

e Realiza el control de calidad del trabajo realizado en por los(as)
colaboradores(as).

e Publica las sentencias sistematizadas.

e Coordina al personal de su Seccién para garantizar una publicacion oportuna
y de calidad de las sentencias.

e Retira documentos y sus propiedades de la boveda documental en caso de
requerir resistematizacion.

o Informa oportunamente para extraer la informacion del sistema para la
edicion de la revista de jurisprudencia.

e Recopila las sentencias fisicas una vez se ha finalizado el proceso de

6 Actividades a publicacién de la informacion jurisprudencial y las remite al archivo.
' desarrollar e Lidera el personal bajo su cargo para el logro de los objetivos y metas del
Departamento.

e Atiende la retroalimentacién del (Ia) encargado(a) de atencién al usuario.

e Asesora al (la) encargado(a) de atencidén al usuario para garantizar un
servicio de calidad.

e Administra el tesauro y aplicar las politicas de incorporacién de términos
para la adicion de los mismos (actividad exclusiva del/a coordinador/a
designado/a por el/la Jefe/a del Centro de Documentacion Judicial).

¢ Mantiene la medicion de los indicadores de gestion relativos a su Seccion.

e Elabora de informes requeridos por el (la) Jefe(a) del Centro de
Documentacion Judicial.

e Otras actividades asignadas por el (la) Jefe(a) del Centro de Documentacion
Judicial.

Responsabilidad sobre = Si ' No Descripcién
Bler?es muebles e X PC y mobiliario asignado para su trabajo.
inmuebles
7. | Responsabilidad Valores X

Sentencias  electrénicas  recibidas vy

Documentos X .,
reportes de gestion generados.

Materiales X Insumos de oficina.
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3. Colaboradores(as) juridicos de Seccion.

.l Colahorador(a)juriaico(a)derSecciontderurisprudencia

Titulo del Colaborador(a) juridico(a) de Seccién de Jurisprudencia (Derecho constitucional,
puesto publico, social y privado).

Cargo que pertenece a la categoria laboral de profesionales y técnicos, cuyas
Naturaleza del | labores implican el andlisis y sistematizacidn de sentencias. Las labores las

puesto realiza en condiciones ambientales normales (lugar cerrado, con iluminacion y
ventilacion artificial).

Relaciones Depende directamente del(a) Coordinador(a) de la Seccién de Jurisprudencia, a
jerarquicas quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.

4.1 Educacién y conocimientos

Poseer grado académico de Licenciado en Ciencias Juridicas con amplio
conocimiento del area del Derecho a la que pertenece (constitucional, publico,
social y privado), ya sea por experiencia o por especializacion.

4.2 Experiencia

Haber desempefiado por un afo como minimo cargos relacionados con la
aplicacion del Derecho constitucional, publico, social, y/o privado, ya sea en
empresa privada o instituciones de gobierno.

Requisitos
minimos 4.3 Capacidades, habilidades y destrezas

e Capacidad de analisis y sintesis de documentos juridicos.

e Capacidad de redaccion y sintaxis.

e Capacidad de autoevaluacion y mejora continua.

e Habilidades de comunicacién.

e Habilidad para relacionarse con el personal y publico en general.
e Habilidad para la redaccién e interpretacion de documentos.

e Destreza en el uso de Microsoft Office y ambientes Web.

e Mayor de 23 afios.
¢ Buena ortografia.
Caracteristicas | e Iniciativa propia
personales e De moral y competencia notoria.
e Alto grado de discrecién y confidencialidad.
e Disposicién de compromiso en el cumplimiento de objetivos.
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.l Colahorador(a)juridico(a)erSecciontderuisprudencia

e Analiza las sentencias emitidas por Corte Plena, Salas, Camaras de segunda
instancia y Tribunales, de acuerdo al area del Derecho correspondiente
(constitucional, publico, social y privado):

> Determina el interés juridico.

> Elabora sintesis de cuadros facticos.

D> Identifica el punto juridico de interés (extracto).
D> Identifica sentencias relacionadas.

6. Actividades a D> Identifica y relacionar normativa y doctrina.

desarrollar
> Asigna descriptores y restrictores.
> Sugiere inclusidon de descriptores.
o Coadifica y sistematiza sentencias de acuerdo a la aplicacion informatica con
que cuente el Departamento.
e Resistematiza sentencias.
¢ Elabora los informes requeridos por la coordinacion de la Seccion.

e Otras actividades asignadas por la coordinacion de la Seccion.

Responsabilidad sobre | i | No Descripcion
Bienes muebles e
inmuebles X PC y mobiliario asignado para su trabajo.
7. | Responsabilidad
Valores X
Documentos X Sentencias electronicas recibidas.
Materiales X Insumos de oficina.
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3.2, Colahorador(a)juridico(a)lderSeccionaeLegisiacion

Titulo del . L
1. puesto Colaborador(a) juridico(a) de legislacion.

Cargo que pertenece a la categoria laboral de profesionales y técnicos, cuyas
Naturaleza del | labores requieren la estandarizacion, analisis y publicacion de legislacion e

puesto instrumentos internacionales. Las labores las realiza en condiciones ambientales
normales (lugar cerrado, con iluminacion y ventilacion artificial).

Relaciones Depende directamente del(a) coordinador(a) de la Seccién de Legislacion, a
jerarquicas quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.

4.1 Educacién y conocimientos
Poseer grado académico de Licenciado en Ciencias Juridicas con conocimiento
general de la normativa nacional e internacional.

4.2 Experiencia

Haber desempenado por un afo como minimo cargos relacionados con la
aplicacion del Derecho constitucional, publico, social, y/o privado, ya sea en
empresa privada o instituciones de gobierno.

Requisitos
minimos 4.3 Capacidades, habilidades y destrezas

e Capacidad de analisis y sintesis de documentos juridicos.

e Capacidad de redaccion y sintaxis.

e Capacidad de autoevaluacion y mejora continua.

e Habilidades de comunicacién.

e Habilidad para relacionarse con el personal y publico en general.
e Destreza en el uso de Microsoft Office y ambientes Web.

e Mayor de 23 afos.
e Buena ortografia.
Caracteristicas | o Iniciativa propia
personales e De moral y competencia notoria.
e Alto grado de discrecion y confidencialidad.
e Disposicion de compromiso en el cumplimiento de objetivos.

e Estandariza legislacién e instrumentos internacionales.
e Analiza y relaciona descriptores a la normativa asignada.
- o Codifica y sistematiza legislacién de acuerdo a la aplicacion informatica con
Actividades a
6. desarrollar que cuente el Departamento.
e Resistematiza legislacion e instrumentos internacionales.
e Elabora los informes requeridos por la coordinacion de la Seccion.
o Otras actividades asignadas por la coordinacion de la Seccion.
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3.2, Colaborador(a)juridico(a)lderSecciondeilegisiacion

7. | Responsabilidad

Responsabilidad sobre = Si ' No Descripcion
Blen.es muebles e X PC y mobiliario asignado para su trabajo.
inmuebles
Valores X
Documentos X Legislacion recibida (electronica vy fisica).
Materiales X Insumos de oficina.
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3.3 Encargado(a)tde’atencioniallusuario

1. Titulo del Encargado(a) de atencion al usuario.
puesto
Pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos. Ejecuta labores de
atencién a usuarios internos y/o externos; éstas requieren conocimiento del
sistema informatico del Departamento y de la informacion jurisprudencial y
Naturaleza del normaFiva procesada. Por todo lo anterio’r, su labor es de alta responsabilidad y
2. puesto vocacion al servicio, pues constituye la Ultima etapa en la cadena de valor del
servicio ofrecido por el CDJ. Coordina la actualizacién de las bases de datos
colocadas fuera de las oficinas centrales del CDJ. Las labores se realizan en
condiciones ambientales normales (lugar cerrado, con iluminacién y ventilacion
artificial).
3 Relaciones Depende directamente del (la) Jefe(a) del Centro de Documentacion Judicial a
' jerarquicas quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.
4.1 Educacién y conocimientos
Graduado(a) universitario(a) o estudiante de Licenciatura en Ciencias Juridicas
o carreras afines. Conocimiento general de normativas, ramas del Derecho y
de la estructura del Organo Judicial. Amplio dominio de técnicas de atencion,
servicio y relaciones publicas.
4.2 Experiencia
Requisitos Haber desempeifado por un aflo como minimo labores de atencion a clientes
4. minimos 0 usuarios, externos y/o internos, dentro de la empresa privada o en
instituciones de gobierno.
4.3 Capacidades, habilidades y destrezas
e Capacidad de redaccién y sintaxis.
e Capacidad de autoevaluacion y mejora continua.
e Habilidades de comunicacion.
e Habilidad para relacionarse con el personal y publico en general.
e Destreza en el uso de Microsoft Office y ambientes Web.
e Mayor de 25 afos.
e Buena ortografia.
¢ Iniciativa propia.
5 Caracteristicas | ¢ Vocacion de servicio.
| personales e Buena presentacion.
e De moralidad y competencia notoria.
e Lealtad a los valores, misidn y vision institucional.
¢ Disposicion de compromiso en el cumplimiento de objetivos.
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3.3 Encargado(a)fde’atenciontaliusuario

e Atiende y resuelve las solicitudes de informacion provenientes de usuarios
externos y/o internos a través de los medios y procedimientos designados
para ello.

e Mantiene un control de consultas, ya sean in situ, telefénicas, por correo o al
sistema del Departamento.

e  Administra un registro de usuarios remotos.

e Elabora en coordinacion con los(as) coordinadores(as) de Seccién un boletin
periddico con la informacion mas relevante que se haya producido en el
analisis jurisprudencial y legislativo.

e Envia el boletin informativo a los diferentes usuarios remotos, Jueces y
Magistrados.

e Recibe asesoramiento de los(as) coordinadores(as) de la Seccién de
Jurisprudencia para garantizar un servicio efectivo y de calidad.

Actividades a o Appya la entreg? de CD’s con jurisprudencia y legislacion a los diversos

6. desarrollar Tribunales del pais. ’ )

e Apoya la labor de actualizacion de bases de datos del Organo Judicial.

e Mide la calidad del servicio ofrecido por el Departamento, de acuerdo a la
perspectiva de los usuarios y haciendo uso de las herramientas disefiadas
para tal fin.

e Retroalimenta a los(as) coordinadores(as) de la Seccion de Jurisprudencia
sobre la percepcion del usuario sobre la calidad del servicio y las areas de
oportunidad identificadas.

e Mantiene la medicién de los indicadores de gestion relativos a su cargo.

e Elabora los informes requeridos por el (la) Jefe(a) del Centro de
Documentacion Judicial.

e Atiende convocatorias a reuniones y presentaciones en las que sea requerida
su participacion.

e Otras actividades asignadas por el (la) Jefe(a) del Centro de Documentacion

Judicial.
Responsabilidad sobre = Si ' No Descripcién
Bienes muebles e I . .
! inmueubles X PC y mobiliario asignado para su trabajo.
7. | Responsabilidad Valores %
Documentos X Reportes de gestion generados.
Materiales X Insumos de oficina.
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4. Colaboradores(as) técnicos de Seccion.

d:1.1Colaborador(a)ldellatSeccionidellnformatica

Titulo del , [
1. Colaborador(a) de la Seccion de Informatica.
puesto
Cargo que pertenece a la categoria laboral de profesionales y técnicos,
ejecutando labores técnicas que requieren del conocimiento en el area especifica
Naturaleza del ) " . ) .
2. puesto de informatica, para colaborar con el trabajo realizado en las diferentes
dependencias. Las labores las realiza en condiciones ambientales normales
(lugar cerrado, con iluminacién y ventilacién artificial).
3 Relaciones Depende directamente del(a) coordinador(a) de la Seccion de Informatica, a
' jerarquicas quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.
4.1 Educacién y conocimientos
Estudiante de ultimo afo de alguna de las carreras relacionadas con
informatica, con conocimientos generales en administracién de sistemas
computarizados, administracién de bases de datos, desarrollo de sistemas
Web, lenguaje de programacion de sistemas, arquitectura y reparacion de
computadoras.
Requisitos 4.2 Experiencia
4 minimos De uno a dos afios en trabajos técnicos relacionados con la informatica y
documentacién juridica.
4.3 Capacidades, habilidades y destrezas
e Capacidad de autoevaluacion y mejora continua.
e Habilidades de comunicacion.
e Habilidad para relacionarse con el personal y publico en general.
e Destreza para seguir y cumplir instrucciones.
e Mayor de 23 afos.
. ¢ Iniciativa propia
Caracteristicas prop . .
5. personales e De moral y competencia notoria.
e Alto grado de discrecién y confidencialidad.
o Disposicion de compromiso en el cumplimiento de objetivos.
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d:1.1Colaborador(a)ldellatSeccionidellnformatica

Actividades a
desarrollar

Soporta técnicamente y administra los servidores del Departamento.

Da soporte técnico a los equipos de los funcionarios del Departamento.
Asiste técnicamente al personal de las diferentes secciones en relacion a
problemas con hardware, software y/o red.

Apoya la capacitacion del personal en el uso de los sistemas informaticos del
Departamento cuando sea requerido.

Apoya la preparacion e instalacion de bases de datos al interior del Organo
Judicial y otras instituciones.

Elabora los informes requeridos por la coordinacion de la Seccion.

Apoya en la limpieza y mantenimiento de equipos.

Participa en reuniones.

Otras funciones asignadas por la coordinacion de la Seccion.

7. | Responsabilidad

Responsabilidad sobre | Si ' No Descripcién
Bienes muebles e S . . .
) X Mobiliario de oficina y equipo asignado.
inmuebles
Valores X
Documentacién depositada en bodvedas
Documentos X . .

documentales, licencias.

Materiales X Insumos de oficina.
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5. Personal de Seccion de apoyo y de oficina.

JifColaboradon (@) dellalSecciontae:Sistematizaciontde:Sentencias

Titulo del
puesto

Colaborador(a) de la Seccién de Sistematizacion de Sentencias.

Naturaleza del
puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Auxiliar Técnico, encargado de
realizar labores diversas relacionadas con tramites y operaciones de caracter
administrativo que requieren algun esfuerzo mental, responsabilidad vy
discrecién. Las actividades se realizan en condiciones ambientales normales
(lugar cerrado, con iluminacion y ventilacion artificial) y no implican ningin
riesgo.

Relaciones
jerarquicas

Depende directamente de la coordinacion de la Seccién de Sistematizacién de
Sentencias, a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a su
cargo.

Requisitos
minimos

4.1 Educacién y conocimientos

Poseer titulo de secretaria comercial, bachiller en comercio y administracién,
opcion secretariado, secretariado administrativo o bien diploma de secretaria
ejecutiva, técnico en computacion, etcétera, y tener conocimientos de reglas
de ortografia y gramaticales, software e internet.

4.2 Experiencia

Poseer dos afios de experiencia como minimo en puestos secretariales y
amplia experiencia en trabajos de digitacion computarizada.

4.3 Capacidades, habilidades y destrezas

e Capacidad de leer y digitar documentos y cuadros con rapidez.

e Capacidad de autoevaluacion y mejora continta.

e Habilidad para el manejo de informacién juridica (habitos de trabajo).
e Habilidades de comunicacion.

e Habilidad para relacionarse con el personal y publico en general.

e Destreza en el confrontado de documentos.

e Deteccion de errores ortograficos y gramaticales.

e Destreza en el uso de Microsoft Office y ambientes Web.

e Destreza para seguir y cumplir instrucciones.
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SilColahoratlor(a)ldelalSeceiontaerSistematizacionlderSentencias

e Mayor de 19 afos de edad.
e Buena ortografia.
- e Alta discrecion y confidencialidad.
5. Caracteristicas ¢ Sentido de organizacion y disciplina.
personales o
e Excelentes habitos personales.
¢ Disposicion de compromiso en el cumplimiento de objetivos.
e Alto grado de discrecién y confidencialidad.
e Recopila sentencias de acuerdo a la programacion mensual.
e Documenta la recepcion de sentencias de acuerdo a los formatos o medios
establecidos para tal fin.
e Depura y registra sentencias que no pueden ser escaneadas.
e Escanea sentencias.
e Completa ficha de datos generales de sentencias en el sistema del
Departamento.
e Lleva un registro de los documentos remitidos a la coordinacién de la
6 Actividades a Seccion.
' desarrollar e Confronta sentencias, en papel y en medio magnético.
e Sistematiza sentencias de acuerdo a los parametros establecidos (tipo de
letra, margenes, espaciado, etcétera).
e Digita sentencias
e Remite las sentencias fisicas sistematizadas y confrontadas a la coordinacién
de la Seccion.
¢ Elabora los informes solicitados por la coordinacion de la Seccion.
e Realiza otras labores encomendadas por la coordinacién de la Seccién y
colabora en actividades afines a su puesto.
Responsabilidad sobre | Si | No Descripcion
Bler?es muebles & X PC y mobiliario asignado para su trabajo.
inmuebles
7. | Responsabilidad Valores X
Documentos X Sentenc?ilas fisicas recopiladas y reportes
de gestidn generados.
Materiales X Insumos de oficina.
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2 Secretariadel Departamento

1. Titulo del Secretaria del Departamento.
puesto

Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina, apoyando las gestiones
Naturaleza del administrativas desarrolladas por el (la) Jefe(a) del Centro de Documentacién
2. Judicial; requiere capacidad de discrecion, confiabilidad y esfuerzo. Su labor la

puesto : . ) S
realiza en condiciones ambientales normales (lugar cerrado, con iluminacion y
ventilacion artificial).

Relaciones Depende directamente del(a) Jefe(a) del Centro de Documentacion Judicial, a

3. erérquicas quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo, pero
] eventualmente puede supervisar el trabajo del(a) ordenanza.

4.1 Educacién y conocimientos

Poseer titulo de secretaria comercial, bachiller en comercio y administracién,
opcion secretariado, secretariado administrativo o diploma de secretaria
ejecutiva, y tener conocimientos del trabajo de oficina en general,
computacion y técnicas de archivo.

4.2 Experiencia
Poseer un minimo de dos afios de experiencia en puestos secretariales y
amplia experiencia en trabajos de apoyo secretarial a jefaturas intermedias.

4 Requisitos
' minimos 4.3 Habilidades y destrezas

e Habilidad para relacionarse dentro de la oficina y atender al publico.
e Habilidad para la redaccion y trascripcion de correspondencia.
e Habilidad para elaborar informes.
e Destreza para el manejo de equipo de oficina.
e Destreza en el uso de Microsoft Office.
e Destreza en el manejo de archivos documentales.
e Destreza para seguir y cumplir instrucciones.

e Mayor de 21 afios de edad.

¢ Buena ortografia.

Caracteristicas | * ocacion de servicio

5. e Alta discrecion y confidencialidad.
personales . . L
e Sentido de organizacion y disciplina.
e Excelentes habitos de trabajo.
e Disposicion de compromiso en el cumplimiento de objetivos.
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9.2 Secretaria del'Departamento

e Recibe, registra y archiva la correspondencia y demas documentos de la
Jefatura, llevando el control de entrada y salida de los mismos, asi como
asegurandose de la distribucion correcta a su destinatario.

e Elabora notas, informes, memorandum y demas documentos producidos en
la jefatura y toma dictados y transcribir documentos varios.

e Transmite indicaciones y solicitudes del(a) jefe(a) del CDJ al personal de
cada una de las Secciones.

e Atiende la agenda de compromisos del(a) Jefe(a) del Centro de
- Documentacion Judicial, convoca o confirma asistencia a reuniones de

6. Actividades a trabajo, recibe y atiende a los visitantes del(a) Jefe(a) del Centro de

desarrollar L, .
Documentacion Judicial.

e Maneja y controla el archivo de documentos generales, confidenciales,
importantes y/o privados del Departamento.

e Recibe, canaliza y hace llamadas telefénicas de caracter oficial.

e Recibe y tramita las requisiciones de papeleria, Utiles, articulos de limpieza
hechas por cada una de las Secciones que integran el Departamento;
ademas, prepara el resumen del pedido solicitado y efectia su entrega.

e Realiza otras labores afines con su puesto que sean encomendadas por el(a)
Jefe(a) del Centro de Documentacion Judicial.

Responsabilidad sobre | Si ' No Descripcién
Bienes muebl e . .
' .es uebles e X PC y mobiliario asignado para su trabajo.
inmuebles
7. | Responsabilidad Valores X
Documentos % Ge.:nerales, confidenciales, importantes y/o
privados del Departamento
Materiales X Insumos de oficina.
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9.3, Ordenanza

1.

Titulo del
puesto

Ordenanza.

Naturaleza del
puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Servicios, responsable de
mantener la limpieza y aseo de las diferentes areas y muebles de oficina; asi
como de distribuir correspondencia, sirviendo en actividades normales que
requieran de algun esfuerzo fisico.

Relaciones
jerarquicas

Depende del(a) Jefe(a) del Centro de Documentacién Judicial. No tiene personal
bajo su cargo.

Requisitos
minimos

4.1 Educacién y conocimientos
Poseer estudios de educacion basica como minimo y algunos conocimientos
generales del ambiente laboral y de oficina.

4.2 Experiencia
Poseer una experiencia minima de uno a seis meses en tareas de servicios
generales.

4.3 Habilidades y destrezas

e Habilidad para atender y cumplir instrucciones.
e Habilidad para relacionarse con el publico y empleados.

o Destreza deseable en el uso de algln equipo de oficina.

Caracteristicas
personales

e Mayor de 18 afios de edad.

¢ Alto grado de responsabilidad y discrecion.

e Disciplinado, cortes y amable.

e Adaptabilidad al horario de trabajo que le sea asignado.

Actividades a
desarrollar

e Realiza el aseo y limpieza en el local que alberga el Departamento y sus
areas, incluyendo escritorios, mobiliario, puertas, enseres de oficina y
ventanas.

e Distribuye la correspondencia interna y externa.

e Atiende y cumple las disposiciones de su jefe inmediato.

e Recoge y bota basura en los lugares senalados para su recoleccién.

e Colabora para la obtenciéon y compaginado de documentos reproducidos en
fotocopia.

e Auxilia al personal en tareas diversas dentro de la oficina.

e Realiza otras labores encomendadas por el(a) Jefe(a) del Centro de
Documentacion Judicial y colaborar en actividades afines con el puesto.
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9.3, Ordenanza

Responsabilidad sobre | Si | No Descripcién
Bienes muebles e % Fotocopiadora, cafetera, horno
. inmuebles microondas, refrigeradora.
7. | Responsabilidad
Valores X
Documentos X | Control de fotocopias.
Materiales X Insumos de aseo.
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III. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
A. Introduccion

Una de las mayores oportunidades que existen para reducir el costo de oficinas radica principalmente en
la posibilidad de uniformar los procedimientos. El no utilizar de manera uniforme los procedimientos
existentes da como resultado gran desperdicio de tiempo y esfuerzo en el trabajo de la oficina. Evitar que
esto Ultimo suceda, es el objetivo del Manual de Procedimientos.

El presente Manual de Procedimientos constituye describe la secuencia logica y cronoldgica de las
distintas tareas o actividades concatenadas del Centro de Documentacién Judicial, sefala ademas quién,
coémo, cuando, donde y para qué han de realizarse.

El funcionamiento Optimo de la unidad organizativa depende de una correcta aplicacion de los
procedimientos descritos en Manuales, y mas aun, de la mejora de los mismos.

B. Inventario de procedimientos

A continuacion se muestran los procedimientos ejecutados en el Centro de Documentacion Judicial (CDJ),
a saber:

Atencidn de consultas in situ o telefénicas

Actualizacion de bases de datos.

Agregar términos al indice tematico.

Requisicién mensual de papeleria.

Distribuciéon de CD"s con jurisprudencia y legislacion.

Reproduccion de documentos.

Elaboracion de revista de lineas jurisprudenciales.

Elaboracion de revista de jurisprudencia constitucional.

Mecanismo de control para la recepcion de la revista de jurisprudencia contratada a través de
licitacion.

10. Recopilacion, recepcién, confrontado y sistematizacion de sentencias.

11. Analisis y publicacion de sentencias en la Web.

12. Recopilacion, actualizaciéon y publicacion de legislacidn e instrumentos internacionales.

W oNOU A WN

C. Herramientas utilizadas

Las herramientas utilizadas para la presentacion de los procedimientos ejecutados por el Centro de
Documentacion Judicial (CDJ) son:

e Descripcion narrativa del procedimiento. Herramienta con la cual se describe paso a paso la manera
de llevar a cabo o ejecutar los procedimientos correspondientes. Se incluyen observaciones
aclaratorias cuando es requerido. Es importante sefialar que el sistema informatico del Centro de
Documentacion Judicial sistematiza gran parte de los documentos fisicos generados, esto en atencién
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a los espacios de mejora identificados en el documento Informe de Propuesta de Ajustes a Procesos
(21 de abril de 2010). En ese sentido; la informacién adicional incluida al final de las descripciones
narrativas, detalla los documentos de soporte de los procedimientos solamente en el caso que se

generen.

e Diagrama de flujo. Representacion grafica del procedimiento y que muestra la interaccion entre los
diferentes protagonistas del mismo. Brinda una panoramica o perspectiva diferente de las tareas a

ejecutar.

D. Simbologia empleada

La simbologia utilizada en la elaboracion de los Diagramas de flujo de los procedimientos corresponde a la
American National Estandar Institute (ANSI).

Simbolo

Representacion |
Inicio o término. Indica el principio o el fin del flujo, puede ser accién o
lugar, ademas se usa para indicar una unidad administrativa o persona que
recibe o proporciona informacion.

Actividad. Describe las funciones que realizan las personas involucradas en
el procedimiento.

Documento. Representa un documento en general que entre, se utilice, se
genere, o salga del procedimiento.

Decision o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en donde se debe
tomar una decision entre dos o mas alternativas.

Archivo. Indica que se guarda un documento en forma temporal o
permanente.

Conector de pdgina. Representa una conexion o enlace con otra hoja
diferente, en la que continda el Diagrama de Flujo.

-»
-
S
>
v
v
>

Conector. Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de
flujo con otra parte lejana del mismo.

>

Direccion o transporte. Indica la direccion del proceso en el Diagrama de
Flujo para el desplazamiento de personas o documentos

Version 1.0

Ultima fecha de actualizacion 26 de febrero de 2014



Manuales administrativos del CDJ
Pagina 56 de 113

E. Descripcion de procedimientos

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

Atencion de consultas in situ o telefénicas

INFORMACION GENERAL: |

Institucion Centro de Documentacion Judicial (CDJ) de la Corte Suprema de Justicia.

Procedimiento 1. Atencion de consultas in situ o telefonicas.

Satisfacer las necesidades de informacion de los usuarios del Centro de Documentacion Judicial

Objetivo (CDJ).

Secciones

. Atencion al usuario.
involucradas

PASO EJECUTOR DESCRIPCION DEL PASO OBSERVACIONES
) Se presenta, se comunica via telefonica o por correo
1 Usuario -
electronica al CDJ.
Encargado(a) .
2 | de atencidn al | Recibe y da bienvenida al usuario. Saluda respetuc_)sament(_a' al usuario -y
usuario pregunta por la informacion requerida.
3 Usuario Solicita informacion.
Encargado(a) . . Se aclara la solicitud del usuario si esta
4 | de atencion al | Indaga sobre las necesidades del usuario. - . .
usuario no ha sido bien definida.
Encargado(a) | yerifica haber entendido a cabalidad la solicitud de
5 de atencion al | . f ién del .
usuario informacion del usuario.
Encargado(a) La informacion puede ser entregada de
6 | de atencidn al [ Busca, prepara y entrega informacion al usuario. forma impresa, en USB, CD o via correo
usuario electrdnico.
7 Eg;i;?\i?géaa)l Consulta al usuario sobre la necesidad de|De ser requerida informacion adicional,
usuario informacién adicional. el proceso regresa al paso No. 3.
Encargado(a)
8 | de atencién al | Registra consulta.
usuario
Encargado(a)
9 [ de atencién al [ Despide al usuario.
usuario
10 Usuario Se retira. Fin del procedimiento.
INFORMACION ADICIONAL ‘
Documentos internos Ficha de control de solicitud de informacién (elaborada por el CDJ).
generados.
Entradas Solicitud de informacion del usuario.
Salidas Informacion
Informacion adicional
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DIAGRAMA DE FLUJO

Atencion de consultas in situ o telefonicas

Encargado(a) de atencién al usuario

Usuario

inicio

1. Se presenta, se comunica via ’
telefénica o por correo electrénico al ’ 2. Recibe y da bienvenida al usuario.

cDJ.

4. Indaga sobre las necesidades del
usuarip

2. Escoge la base de datos légica |

(coleccion, el rango de fechas v
extrae la informacion.

5. Verifica haber entendido la solicitud de
informacion

La informacion puede ser entregada
NO

en forma impresa, en USB, CD o via
LSe
. comprendio?

correo electrénico.
6. Busca, prepara y entrega la
informacién al usuario.

7. Consulta al usuario sobre la
necesidad de informacion adicional.

NO

eNecesita
v

w
informacian?

8. Registra consulta y opinién del
usuario.

!

’ 9. Despide al usuario

10. Se retira ’
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DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

Actualizacion de bases de datos

INFORMACION GENERAL: |

Institucion Centro de Documentacion Judicial (CDJ) de la Corte Suprema de Justicia.

Procedimiento 2. Actualizacion de bases de datos.

Actualizar las bases de datos de jurisprudencia y legislacion en diferentes Tribunales, oficinas

Objetivo del Organo Judicial y otras instituciones.

Secciones

. Jefatura del CDJ, Informatica
involucradas

PASO EJECUTOR DESCRIPCION DEL PASO OBSERVACIONES
) Recibe solicitud de actualizacion de bases de E.n caso de no .rec.lt’)lr una solicitud
1 Secretaria directa de actualizacion de bases de
datos. L
datos, el proceso inicia en el paso No. 4.
) Se traslada a la jefatura del CDJ con la solicitud de
2 Secretaria o
actualizacion de bases de datos.
) Entrega solicitud de actualizacion de bases de | Posteriormente regresa a su puesto de
3 Secretaria .
datos. trabajo.
Esta tarea es realizada en conjunto con
s . . el Coordinador(a) de la Seccion de
Elabora calendarizacion de visitas al Organo Informatica atencién al usuario. La
4 Jefe(a) del CDJ | Judicial para la actualizacion de bases de datos de lendari Y lab ) d
legislacion y jurisprudencia. calencarizacion ~ se  €labora - cada
trimestre, independientemente de la
recepcion de solicitudes de actualizacion.
Pide a secretaria del CD] la elaboracion de la
> |Jefe(a) del CD) solicitud de servicio de transporte.
L - - La solicitud debe ser realizada con dos
) Elabora e imprime solicitud de servicio de R,
6 Secretaria . semanas de anticipacion. Se completa
transporte (dos copias). ,
un formato por dia de traslado.
) Se traslada a jefatura del CDJ] con solicitud de
7 Secretaria -
servicio de transporte.
8 Secretaria Solicita firma de solicitud de servicio de transporte.
9 | 3efe(a) del cD3 Firma y devuelve solicitud de servicio de
transporte.
10 Secretaria | Se traslada a su puesto de trabajo.
Llama al personal de servicios de apoyo y de
11 Secretaria | oficina y le entrega la solicitud de servicio de
transporte.
12 Ordenanza | Se traslada a seccion de transporte.
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PASO EJECUTOR DESCRIPCION DEL PASO OBSERVACIONES
13 Ordenanza Eptrega sollqt_ud de servicio de trar}sporte y solicita
firma de recibido en una de las copias.
14 Ordenanza | Se traslada a CDJ.
Entrega la copia de la solicitud de servicio de | Posteriormente regresa a su puesto de
15 Ordenanza ) e .
transporte firmada de recibido. trabajo.
. Archiva copia de solicitud de servicio de transporte
16 Secretaria . S
firmada de recibido.
Coordinador(a) | pranara |a base de datos a instalar en los equipos
17 de la Seccion del © Judicial v | d D
de Informatica | d€l Organo Judicial y la guarda en CD.
Un dia antes de la visita de campo, el
motorista designado para el vehiculo se
p lde| presenta al CDJ] para coordinar la salida.
ersonal de la . . . Las visitas pueden ser realizadas en
18 Seccién de | Se traslada a oficinas del Organo Judicial. .
Informatica conjunto con el colaborador(a) de la
Seccion de Informatica y otros apoyos
(dependiendo la cantidad de equipo a
considerar).
Personal de a | g jdentifica con el secretario del tribunal e instala
19 Seccidn de las b de d de iuri dencia v legislaci
Informatica | 125 bases de datos de jurisprudencia y legislacion.
Personal de la | Completa hoja de servicio técnico y solicita firma
20 Seccién de | del usuario del equipo y sello de la unidad o
Informatica seccion.
Personal de la
21 Seccién de [ Regresa al CDJ.
Informatica
2 Pesrgggg:]d;ela Entrega hoja de servicio técnico a secretaria del | Posteriormente regresa a su puesto de
Informatica CDJ. trabajo.
23 Secretaria | Archiva hoja de servicio técnico. Fin del procedimiento

INFORMACION ADICIONAL ‘

Documentos internos

Calendarizacion de visitas, solicitud de servicio de transporte, hoja de servicio técnico.

generados.
Entradas Informacion en FileMaster.
Salidas Bases de datos instaladas en los equipos del Organo Judicial.

Informacion adicional

La actualizacién de bases de datos de jurisprudencia y legislacion se lleva a cabo por dos

medios: solicitud directa o calendarizacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Actualizacion de bases de datos

Secretaria

Jefe(a) del CDJ

Ordenanza

Personal de Seccion de

Informadtica

1. Recibe solicitud
de  actualizacion
de bases de datos.

v
2. Se traslada a la
jefatura del CDJ
con la solicitud de
actualizacion.

v

3. Entrega
solicitud de
actualizacion  de
bases de datos.

6. Elabora e
imprime  solicitud
de servicio de

Solicitud de

actualizacion

4.

calendarizacion de
visitas al OJ para
la actualizacion de
bases de datos.

Elabora

5.

la

secretaria del CDJ
la elaboracion de

servicio de
transporte.

Pide a

solicitud de

transporte (dos
copias).

Solicitud de
servicio de
transp. C1,2

7. Se traslada a
jefatura del CDJ]
con solicitud de
servicio de transp.

v

8. Solicita firma de
solicitud de

servicio de transp.

Solicitud de
servicio de

Solicitud de
servicio de
transp. C1,2

9.

transp. C1,2

10. Se traslada a
su puesto de
trabajo.

11. Llama al
personal de apoyo

de

devuelve solicitud

transporte.

Firma Yy

servicio de

y le entrega Ila
solicitud de
servicio de transp.

Solicitud de
servicio de

Solicitud de
servicio de
transp. C1,2

12. Se traslada a

seccion de
transporte.

13. Entrega
solicitud de

servicio de transp.
y solicita firma de
recibido.

17. Prepara la
base de datos a
instalar en los
equipos del
Organo Judicial y
la guarda en CD.

l

v

14. Se traslada a

18. Se traslada a
oficinas del
Organo Judicial.

l

CDJ.
v

15. Entrega la

copia de la
solicitud de
servicio de
transporte firmada
de recibido.

19. Se identifica
con el secretario
del  tribunal e
instala las bases
de datos de
jurisprudencia y
legislacién.

transp. C2

20. Completa hoja
de servicio técnico
y solicita firma del
usuario del equipo
y sello de la
unidad o seccién.

Hoja de
servicio
técnico

21. Regresa al

CDJ.
v

22. Entrega hoja
de servicio técnico
a secretaria del
CDJ.
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Personal de Seccion de

Secretaria Jefe(a) del CDJ Ordenanza Informatica

Hoja de
servicio
técnico
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DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

Agregar términos al indice tematico

INFORMACION GENERAL: |

Institucién Centro de Documentacion Judicial (CDJ) de la Corte Suprema de Justicia.

Procedimiento 3. Agregar términos al indice tematico.

Mantener actualizado el indice tematico de acuerdo a las necesidades de informacion de los

Objetivo -
usuarios.

Secciones

. Jurisprudencia.
involucradas

PASO EJECUTOR DESCRIPCION DEL PASO

OBSERVACIONES

Dicha necesidad surge del analisis
Colaborador(a) | 14entifica la necesidad de inclusién de un término prof gndo de. la sgr)tencia respect,iva,' las
de Seccion de en el indice temitico v lo define politicas de inclusion de nuevos términos
Jurisprudencia y ) y de la revision del indice tematico
actual.
Colaborador(a) | Se traslada al puesto de trabajo del(a)
de Seccion de | Coordinador(a) de la Seccion de Jurisprudencia
Jurisprudencia | correspondiente.
Cdoelasbgcrcaiggr((ja;) Soliclitg la inclusion de un término en el indice
Jurisprudencia tematico.

Coordinador(a)

de Seccion de

Jurisprudencia
1

Valora la inclusién del término solicitado en el
indice tematico.

Si estd de acuerdo a la inclusion del
nuevo término, el proceso continda,
caso contrario finaliza.

Coordinador(a)

de Seccion de

Jurisprudencia
1

Aprueba la inclusion del término solicitado en el
indice tematico.

Colaborador regresa a su puesto de
trabajo.

Coordinador(a)

de Seccion de

Jurisprudencia
1

Se traslada al puesto de trabajo del(a)
Coordinador(a) de Seccion de Jurisprudencia

encargado de administrador del indice tematico.

Uno de los(as) Coordinadores(as) de las
secciones de Jurisprudencia tiene a su
cargo la tarea de administrar el indice
tematico.

Coordinador(a)

de Seccion de

Jurisprudencia
1

Solicita la inclusion de un término en el indice
tematico.

Coordinador(a)

de Seccion de

Jurisprudencia
2

Valora la inclusién del término solicitado en el
indice tematico.

Si estd de acuerdo a la inclusion del
nuevo término, el proceso continda,
caso contrario finaliza.
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PASO EJECUTOR DESCRIPCION DEL PASO OBSERVACIONES

Coordinador(a)
de Seccién de | Ingresa al sistema e incluye el nuevo término en el

Jurisprudencia | indice tematico.
2

INFORMACION ADICIONAL ‘

Documentos internos

Fin del procedimiento

Ninguno.
generados. 9
Entradas Informacion en FileMaster (sentencia e indice tematico), politicas de inclusion de términos en
el indice tematico.
Salidas Nuevo término incluido en el indice tematico.

Las decisiones relacionadas con las politicas de incorporacion de términos en el tesauro, son

Informacion adicional producto del trabajo conjunto de colaboradores(as) y coordinadores(as).
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DIAGRAMA DE FLUJO

Agregar términos al indice tematico

Colaborador(a) de Coordinador(a) de Coordinador(a) de

Seccion de Seccion de Seccion de
Jurisprudencia Jurisprudencia 1 Jurisprudencia 2

y ¥ v

4. Valora la 8. Valora la

inclusion del inclusion del

término  solicitado término  solicitado

1. Identifica la en el indice en el indice
necesidad de tematico. tematico.

inclusion de un
término en el
indice tematico y NO
lo define.

SI NO SI
¢Se agrega

valor?

¢Se agrega
valor?

2. Se traslada al
puesto de trabajo
del Jefe de la

Seccion de
Jurisprudencia
correspondiente.
_5.| Alprueba dla: 9. Ingresa al
. inclusion e istem incl
3. Solicita ~ la término  solicitado ZIS iu:voe tér?n?xg
inclusion de un| | en el indice en el indice
término  en el tematico. tematico.
indice tematico.
6. Se traslada al A
puesto de trabajo )
del Jefe de Fin
Seccion de
Jurisprudencia
encargado de
administrar el

indice tematico

7. Solicita la
inclusion de un
término  en el
indice tematico.
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DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

Requisicion mensual de papeleria

INFORMACION GENERAL: |

Institucion Centro de Documentacion Judicial (CDJ) de la Corte Suprema de Justicia.
Procedimiento 4. Requisicion mensual de papeleria.

Objetivo Surtir de los insumos de papeleria requeridos.
in?/iclsgg(caés Jefatura del CDJ.

PASO EJECUTOR DESCRIPCION DEL PASO OBSERVACIONES

1 Jefe(a) del CDJ | Accesa a la informacion del plan anual de compras.

Coteja informacion del plan anual de compras con

2 Jefe(a) del CDJ . . ;
las existencias de papeleria.

Elabora e imprime listado de necesidades de

3 Jefe(a) del CDJ ,
papeleria.

Llama y entrega listado de necesidades de

4 Jefe(a) del CD) papeleria a secretaria del CDJ.

5 Secretaria | Toma listado de necesidades de papeleria.
6 Secretaria | Se traslada a su puesto de trabajo.
7 Secretaria | Completa formato de salida de bienes.

Se traslada a jefatura del CDJ con formato de

8 Secretaria | Clida de bienes completo.

Entrega formato de salida de bienes completo a

9 Secretaria jefe(a) del CDJ.

Revisa formato de salida de bienes completo

10 | Jefe(a) del CDJ contra listado de de necesidades de papeleria.

Firma formato de salida de bienes completo y lo
11 | Jefe(a) del CDJ | devuelve junto con el listado de necesidades de
papeleria.

12 Secretaria | Se traslada a su puesto de trabajo.

Llama a ordenanza y le entrega el formato de

13 Secretaria salida de bienes completo.

Se traslada al almacén general de la Direccion de
14 Ordenanza | Adquisiciones y Contrataciones Institucional
(DACD).

El personal del almacén general firma y

15 Ordenanza | Entrega formato de salida de bienes completo. devuelve duplicado del formato.
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PASO EJECUTOR DESCRIPCION DEL PASO OBSERVACIONES

16 Ordenanza | Retira papeleria solicitada.
17 Ordenanza | Se traslada a CDJ.

18 Ordenanza |Entrega duplicado del formato de salida de bienes. Posteriormente regresa a su puesto de

trabajo.
19 Secretaria Archiva duplicado del formato de salida de bienes
junto con el listado de necesidades de papeleria.
20 Ordenanza | Guarda papeleria. Fin del procedimiento

INFORMACION ADICIONAL ‘

Documentos internos Listado de necesidades de papeleria, formato de salida de bienes.

generados.
Entradas Plan anual de necesidades.
Salidas Papeleria almacenada en CDJ.

Informacion adicional
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DIAGRAMA DE FLUJO

Requisicion mensual de papeleria

Jefe(a) del CDJ Secretaria Ordenanza

LiStado de
necesidades

Formato de
salida de
bienes. C1,2,3

1. Accesa a la
|n|formaC|on | (?jel 5. Toma listado de
anmn rasanua € necesidades de 14. Se traslada al
pras. papeleria. almacén  general
v v de la (DACI).
2. Coteja La ‘
informaciéon del
plan con las gﬁessetcfrgzl?:(rjaab:jcs)u 15. Entrega
existencias . ) formato de salida
¢ de bienes
$ completo.
3. Elabora e
imprime listado de 7. Compl_eta ¢
necesidades de form_ato de salida 16 Reti
leri de bienes. . 3 €tira
papeleria. papeleria
solicitada.

Formato de
salida de
bienes. C1,2,3

Listado de

v

17. Se traslada a

necesidades

CDJ.
4. Llama y entrega 8. Se traslada a
listado de jefatura del CDJ
necesidades al con formato de v
secretaria del CDJ. salida de bienes. 18. Entrega
v duplicado del
Listado de 9. Entrega formato formato de salida
necesidades d_e sallc!a de de bienes.
Formato de bienes y listado a
. jefatura del CDJ.
salida de ? Formato de

bienes. C1,2,3 salida de

bienes. C2

-
10. Revisa formato
de salida de
bienes contra
listado de nec.

11. Firma formato
de salida de Listado de e 20. . Guarda
bienes y lo » necesidades papeleria
devuelve junto Formato de
con el listado. salida de
bienes C1,2,3
Fin

12. Se traslada a
su puesto de
trabajo.

13. Llama a
ordenanza y le
entrega el formato —
de salida de
bienes.

Listado de
necesidades

Version 1.0 Ultima fecha de actualizacion 26 de febrero de 2014



Manuales administrativos del CDJ
Pagina 68 de 113

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

Distribucion de CD’s con jurisprudencia y legislacion

INFORMACION GENERAL:

Centro de Documentacion Judicial (CDJ) de la Corte Suprema de Justicia.

Institucion

Procedimiento

5. Distribucién de CD's con jurisprudencia y legislacion.

Objetivo

Proveer de la informacion de jurisprudencia y legislacion a los diversos tribunales del pais.

Secciones involucradas

Informatica.

PASO EJECUTOR DESCRIPCION DEL PASO OBSERVACIONES
1 Cg::g'gzggréﬁ) Accesa y baja la informacion del sistema,
~. | jurisprudencia y legislacion.
de Informatica
Coordinador(a)
2 de la Seccion | Guarda informacion en CD's y los envifieta.
de Informatica
3 ngqglrslzggré(ﬁ) Se traslada con CD's al puesto de trabajo de
e secretaria del CDJ.
de Informatica
Coordinador(a) .
4 de la Seccion | Entrega CD's a secretaria del CDJ. tPr(;s;ae_rcl) ormente regresa a su puesto de
de Informatica J-
5 Secretaria /gg;:pnz ri:zni)gquetes de CD's por tribunal y por
) Elabora e imprime memorandum vy listado de
6 Secretaria

control para la entrega de CD"s.

I. PARA EL INTERIOR DE LA REPUBLICA

Firma los memorandum de entrega de CD's para

7 Jefe(a) del CDJ | los administradores de los Centros Judiciales y
los devuelve a la secretaria del Departamento.
Llama a los(as) administradores(as) de los
. Centros Judiciales y les solicita pasar a recoger
8 Secretaria ) : " c i
los CD's con la informacion de jurisprudencia y
legislacién.
Administradore
9 s(as) de los |Se presentan en la oficina del CDJ y retiran
Centros memorandum, CD's y control de entrega.
Judiciales
Administradore
s(as) de los L . . . Funcionarios de los Tribunales firman el
10 Centros Distribuyen CD's en sus respectivos Tribunales. control de entrega de CD's al recibirlos
Judiciales
11 Adsglg)lségaﬁl)osre Regresan al CDJ y devuelven control de entrega
de CD's firmado.
Centros
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PASO EJECUTOR

DESCRIPCION DEL PASO

OBSERVACIONES

Judiciales
12 Secretaria Archiva control de entrega de CD's.
II. PARA SAN SALVADOR Y SANTA TECLA
Las visitas se realizan en base a una
13 Ordenanza | Se traslada a Centros Judiciales y a Juzgados. calendarizacion para la cual se solicita
transporte previamente.
14 Ordenanza Entrega CD's contra firma del control de
entregas.
15 Ordenanza | Regresa al CDJ
16 Ordenanza Entrega. los controles de entrega de CD's a Poste_riormente regresa a su puesto de
secretaria del CDJ trabajo.
17 Secretaria Archiva control de entrega de CD's. Fin del procedimiento

Documentos internos

INFORMACION ADICIONAL

Memorandum para entrega de CD's, listado de control de entrega de CD's.

generados.
Entradas Informacion en FileMaster.
Salidas CD's con informacion de jurisprudencia y legislacion entregados.

Informacion adicional

Las entregas de los CD's con la informacion de jurisprudencia y legislacion se programa dos

veces al afo (segundo y dltimo trimestre).
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DIAGRAMA DE FLUJO

Distribucion de CD’s con jurisprudencia y legislacion

Administradores(as) de
los Centros Judiciales

Coordnador(a) de la

L P Ordenanza
Seccion de Informatica

Secretaria Jefe(a) del CDJ

+
5. Agrupa los

Memorandum @
de entrega
paquetes de CD's Lstado d g
- i istado de
1. Accesa y baja la zor trrtlbunalty por control 13. Se traslada a
Ia_ informacion del epartamento. Centros Judiciales
T<,|s§ema:j _ v y a Juzgados.
jurisprudencia y 6. FElabora e
legislacion. imprime 9. Se presentan en
> la oficina del CDJ .
i memorandum y y retiran 14. Entrega CD's
listado de control memorandum, contra firma del
2. ) Guarda para la entrega de CD's y control de control de
informacion en CD’s. entrega. entregas.
CD's y los %
envifeta. Memordndum 10. Distribuyen
de entrega CD's en sus 15. Regresa al CDJ
Listado de respectivos
N control Tribunales.
3. Se traslada con ‘
CD's al puesto de
trabajo de 11. Regresan al 16. Entrega los
i SI
secretaria del CDJ. Memorandum CDJ y devuelven controles Ide
» de entrega control de entrega entrega de CD's a
de CD's firmado. secretaria del CDJ

A

7. Firma los
memorandum y
devuelve a la
secretaria del
Departamento.

4. Entrega CD's a
secretaria del CDJ.

Memoréndum
de entrega

<

8. Llama a los(as)
administradores(a
s) de los Centros
Judiciales y les
solicita pasar a
recoger CD's.

Listado de
control

Listado de
control
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DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

Reproduccion de documentos

INFORMACION GENERAL: |

Institucion Centro de Documentacion Judicial (CDJ) de la Corte Suprema de Justicia.
Procedimiento 6. Reproduccion de documentos.
Objetivo Mantener el registro de reproducciones en fotocopia del CDJ.
Secciones involucradas | Jurisprudencia, Jefatura del CDJ.

PASO EJECUTOR DESCRIPCION DEL PASO OBSERVACIONES
Completa formulario de  solicitud de
1 Empleado .
reproducciones.
Se traslada a la fotocopiadora con el formulario
2 Empleado de solicitud de reproducciones firmado y el
documento a reproducir.
Entrega al ordenanza el formulario de solicitud
3 Empleado de reproducciones firmado y el documento a
reproducir.
4 Ordenanza Revisa formulario de solicitud de reproducciones.
Reproduce documento segln lo solicitado y lo
5 Ordenanza |entrega al solicitante junto con la hoja de control
semanal.
6 Empleado Firma y devuelve hoja de control. tPr(;s;aejr!)ormente regresa a su puesto de
Guarda hoja de control semanal y formulario de
7 Ordenanza . h
solicitud de reproducciones.
8 Ordenanza | Completa reporte semanal de reproducciones.
9 Ordenanza | Se traslada a jefatura del CDJ.
10 Ordenanza | Entrega reporte semanal de reproducciones. 'I:?r(;sbtaejrcl)ormente regresa a su puesto de
11 Jefe(a) del CD] | Revisa el reporte semanal de reproducciones.
12 Jefe(a) del CDJ Entrega_el reporte semanal de reproducciones a
secretaria del CDJ.
13 Secretaria Archiva reporte semanal de reproducciones. Fin del procedimiento
INFORMACION ADICIONAL ‘
Documentos internos | Formulario de solicitud de reproducciones, hoja de control semanal, reporte semanal de
generados. reproducciones.
Entradas Documento(s) a fotocopiar.
Salidas Reporte semanal de reproducciones.
Informacion adicional
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DIAGRAMA DE FLUJO

Reproduccion de documentos

Empleado Ordenanza Jefe(a) del CDJ Secretaria
Formulario de Reporte
olicitud de Reporte
erllgldl:ccién semanal semanal
1. Completa

Formulario de
solicitud de
reproduccion

2. Se traslada a la
fotocopiadora con
formulario y el
documento a
reproducir.

v

3. Entrega al

rdenanz |

f?ofniu?arig ZI — entrega al

documento y a solicitante junto
. con la hoja de

reproducir

@ for_m_ulario de 4. Revisa 11. Revisa el
solicitud ) de formulario de reporte  semanal
reproducciones solicitud de de

reproducciones

NO SI

¢éFormulario
completo?

5. Reproduce
documento segun
lo solicitado y lo

control semanal.

Hoja de

control

Hoja de
control
Formulario de
o | solicitud de

6. Firma y
devuelve hoja de
control.

]

*’| reproduccién

8. Completa
reporte  semanal
de

reproducciones.

Reporte

semanal

9. Se traslada a
jefatura del CDJ.

v

10. Entrega
reporte  semanal
de

reproducciones.

reproducciones.

v

12. Entrega el
reporte  semanal
de reproducciones —
a secretaria del
CDJ.

Version 1.0

Ultima fecha de actualizacion 26 de febrero de 2014



Manuales administrativos del CDJ
Pagina 73 de 113

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Revista de Lineas Jurisprudenciales

INFORMACION GENERAL: |

Centro de Documentacion Judicial (CDJ) de la Corte Suprema de Justicia.

Institucion

Procedimiento 7. Elaboracion de revista de lineas jurisprudenciales.

Objetivo Obtencion de los impresos de las revistas de lineas jurisprudenciales a distribuir.

Secciones

. Jurisprudencia, Jefatura del CDJ, Seccién de publicaciones de la Corte Suprema de Justicia.
involucradas

PASO

EJECUTOR

DESCRIPCION DEL PASO

OBSERVACIONES

Cé’grlg";aeggiréﬁ) Informa a la jefatura que la informacidn esta
1 de completa para la extraccion de informacion de
Jurisprudencia | FileMaster.
Se obtiene los extractos de las
) Jefatura Solicita a la Seccion de Informatica que se extraiga | sentencias correspondientes al periodo
la informacion. requerido. Se genera un archivo html
para cada documento extraido.
Coordinador(a)
3 de la Seccion Procesa la informacién extraida. Se editan margenes, asteriscos, y otros
de aspectos de forma.
Informaticas
Se revisa el contenido, la ortografia y el
4 Jefatura Revisa la informacion extraida y se prepara el|orden de los documentos extraidos y se
documento. colocan las referencias a cada Linea
Jurisprudencial.
Remite informacion extraida a los Coordinadores .
5 Jefatura . El documento ya esta preparado
del Departamento para su revision.
ngrlgig:‘ggiréﬁ) De haber observaciones, la informacién
6 de Revisa el documento y lo remite a la Jefatura. se remite nuevamente a la Jefatura para
Jurisprudencia correccion
Remite informacion extraida y revisada al (la)
Jefe(a) del CDJ - ) . .
7 @ Coordinador(a) de la Seccion de informatica.
Coordinador(a) Quema informacion en CD y remite a la Jefatura
8 de la Seccion del Depart N
de Informética | @€' Departamento.
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PASO EJECUTOR DESCRIPCION DEL PASO OBSERVACIONES
9 Jefe(a) del CDJ | Recibe CD
Se traslada con CD al puesto de trabajo de la
10 | Jefe(a) del CDJ secretaria del CDJ.
11 | Jefe(a) del CDJ | Entrega CD con informacion. Poste_r lormente regresa a su puesto de
trabajo.
L . Una copia para el CDJ, otra para la
Elabora e imprime memorandum para remision de | . Ly S
) Ly N jefatura de seccion de publicaciones de
12 Secretaria | documentos a la Seccion de Publicaciones (tres - bt
. la Corte Suprema de Justicia y la ultima
copias). S s .
para la coordinacion de disefo grafico.
) Se traslada a la jefatura del CDJ con las copias del
13 Secretaria , .,
memorandum para remision de documentos.
) Solicita a jefa del CDJ la firma de las copias de los
14 Secretaria , .
memorandum para remision de documentos.
Firma copias del memorandum para remision de
15| Jefe(a) del CD) documentos y las devuelve a la secretaria del CDJ.
16 Secretaria Regresa a su puesto de trabajo.
Llama al personal de servicios de apoyo y de
17 Secretaria | oficina y le entrega el CD con la informacién a
publicar y las copias del memorandum de remision.
Se traslada a la seccion de publicaciones de la
18 Ordenanza -
Corte Suprema de Justicia
Entrega CD con la informacion a diagramar y|Una de las copias del memorandum de
19 Ordenanza |solicita firma del memorandum de remision de | remision de documentos es firmada y
documentos. devuelta.
20 Ordenanza | Regresa oficinas del CDJ.
Entrega a secretaria del CDJ memorandum de | Posteriormente regresa a su puesto de
21 Ordenanza 2, . .
remision de documentos firmado. trabajo.
) Archiva memorandum de remisién de documentos
22 Secretaria .
firmado.
Recibe de parte de la Seccién de Publicaciones de
) la Corte Suprema de Justicia el demo diagramado | Previamente el (la) Jefe(a) del CDJ debe
23 Secretaria . , L . , - ) -,
de la revista de lineas jurisprudenciales (fisico), | solicitar el envio de la documentacion.
firma y devuelve copia de nota de entrega.
24 Secretaria | Archiva nota de entrega.
Se traslada a la jefatura del CD] con el demo
25 Secretaria |diagramado de la revista de lineas
jurisprudenciales (fisico).
) Entrega demo diagramado de la revista de lineas | Posteriormente regresa a su puesto de
26 Secretaria

jurisprudenciales (fisico) a jefe(a) del CDJ

trabajo.
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PASO EJECUTOR DESCRIPCION DEL PASO OBSERVACIONES
Revisa demo diagramado de la revista de lineas | Se revisan los temas, ortografia y los
27 | Jefe(a) del CDJ | jurisprudenciales y realiza las observaciones | ajustes necesarios. Las observaciones
pertinentes. son sefialadas en el documento fisico.
Solicita a secretaria del CDJ la elaboracion del
memorandum para la entrega de los demos
28 | Jefe(a) del CDJ | diagramados de las revistas de lineas
jurisprudenciales a los presidentes de las Salas
respectivas.
Elabora e imprime memorandum para entrega de
29 Secretaria | demos diagramados de revistas de lineas
jurisprudenciales (dos copias).
Se traslada a la jefatura del CDJ con memorandum
30 Secretaria | para entrega de demos diagramados de revistas de
lineas jurisprudenciales (dos copias).
Entrega memorandum para entrega de demos
31 Secretaria | diagramados de revistas de lineas jurisprudenciales
(dos copias).
Firma memorandum para entrega de demos
32 | Jefe(a) del CD] | diagramados de revistas de lineas jurisprudenciales
(dos copias).
33 | Jefe(a) del CDJ | Se traslada a Salas.
Entrega demo diagramado de la revista de lineas De hat_)g:r sido  realizada ’alguna
- . ) observacion (paso No. 27), ésta se
34 | Jefe(a) del CDJ | jurisprudenciales a los presidentes de las salas | . .
- informa verbalmente a cada presidente
respectivas.
de sala contra la entrega.
35 | Jefe(a) del CDJ | Regresa a CDJ.
36 Presidentes(as) | Revisan demo diagramado de la revista de lineas
de Salas jurisprudenciales.
37 Presidentes(as) | Aprueban, elaboran  prologos 'y  remiten
de Salas informacién al CDJ.
Recibe de parte de los presidentes de las salas los
) demos diagramados de las revistas de lineas
38 Secretaria s a , .
jurisprudenciales y sus prologos, firma y devuelve
copia de nota de entrega.
39 Secretaria | Archiva nota de entrega.
Se traslada a la jefatura del CDJ con los demos
40 Secretaria | diagramados de las revistas de lineas
jurisprudenciales y los prélogos.
) Entrega demos diagramados de las revistas de | Posteriormente regresa a su puesto de
41 Secretaria y S . . .
lineas jurisprudenciales y los prélogos. trabajo.
42 | sefe(a) del D3 Revisa demos diagramados de las revistas de

lineas jurisprudenciales y los prélogos.
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PASO

43

EJECUTOR

Jefe(a) del CDJ

DESCRIPCION DEL PASO

Solicita a secretaria del CDJ el envio de los demos
diagramados de las revistas de lineas
jurisprudenciales a la Seccidén de Publicaciones de
la Corte Suprema de Justicia.

OBSERVACIONES

Elabora e imprime tres copias del memorandum de

Una copia para el CDJ], otra para la
jefatura de seccion de publicaciones de

44 Secretaria revision (con aprobacion/observacion(es) y con el la Corte Suprema de Justicia y la dltima
prologo). S S .
para la coordinacion de disefio grafico.
. Se traslada a jefatura del CDJ con memorandum
45 Secretaria T .
de revision (tres copias).
46 Secretaria Ent_re_:ga y solicita firma del memorandum de
revision.
47 | Jefe(a) del CDJ | Firma y devuelve memorandum de revision.
48 Secretaria | Regresa a su puesto de trabajo.
Llama a personal de servicios de apoyo y de oficina
. y le entrega los demos diagramados de revistas de
49 Secretaria , o - . -
lineas jurisprudenciales, prdlogos y las copias del
memorandum de revision.
Se traslada a la seccion de publicaciones de la
50 Ordenanza -
Corte Suprema de Justicia
Entrega demos diagramados de revistas de lineas . .
o . Y - Una de las copias del memorandum de
51 Ordenanza | jurisprudenciales, prdlogos y solicita firma del - )
, L revision es firmada y devuelta.
memorandum de revision.
52 Ordenanza | Regresa oficinas del CDJ.
Entrega a secretaria del CDJ memorandum de
53 Ordenanza A
revision firmado.
54 Secretaria | Archiva memorandum de revision.
55 seccion de Aplica correcciones, realiza el tiraje y distribuye. Fin del procedimiento

Publicaciones
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INFORMACION ADICIONAL ‘

Memorandum para remision de documentos (dirigido a la Seccion de Publicaciones de la

Documentos internos | Corte Suprema de Justicia), memorandum para la entrega de los demos diagramados de
generados. las revistas de lineas jurisprudenciales, memorandum de revisiéon (con correcciones o

aprobacidn) dirigido a la Seccién de Publicaciones de la Corte Suprema de Justicia.

Entradas Informacion de FileMaster.

Salidas Revistas de lineas jurisprudenciales publicadas.

* La revista de lineas jurisprudenciales se publicara anualmente por cada una de las Salas

Informacion adicional p ) ; .
y de las Camaras que se organizan por materia de competencia.
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DIAGRAMA DE FLUJO

v Ve

i Seccion de i Secretaria Ordenanza

‘Coordinador(a) de Seccién de
Jt.iafzr:.ldamﬂa Jefe(a) del CDJ

Memo para
remision de

Inicio

©1,213

2. Solicita a la
Seccion de
Informatica qeu
se extraiga la

1. nforma a la
jetatura que la
informacion esta

extraccion de
informacion

4. Revisa la

8. Se waslada a
la Seccién de

Publicaciones de
Ia csJ.

del departamento
para su revision

6. Reovisa ol

7. Remite
formacion
extraida y

revisada al (a)

coordinador{a)
eccion de

ormatica.

Memo para
remision de
documentos

. Quema
informacion en
CD y remite a

jefatura del
Deparamento.

N S

9. Recibe CD.

R T

10. Se traslada
con CD al puesto
de trabajo de Ia
secretaria del

<.

N S

11. Enrega €D
con informacion.

External Entity

External Entity

c1,2.3

15, Firma copias

del memorandum

para remision de

documentos y las

devuelve a la

secretaria del
cDJ

Mrma para
remision de
documentos.
c12.3

16. Regresa a su
puesto de trabao.

17. Llamaa
personal de

apoyo
administrativo y

memorandu,.

remision de

infarmacion External Entity
3. Procesa la exiraida y se Una de las copias
prepara el del memarandum

extraida. documenta, de remisian de

firmada
devuelta.

19. Entrega CD
con la

informacion y
solicita firma de
remisién de
documentas.

N

20. Regresa a
oficinas del CDJ.

21 Entregaa
secrataria del

DJ
ndum de

€3
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Presidentes(as) de

Seccion de

NO SI

¢Todo en
orden?

27.1 Se sefalan
observaciones en
el documento

v

28. Solicita a
secretaria del CDJ
la elaboracién del
memorandum
para la entrega de*
los demos a los
presidentes de las
Salas respectivas.

23. Recibe El
demo diagramado
de la revista de
lineas
jurisprudenciales

(fisico).

Nota de
entrega

25. Se traslada a
la jefatura del CDJ
con el demo
diagramado de la
revista de lineas
jurisprudenciales

(fisico).

26. Entrega demo
diagramado de la
revista de lineas
jurisprudenciales
(fisico) a jefatura
del CDJ

29. Elabora e

Memo para la
entrega de

imprime
memorandum
"|para entrega de
demos (dos
copias).

Memo para la
entrega de
modelos C1,2

30. Se traslada a
la jefatura del CDJ
con memorandum.

31. Entrega
memorandum

modelos C1,2 [

32. Firma
memorandum

para entrega de
demos.

para entrega de
demos.

debe solicitar el
envio de la
documentacion.

Jefe(a) del CDJ Secretaria Ordenanza A
Salas publicaciones

Revista de
lineas jurisp. (&

27. Revisa modelo thtraed:

de la revista y g

realiza las Revista de -

observaciones lineas jurisp. Previamente la

pertinentes. jefatura del CDJ
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Presidentes(as) de

Seccion de

Jefe(a) del CDJ Secretaria Ordenanza A
Salas publicaciones

De  haber sido
realizada alguna
observacion  (paso

33. Se traslada a No. 27), ésta se

Salas. informa verbalmente
a cada presidente de

¢ sala contra la

entrega.

34. Entrega demo o

diagramado de la

revista de lineas Revista de

jurisprudenciales a P lineas jurisp.

los presidentes de

las salas
respectivas.

v

35. Regresa a
CDJ.

Prologos
<

Revista de
lineas jurisp.

42 Revisa demos
diagramados  de
las revistas de
lineas

jurisprudenciales y

los_prélogo:

A

43. Solicita a
secretaria del CDJ
el envio de Los
demos

diagramados  de
las revistas de
lineas

jurisprudenciales a
la  Seccion de
Publicaciones de la
Corte Suprema de
Justicia.

Nota de
entrega C1,2

Prologos

36. Revisan demo
diagramado de la
revista de lineas
jurisprudenciales

v

37. Aprueban,
elaboran prologos

y remiten
informacion al
CDJ.

¥/ entrega C1,2

Prologos

Revista de
lineas jurisp.

38. Recibe los
demos
diagramados  de

Revista de
lineas jurisp.

Nota de
entrega C2

las revistas y sus
prologos.

Nota de
entrega C1

40. Se traslada a
la jefatura del CDJ
con los demos
diagramados  de
las revistas y los
prologos.

41. Entrega demos
diagramados  de
las revistas y los
prélogos.
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Jefe(a) del CDJ

Secretaria

Ordenanza

Presidentes(as) de
Salas

Seccion de
publicaciones

Memo de sol.
De tiraje

Memo de sol.
De tiraje

44. Elabora e

imprime tres
copias del
memorandum  de
revision (con

observaciones o
aprobandolo) vy
con el prélogo.

Memo de
revision
c1,2,3

45. Se traslada a
jefatura del CDJ
con memorandum
revision (tres
copias).

i

A

€1,2,3

47. Firma y
devuelve

46. Entrega vy
solicita firma del
memorandum
revision.

Memo de sol.
o Detiraje

memorandum de
revision.

C1,2,3

48. Regresa a su
puesto de trabajo.

A

49. Llama a
personal de apoyo
administrativo y le
entrega los demos
diagramados  de
revistas , prologos
y las copias del
memo.

Memo de
revision C3

C1,2,3

Prologos

Revista de
lineas jurisp.

50. Se traslada a
la  seccion de
publicaciones de la
Corte Suprema de
Justicia

4
51. Entrega demos
diagramados  de
revistas , prologos

Memo de
revision C1,2

Prologos

Demos de
Revista de

y solicita firma del
memo.

52. Regresa a
oficinas del CDJ.

}

53. Entrega a
secretaria del CDJ
memorandum  de
revision firmado.

" lineas jurisp.

55. Aplica
correcciones,

"lrealiza el tiraje y
distribuye.
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DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Revista de Jurisprudencia Constitucional

INFORMACION GENERAL:

Institucion

Centro de Documentacion Judicial (CDJ) de la Corte Suprema de Justicia.

Proceso

8. Elaboracion de revista de jurisprudencia constitucional.

Objetivo del proceso

Obtener el ejemplar de la revista de jurisprudencia (fisico y CD) como insumo para su

contrato a través de licitacion.

Secciones
involucradas

Jurisprudencia, Jefatura del CDJ, Seccién de Publicaciones de la Corte Suprema de Justicia.

PASO EJECUTOR DESCRIPCION DEL PASO OBSERVACIONES
1 (éc;ogcgsggﬁréz) Accesa al software correspondiente para la
Ly extraccion de informacion de FileMaster.
Informatica
Coordinador(a) Se extrae las sentencias, los descriptores
2 de Seccién de Escoge la base de datos logica (coleccion), el|y restrictores correspondientes  al
Informatica | @"9° de fechas y extrae la informacion. periodo requerido. Se genera un archivo
html para cada documento extraido.
3 (ij%ogdelgggﬁréz) Procesa la informacion extraida y la remite a la | Se editan margenes, asteriscos, y otros
p Jefatura. aspectos de forma.
Informatica
Revisa la informacion extraida y se prepara la
4 Jefe(a) del CDJ Revista con los siguientes archivos: lista de| Se revisa el contenido y el orden de
expedientes, sentencias, descriptores vy | los documentos extraidos.
restrictores; cuadro factico.
Remite la informacion extraia a la Seccion de
> Jefe(a) del CD) Informatica para que sea guardada en CD.
Coordinador(a)
6 de Seccion de | Guarda la informacion extraida en CD.
Informatica
Coordlna_glor(a) . - Posteriormente regresa a su puesto de
7 de Seccion de | Entrega CD con informacion. trabaio
Informatica jo.
8 (Ejoeoggggﬁrg? Se traslada con CD al puesto de trabajo de la
. ._ | secretaria del CDJ.
Jurisprudencia
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PASO EJECUTOR

DESCRIPCION DEL PASO

OBSERVACIONES

Una copia para el CDJ], otra para la

. Elabora e imprime memorandum para | Jefatura de Seccién de Publicaciones de
9 Secretaria - L . - - P
diagramacion de revistas (tres copias). la Corte Suprema de Justicia y la ultima
para la coordinacion de disefio grafico.
. Se traslada a la Jefatura del CDJ con las copias
10 Secretaria . - L .
del memorandum para diagramacion de revistas.
. Solicita a Jefe(a) del CDJ la firma de las copias de
11 Secretaria < - 7 .
los memorandum para diagramacion de revistas.
Firma copias del memorandum  para
12 Jefe(a) del CDJ) | diagramacion de revistas y las devuelve a la
secretaria del CDJ.
13 Secretaria Regresa a su puesto de trabajo.
Llama a ordenanza y le entrega el CD con la
14 Secretaria informacién a diagramar y publicar y las copias
del memorandum para diagramacion de revista.
Se traslada a la Seccion de Publicaciones de la
15 Ordenanza -
Corte Suprema de Justicia
Entrega CD con la informacion diagramar y |Una de las copias del memorandum de
16 Ordenanza | publicar y solicita firma del memorandum para |remision de revistas es firmada y
diagramacion de revista. devuelta.
17 Ordenanza |Regresa a oficinas del CDJ.
Entrega a secretaria del CDJ memorandum para | Posteriormente regresa a su puesto de
18 Ordenanza - 7 - - .
diagramacion de revistas firmado. trabajo.
19 Secretaria Arc_hlva _memorandum para diagramacion de
revistas firmado.
Previamente el (la) Jefe(a) del CDJ debe
. . L . solicitar el envio de la documentacion a
Recibe la impresion del modelo de la revista de s -
. S . . la Seccion de Publicaciones de la Corte
20 Secretaria | jurisprudencia (fisico y CD), firma y devuelve - .
- Suprema de Justicia a través de un
copia de nota de entrega. . . .
memorandum de solicitud de revistas
diagramadas.
21 Secretaria Archiva nota de entrega.
2 Secretaria Se traslada a la Jefatura del CDJ con el modelo
de la revista de jurisprudencia (fisico y CD).
23 Secretaria Entrega el modelo de la revista de jurisprudencia | Posteriormente regresa a su puesto de
(fisico y CD) a Jefe(a) del CDJ trabajo.
Archiva el modelo de la revista de jurisprudencia
24 Jefe(a) del CDJ | (fisico y CD) en espera de iniciar el proceso de | Fin del procedimiento

licitacion.
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INFORMACION ADICIONAL ‘

Documentos Memorandum para diagramacion de revistas, memorandum de solicitud de revistas
internos generados. | diagramadas.

Entradas Informacion de FileMaster.

Salidas Modelo de la revista de jurisprudencia, fisico y magnético (CD).

La revista de jurisprudencia se publicara trimestralmente.

Informacion e  El procedimiento se complementa con el proceso: Mecanismo de control para la recepcion
adicional de la revista de jurisprudencia contratada a través de licitacion, mismo que se detalla en

otro procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinador(a) de Seccion de Coordinador(a) de Seccion de Seccion de Publicaciones de la
e Jete(a) del COJ ~msiederleg Secretaria Ordenanza =
“ 4. Revisa la
S e informacién 1™
extraida 6. Guarda In 9. Elabora @
informacion en imprime
cD. memaorandum
1A coena al para
software ne - de
comespondiente l revistas. 15. Se traslada a
DAIR I8 extraccion la Seccwon
de informacion Publicaciones de
Phhdaatar Ltodo en orde: fpsraly
l 7. Entrega CD
o con informacion Atema para
2. Escoge la agramacion
base de daios €1,2.3 16. E':r:]b:‘-ﬁ- co
logica (coleccion, ol i
@l rango de solicia fiema del
fechas y extrae 5. Remil mamorandum.
la informacion. i ) Firma y devuelve
exiraida a una copia del
@_ Informatica 10. 5':"":;' l memorandum
copias del
3. Procesa la memorandum
informacion
extraidayla
remite a la
Jefatura, Firma para
i 11. Solicita firma
c1.23
Memo para
diagramacion
17. Regresa a
cnns oficinas del CDJ.
. Traslada con 12. Firma copias

}

cDJ
18. Entrega a
secretaria del
coJ
enirega €D ton memorandum
Ia informacion y firmado

copias del
memorndum

Memo para

c1

Elabora y enrega
modelo de

Nota de
entrega C1, 2

Modelo de
Revista

Nota de
entrega C1

firma y devuelve
nota

Fin

22. Se
wraslada a
Juetatura del

23. Entrega
maodelo de
revista
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DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

Mecanismo de control para la recepcion de la Revista de Jurisprudencia
contratada a través de licitacion

INFORMACION GENERAL: |

Institucion Centro de Documentacion Judicial (CDJ) de la Corte Suprema de Justicia.

9. Mecanismo de control para la recepcion de la revista de jurisprudencia contratada a través

Procedimiento Y
de licitacion.

Objetivo Obtencion de los impresos de las revistas de jurisprudencia a distribuir.

Secciones
involucradas

PASO EJECUTOR DESCRIPCION DEL PASO OBSERVACIONES

Jefatura del CDJ, DACI, Seccion de Publicaciones de la Corte Suprema de Justicia.

1 Jefe(a) del CDJ | Elabora requerimiento de revista de jurisprudencia.

Solicita a secretaria del CDJ digitalizar y enviar el
requerimiento de revista de jurisprudencia a la
Direccion de Adquisicion y Contrataciones
Institucionales (DACI)

2 Jefe(a) del CDJ

Elabora e imprime memorandum de requerimiento

3 Secretaria de revista de jurisprudencia (dos copias).

Se traslada a la Jefatura del CDJ con las copias del
4 Secretaria | memorandum de requerimiento de revista de
jurisprudencia.

Solicita a Jefe(a) del CDJ la firma del memorandum

> Secretaria de requerimiento de revista de jurisprudencia.

Firma y devuelve las copias del memorandum de

6 | Jefe(@) del CDI requerimiento de revista de jurisprudencia.

7 Secretaria | Regresa a su puesto de trabajo.

Llama ordenanza y le entrega los memorandum de
requerimiento de revista de jurisprudencia.

9 Ordenanza | Se traslada a la DACI.

8 Secretaria

Entrega memorandum de requerimiento de revista
10 Ordenanza |de jurisprudencia y solicita firma de recibido en
una de las copias.

11 Ordenanza |Regresa al CDJ.

Entrega memorandum firmado de recibido a |Posteriormente regresa a su puesto de

12| Ordenanza | oo retaria del CDJ. trabajo.
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PASO EJECUTOR

13

Secretaria

DESCRIPCION DEL PASO

Archiva memorandum de requerimiento de revista
de jurisprudencia firmado.

OBSERVACIONES

14

Jefe(a) del CDJ

Revisa el cartel de licitacion (publicacion del
concurso).

Este paso se realiza en conjunto con la
Direccion de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional (DACI).

Este paso se realiza en conjunto con
Jefe(a) del CD] vy otras oficinas

15 DACI Realiza el proceso de licitacion. involucradas. El proceso de licitacion se
detalla en los Manuales Administrativos
de la DACI y cumplen con la Ley LACAP.

16 | Jefe(a) del cD3 Solicita proyecto de contrato elaborado por la|La soljcitud se hac_e por escrito,

DACI. memorandum (una copia)

17 | Jefe(a) del CDJ | Revisa proyecto de contrato elaborado por la DACI. De _habe_r obs_ervauones, la DACT y
Presidencia realizan una adenda.

18 Secretaria Archiva proyecto de contrato elaborado por Ila

DACI.
19 | sefe(a) del D3 Solicita copia del contrato firmado, remitido por la

DACI.

Se presenta a oficinas del CD] a solicitar la

20 Contratista | ; = . -
informacion de las revistas a publicar.
Entrega CD con la informacion de las revistas de
21 | Jefe(a) del CDJ jurisprudencia a la empresa ganadora del concurso | Una copia para el interesado y otra para
(contratista) y solicita firma de memorandum de | el archivo.
entrega (dos copias).
22 Contratista Firma memprandum de entrega de informacion y Posteriormente se retira.
devuelve a jefa del CDJ.
23 | Jefe(a) del CDJ Entrega a s_:ecretarlz?,del_ CDJ el memoran_dum de
entrega de informacion firmado por contratista.
. Archiva memorandum de entrega de informacion
24 Secretaria ) :
firmado por contratista.
Una copia para el interesado y otra para
el archivo. El objetivo de este
memorandum es informar a la empresa
ganadora que previo a la presentacién
de las facturas para el pago en la
25 Secretaria Elabora e imprime memorandum informativo para [ Direccion Financiera, deberan obtener la

el contratista (dos copias).

firma del(a) Jefe(a) del CDJ exhibiendo el
acta de recepcion firmada por el
Coordinador de Produccion de la Seccion
de Publicaciones y el Jefe del Almacén
General de la DACI, segun lo estipulado
por el contrato.
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PASO EJECUTOR

DESCRIPCION DEL PASO

Se traslada a la Jefatura del CDJ con las copias del

OBSERVACIONES

26 Secretaria memorandum informativo para el contratista.
. Solicita firma de las copias del memorandum
27 Secretaria | . . .
informativo para el contratista.
28 | Jefe(a) del CDJ _Flrma y devuelve las copias del memorandum
informativo para el contratista.
29 Secretaria | Regresa a su puesto de trabajo.
30 Secretaria | Entrega a contratista el memorandum informativo. | El contratista se presenta en el CDJ.
31 Contratista Se prgsenta a oﬂcm_as del CDJ para en_tregar los
prototipos de las revistas de jurisprudencia.
32 | Jefe(a) del CDI I_Qe_abe Ios_ prototipos  de las revistas de Posteriormente el contratista se retira.
jurisprudencia.
De haber observaciones que aplicar,
33 | Jefe(a) del CDJ I_Re\_/lsa Ios_ prototipos de las revistas de esta§ se comunican al contratista a
jurisprudencia. través de memorandum vy el proceso
regresa al paso No. 30.
Solicita a secretaria del CDJ la elaboracion del | El objetivo de este memorandum es dar
34 | Jefe(a) del CDJ | memorandum de aprobacion para impresion vy | el visto bueno al contratista para el tiraje
observaciones. de la revista.
- Elabora e imprime memorandum de aprobacion [ Una copia para el interesado y otra para
35 Secretaria . - . .
para impresion (dos copias). el archivo.
. Se traslada a la Jefatura del CDJ] con el
36 Secretaria : ! - -
memorandum de aprobacion para impresion.
. Solicita firma de las copias del memorandum de
37 Secretaria . . g
aprobacion para impresion.
38 | Jefe(a) del CDJ meq y de_:yuelve memo_randum de aprobacion
para impresion u observaciones.
39 Secretaria | Regresa a su puesto de trabajo.
40 Secretaria Entrega_, a co_ntratlst_q el memo_randum de El contratista se presenta en el CDJ.
aprobacién para impresion u observaciones.
Se presenta a oficinas del CDJ para entregar los
41 Contratista |artes de las portadas de las revistas de
jurisprudencia.
42 | Jefe(a) del CDJ Reqbe los a!*tes de las portadas de las revistas de Contratista se retira.
jurisprudencia.
De haber observaciones que aplicar,
43 | Jefe(a) del D3 Revisa los artes de las portadas de las revistas de | éstas se comunican al contratista a

jurisprudencia.

través de memorandum y el proceso
regresa al paso No. 40.
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PASO EJECUTOR

DESCRIPCION DEL PASO

Solicita a secretaria del CDJ la elaboracion del

OBSERVACIONES

El objetivo de este memorandum es dar

44 | Jefe(a) del CDJ | memorandum de aprobacion para impresion de|el visto bueno al contratista para la
portadas. impresion de los artes de las portadas.
. Elabora e imprime memorandum de aprobacion | Una copia para el interesado y otra para
45 Secretaria - - - .
para impresion de portadas (dos copias). el archivo.
Se traslada a la Jefatura del CD] con el
46 Secretaria | memorandum de aprobacidon para impresion de
portadas.
. Solicita firma de las copias del memorandum de
47 Secretaria L . 7
aprobacidn para impresion de portadas.
48 | efe(a) del D3 F|rma_ y de_yuelve memorandum de aprobacion
para impresion de portadas.
49 Secretaria | Regresa a su puesto de trabajo.
. Envia a contratista el memorandum de aprobacion | Una copia para el interesado y otra para
50 Secretaria ; . . .
para impresion de portadas (dos copias). el archivo.
51 Contratista _Se_ presenFa a entregar las revistas de
jurisprudencia.
Seccion de
Publicaciones
52 y AlImacén | Reciben revistas de jurisprudencia.
General de la
DACI
53 Contratista | Presenta facturas en Jefatura del CDJ.
54 | Jefe(a) del CDJ | Revisa facturas del contratista.

55

Jefe(a) del CDJ

Firma facturas y las devuelve al contratista.

56

Jefe(a) del CDJ

Realiza el chequeo de los documentos y las
comunicaciones respectivas a las unidades
involucradas en el proceso.

Cumplimiento al instructivo de la UNAC
No. 02/2009 "Normas para el
seguimiento de los contratos". Fin del
procedimiento
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INFORMACION ADICIONAL ‘

Memorandum de requerimiento de la revista de jurisprudencia (dirigido a la Direccion de
Adquisicion y Contrataciones Institucionales, DACI), Memorandum de entrega de informacion

Documentos intern . - 2 4 . . ,
ocumentos internos de la revista al contratista, Memorandum informativo para el contratista, Memorandum de

enerados. " . ., ) ’ : -z
9 aprobacion para impresion y observaciones para correcciones, Memorandum de aprobacion
para impresion de portadas, Memorandum de informacion de correcciones (si aplica).
Entradas Modelo de la revista de jurisprudencia, fisico y magnético (CD).
Salidas Revistas de jurisprudencia editadas.

Informacion adicional
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DIAGRAMA DE FLUJO

Mecanismo de control para la recepcion de la Revista de Jurisprudencia contratada

a través de licitacion

jurisprudencia

2. Solicita a
secretaria
digitalizar y enviar
el requerimiento
de revista de
jurisprudencia a la
(DACI)

Memo de

Memo de
requerimiento
c1,2

4. Se traslada a la
Jefatura del CDJ
con memorandum.

v

5. Solicita firma

requerimiento |
c1,2 N

6. Firma y

del memorandum.

Memo de
requerimiento

devuelve

Este paso se
realiza en
conjunto  con
la DACI.

14. Revisa cartel
de licitacion |

h 4

c1,2

7. Regresa a su
puesto de trabajo

8. Llama a
ordenanza vy le
entrega

memorandum.

Memo de
requerimiento

9. Se traslada a
las DACI

v

10. Entrega
memorandum y
solicita firma de
recibido en una de
las copias.

Jefe(a) del CDJ Secretaria Ordenanza DACT Contratista
. 3. Elabora e
Inicio imprimg Memo de
memorandum  de o | requerimiento
»{requerimiento  de g C1,2

1. Elabora |_'ev_ista : de
requerimiento  de ]urlsprudgnC|a
revista de (dos copias)

Memo de
requerimiento

Memo de
requerimiento

c1,2

Firma copia vy

Cci1

11. Regresa a CDJ

12. Entrega copia
del memorandum
de requerimiento
a Secretaria.

(publicacién  del |~
concurso)

A

12. Entrega copia
del memorandum
de requerimiento
a Secretaria.

devuelve.

Memo de
requerimiento
c2

Este paso
con la Jef:
oficinas in
de licitacid
Manuales
DACI y cum

15. Realiza el

16. Solicita
proyecto de

A

proceso de
licitacién.

A,

contrato elaborado
por la DACI.

v

17. Revisa
proyecto de|

Q

Realiza adenda en

contrato elaborado |
por la DACI

NO SI

éTodo en
orden?

conjunto con
Presidencia

se realiza en conjunto
atura del CD] y otras
olucradas. El proceso
n se detalla en los
Administrativos de la
plen con la Ley LACAP.
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Jefe(a) del CDJ Secretaria Ordenanza DACT Contratista

19. Solicita copia
del contrato

20. Se presenta a
oficinas del CDJ] a
¥ solicitar la

firmado, remitido
por la DACI.

21. Entrega CD
con informacion y
solicita firma de

informacion de las
revistas a publicar.

memorandum de
entrega (2 copias)
[

Memo de
entrega

Memo de
entrega

c1.2

22. Firma y

C1

23. Entrega a
secretaria la copia
del memorandum
firmada.

25. Elabora e
imprime
memorandum
informativo  para
contratista

Memo
informativo
c1,2

Memo
informativo

c1,2

28. Firma y
devuelve
memorandum.

26. Se traslada a
Jefatura con
memorandum

v

27. Solicita firma
de memorandum.

Memo
»| informativo

—

32. Recibe los
prototipos de las
revistas.

N 2
33. Revisa los
prototipos de las
revistas

NO

¢Todo en
orden?

34. Solicita a

secretaria el
memo de
aprobacion y

observaciones

c1,2

29. Regresa a su
puesto de trabajo.

30. Entrega a
contratista el
memorandum
informativo.

El objetivo de este memorandum es informar a la

empresa ganadora que previo a la presentacion de
las facturas para el pago en la Direccién Financiera,
deberan obtener la firma de la Jefatura del CDJ
exhibiendo el acta de recepcion firmada por el
Coordinador de Produccién de la |Seccién de
Publicaciones y el Jefe del Almacén General de la

DACI, segUn lo estipulado por el contrato.

devuelve memo.

Memo de
entrega
Cc2

31. Se presenta a
oficinas del CDJ
para entregar los

SI

&

| prototipos de las
revistas de
jurisprudencia.

35. Elabora e
imprime memo de
aprobacién  para
impresion.
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Seccion de Publicaciones

Jefe(a) del CDJ Secretaria Ordenanza DACT Contratista

Memo de
aprobacién
ct,2

38. Firma y
devuelve  memo

Memo de
aprobacion
c1,2

36. Se traslada a
Jefatura del CDJ

37. Solicita firma
del memorandum
de aprobacion
para impresion.

Memo de
o| aprobacion

de aprobacion
para impresion.

42. Recibe los
artes.

v

43. Revisa los
artes.

c1,2

39. Regresa a su
puesto de trabajo.

40. Entrega a
contratista el
memo de
autorizacion para
impresion.

Memo de
aprobacion

A

C1,2

41. Se presenta a
CDJ para entregar
los artes de las

44, Solicita
elaboracion de
memo de
autorizacion  de
impresion de
portadas

Memo de
auto. de port. |

45. Elabora e
imprime memo de

"|autorizacion  de

impresion de port.

Memo de
auto. de port.
c1,2

46. Se traslada a
Jefatura del CDJ.

portadas de las
revistas.

Memo de
aprobacion
c1,2

Memo de
auto. de port.

v

c1,2

47. Solicita firma
del memorandum.

48. Firma y

devuelve memo.

49. Regresa a su

"| puesto de trabajo.

v

55. Firma y
devuelve facturas.

56. Realiza el
chequeo y las
comunicaciones
respectivas.

v
; 50. Envia memo a
54. Revisa v
factutas. B! contratista.

Revista de
jurisprudencia

A

c1,2

51. Se presenta a
entregar las
revistas de
jurisprudencia.

Memo de

de la CSJ

52. Recibe revistas
de jurisprudencia.

Revista de
jurisprudencia

Jefatura del CDJ.

auto. de port.
Revista de Revista de
< jurisprudencia jurisprudencia
52. Recibe revistas
de jurisprudencia.
Revista de
jurisprudencia
53. Presenta
facturas en
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DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

Recopilacion, recepcion, confrontado y sistematizacion de sentencias

INFORMACION GENERAL: |

Institucion Centro de Documentacion Judicial (CDJ) de la Corte Suprema de Justicia.
Procedimiento 10. Recopilacion, recepcion, confrontado y sistematizacion de sentencias.
Facilitar a la Seccién de Jurisprudencia los insumos necesarios para satisfacer las
Objetivo necesidades de informacion jurisprudencial y normativa de los usuarios (internos y
externos).

Secciones involucradas | Sistematizacion de sentencias.

PASO EJECUTOR DESCRIPCION DEL PASO OBSERVACIONES

I. RECOPILACION Y RECEPCION

Recopilacion - Para los documentos entregados directamente en el CDJ, el proceso inicia en el paso No. 9 -

Coordinador(a) de ) ) o ]
la Seccién de Determina los Tribunales a visitar basandose en

1 Sistematizacion de | la programacion de recopilacion y en el reporte

Sentencias 1y | de sentencias ingresadas por Tribunal.
Jefatura

La programacion de recopilacion define
los Tribunales a visitar en todo el pais.

Se utiliza un memorandum de solicitud
de documentacion, si el tribunal lo

COIaSb:cr;ggr((:lae) o Coordina la recopilacion de sentencias con los solicita, el cual es elaborado por la
2 ) R . recop secretaria de la jefatura del CD] y
Sistematizacion de | diferentes Tribunales.

Sentencias 1 firmado por el (la) Jefe(a) del CDJ.
Generalmente la coordinacion es por
teléfono.

Colaborador(a) de ,
3 Seccién de Se traslada a los diferentes Tribunales segun la
Sistematizacion de | programacion de recopilacion.
Sentencias 1
Colaborador(a) de
4 seccion de Recopila las sentencias requeridas.

Sistematizacion de
Sentencias 1
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PASO EJECUTOR DESCRIPCION DEL PASO OBSERVACIONES
Colaborador(a) de
Seccion de
5 Sistematizacion de Se traslada al CDJ.
Sentencias 1
Colaborador(a) de | ptraga sentencias fisicas y magnéticas al (la)
6 seccion de Coordinador(a) de la Seccion de
Sistematizacion de | = N )
Sentencias 1 Sistematizacion de Sentencias.
Colaborador(a) de
Seccién de .
7 Sistematizacién de Regresa a su puesto de trabajo.
Sentencias 1
Colaborador(a) de
8 Seccidn de Archiva formatos de recopilacion El proceso continla en el paso No. 13
Sistematizacion de P : P P :
Sentencias 1
Recepcion
Los despachos que envian las sentencias
Recibe en las oficinas del CDJ la documentacion al C.D J _Son: - camaras, sala_ _de lo
i - constitucional y sala de lo civil. Los
9 Secretaria proporcionada por el despacho .
. memorandum con que son entregados
correspondiente. .
estos documentos son archivados por la
secretaria del CDJ.
Se traslada al puesto de trabajo del (la)
10 Secretaria Coordinador(a) de la Seccion de
Sistematizacién de Sentencias.
Entrega sentencias fisicas y magnéticas a
11 Secretaria Coordinador(a) de Seccién de Sistematizacion
de Sentencias.
12 Secretaria Regresa a su puesto de trabajo. El proceso continla en el paso No. 13
II. PREPARACION DE DOCUMENTOS
Coordinador(a) de | pecibe  sentencias y las  entrega  al
Seccion de i
13 ) R Colaborador(a) de la Seccion de
Sistematizacion de | - oy, .
Sentencias Sistematizacion de Sentencias 2.
Se cuenta al menos con tres empleados
Colaborador(a) de que realizan la funciéon de preparacién
14 Seccién de Recibe sentencias y finaliza actividades en |de documentos: uno para tribunales de
Sistematizacion de | proceso. sentencia, uno para camaras y el Ultimo
Sentencias 2 para salas (Coordinador/a de |la
Seccion).
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PASO EJECUTOR

Colaborador(a) de
Seccion de

DESCRIPCION DEL PASO

Toma sentencias recibidas y verifica cudles de

OBSERVACIONES

Las memorias USB son limpiadas de
virus en la Seccion de Informatica. Los
disquetes se entregan al (la)

Sistematizacion de
Sentencias 2

aquellas que cuentan con copia fisica y
electronica.

15 ) N ellas cuentan Unicamente con copia fisica . . 5
Sistematizacion de lectroni b P | Coordinador(a) de sistematizacion para
Sentencias 2 [ €l€Ctronica o con ambas. que suba la informacién al buzén del
servidor.
Para las sentencias que cuentan con
- . . copia fisica, el proceso continda en el
Divide las sentencias en tres diferentes grupos: P ! P :
Colaborador(a) de T e paso No. 17. Para las sentencias que
" aquellas que solo cuentan con copia fisica, . P
Seccién de . - cuentan con copia electronica, el
16 aquellas que cuentan con copia electronica y

proceso continla en el paso No. 24.
Para las sentencias que cuentan con
copia fisica y electronica, el proceso
continta en el paso No. 28.

Sentencias con copia fis

ica

Colaborador(a) de
Seccion de

Depura las sentencias recibidas eliminando

Se descartan todas aquellas sentencias
cuyas fotocopias presentan manchas o

Sentencias 2

sentencias fisicas escaneadas.

17 . N, todas aquellas que no pueden ser escaneadas | tamafio de letra inadecuado y las que
Sistematizacion de , . L.
Sentencias 2 | O €stan repetidas. deban ser digitadas por no ser
reconocidas o legibles por el escaner.
Colaborador(a) de
18 Seccion de Toma las sentencias que pueden ser
Sistematizacion de | procesadas y las ordena cronoldgicamente.
Sentencias 2
Colasbgcrggﬁr((jz) de La limpieza de las sentencias se refiere a
19 Sistematizacion de Escanea sentencias y las limpia. eliminar  los caractergs gque no
Sentencias 2 corresponden a la sentencia.
La ficha de registro inicial contiene
diversos campos a ser completados de
Colaborador(a) de forma automatica o manual en el
20 Seccion de Completa ficha de registro inicial en sistema vy [ sistema, entre ellos: Id, fecha y hora de
Sistematizacién de | adjunta archivo en bruto. ingreso, numero de referencia, etc.
Sentencias 2 Dicha informacién se detalla en el
documento Informe de prototipado
de la solucién informatica.
Elabora memorandum electrénico de remision El memordndtuim electronico de remision
COIaSbggggrg? o de documentos y Ilo envia al (la) de documentos consiste en un correo
21 . o . Ly n el Il | ntenci
Sistematizacion de | Coordinador(a) de la Seccion de|<" € d detalle ~ de las fsett(ej clas
Sentencias 2 | Sistematizacion de Sentencias. preparacas para  su - confrontado
estandarizado.
Colaborador(a) de |Se traslada al puesto de trabajo del(a)
2 Seccion de Coordinador(a) de la Seccion de
Sistematizacion de | Sistematizacion de Sentencias con las
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PASO

23

EJECUTOR

Colaborador(a) de
Seccion de
Sistematizacion de
Sentencias 2

DESCRIPCION DEL PASO

Entrega sentencias fisicas escaneadas.

OBSERVACIONES

Posteriormente, regresa a su puesto de
trabajo. El proceso continta en el paso
No. 32

Sentencias con copia electronica

Colaborador(a) de
Seccion de

Convierte sentencias de formato .TIF a Word

Las sentencias que cuentan Unicamente
con copia electrénica (formato TIF) son
aquellas provenientes de la sala de lo
civil. Previo a que el colaborador reciba
las sentencias, el (la) Coordinador(a) de
la Seccién de Sistematizacion de

24 Sistematizacion de | (haciendo uso del flujo TIF). Septenuas se encarga de imprimirlas en
; la jefatura del CDJ, de crear la ficha de
Sentencias 2 - = -
registro inicial en el sistema y de
adjuntar el archivo en bruto (el detalle
de dicha ficha se muestra en el
Informe de prototipado de Ia
solucion informatica).
El memordandum electronico de remision
CoIaSb:Crcaiggr((jae) de | Elabora memorandum electrénico de remision | de documentos consiste en un correo
25 Sistematizacién de de documentos y lo envia al(a) Coordinador(a) [con el detalle de las sentencias
Sentencias 2 de la Seccion de Sistematizacion de Sentencias. preparad.as para su confrontado vy
estandarizado.
Colaborador(a) de |Se traslada al puesto de trabajo del(a)
2% Seccion de Coordinador(a) de la Seccidn de
Sistematizacion de | Sistematizacion de  Sentencias con las
Sentencias 2 | sentencias fisicas impresas.
Colaborador(a) de Posteriormente, regresa a su puesto de
Seccion de . - . . .
27 Entrega sentencias electronicas impresas. trabajo. El proceso continda en el paso

Sistematizacion de
Sentencias 2

No. 32

Sentencias con copia fis

ica y electronica

Colaborador(a) de
Seccion de

Coteja brevemente las sentencias fisicas con

De no haber correspondencia se debera
trabajar la sentencia de forma similar a

28 | sistematizacion de | '35 eIectromcas para asegurar  su aquellas que solo cuentan con copia
Sentencias 2 correspondencia. fisica (paso 16 al 22).

La ficha de registro inicial contiene

diversos campos a ser completados de

Colaborador(a) de forma automdtica o manual en el

29 Seccién de Completa ficha de registro inicial en el sistema | sistema, entre ellos: Id, fecha y hora de

Sistematizacion de |y adjunta el archivo en bruto. ingreso, nUmero de referencia, etc.

Sentencias 2 Dicha informacion se detalla en el

documento Informe de prototipado
de la solucion informatica.
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PASO

30

EJECUTOR

Colaborador(a) de
Seccion de
Sistematizacion de
Sentencias 2

DESCRIPCION DEL PASO

Elabora memorandum electronico de remision
de documentos y lo envia al(a) Coordinador(a)
de la Seccion de Sistematizacion de Sentencias.

OBSERVACIONES

El memorandum electronico de remision
de documentos consiste en un correo
con el detalle de las sentencias
preparadas para su confrontado vy
estandarizado.

Colaborador(a) de

Se traslada al puesto de trabajo del(a)

31 Seccion de Coordinador(a) de la Seccidn de
Sistematiza_cién de [ Sistematizacion de Sentencias para entregar las
Sentencias 2 [ sentencias fisicas cotejadas.
Colastaggggr((jae) de Posteriormente, regresa a su puesto de
32 Entrega sentencias fisicas cotejadas. trabajo. El proceso continta en el paso

Sistematizacion de
Sentencias 2

No. 32

III. ASIGNACION PARA CONFRONTAR Y ESTANDARIZAR

Coordinador(a) de

33 la Seccién de Recibe sentencias y termina actividades en
Sistematizacion de | proceso.
Sentencias
Coordinador(a) de | pavisa  sentencias  remitidas  (fisicas
la Seccion de - .
34 ) N electronicas) y responde  memorandum
Sistematizacion de | 4nico d ision de d
Sentencias electronico de remision de documentos
Coordinador(a) de - ) La carga de trabajo de los colaboradores
35 la Seccion de Verifica la carga de trabajo de los(as) 0 cantidad de sentencias asignadas se
Sistematizacion de | colaboradores(as). i lsi
Sentencias verifica en el sistema.
Coordinador(a) de
36 la Seccion de Asigna sentencias para su sistematizacion y La asignacion se realiza en el sistema
Sistematizacion de | estandarizacion. 9 '
Sentencias
Coordinador(a) de El memordndum electrénico de remision
37 la Seccion de Elabora memorandum electrénico de remisién | de documentos consiste en un correo
Sistematizacién de | de documentos y lo envia al sistematizador. con el detalle de las sentencias a ser
Sentencias confrontadas y sistematizadas.
Co;rcggggg;(z)ede Se traslada al puesto de trabajo del
38 Sistematizacién de Colaborgdo;. asignado pg_ra entregarle las
Sentencias sentencias fisicas correspondientes.
Coordinador(a) de
39 la Seccién de Entrega las sentencias fisicas asignadas para | Posteriormente, regresa a su puesto de
Sistematizacion de | confrontar y sistematizada. trabajo.
Sentencias
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PASO

EJECUTOR

DESCRIPCION DEL PASO

IV. CONFRONTADO Y ESTANDARIZADO

OBSERVACIONES

Colaborador(a) de
Seccidn de

Recibe sentencias y termina actividades en

40| sistematizacin de proceso.
Sentencias 3
Colasbeocrgggr((jae) de | Revisa sentencias asignadas (fisicas
41 ) R electrénicas) 'y  responde  memorandum
Sistematizacion de | . _—
Sentencias 3 electronico de remision de documentos
Sistematizacion se refiere a modificar
aspectos de forma de los documentos a
fin de cumplir los criterios minimos para
Colaborador(a) de | . . ) su  publicacién.  Confrontado  de
4 ~ Seccion qu Baja las sentenlaas para Iuego sistematizarla y sentencias implica asegurar que la
Sistematizacion de | confrontarlas (fisicas y electrdnicas). : - e
i sentencia electrdnica es una copia fiel de
Sentencias 3 - , L
la sentencia fisica. Se digita la
informacién faltante en casos de ser
requerido.
Colaborador(a) de La ficha de dafos generales de la
43 Seccion de Completa ficha de datos generales de la | sentencia requiere el copiado y pegado
Sistematizacion de | sentencia. del archivo digital depurado en el
Sentencias 3 espacio correspondiente del sistema.
Colaborador(a) de | £lapora memorandum electrénico de remision | | 77€morandim electronico de remision
44 ~ Seccion de de documentos y lo envia al(a) Coordinador(a) de documentos consiste en un correo
Sistematizacion de de la Seccién de Sistematizacion de Sentencias. | <" el detalle de las sentencias
Sentencias 3 " | confrontadas y sistematizadas.
Colaborador(a) de | o traglada al puesto de trabajo del(a)
45 seccion de Coordinador(a) de la Seccién de
Sistematizacion de | <. N -
Sentencias 3 Sistematizacion de Sentencias.
Colaborador(a) de
46 Seccion de Entrega sentencias fisicas sistematizadas y | Posteriormente regresa a su puesto de

Sistematizacion de
Sentencias 3

confrontadas.

trabajo.

V. ENVIO DE DOCUMENTOS

Coordinador(a) de

47 la Seccion de Recibe sentencias y termina actividades en
Sistematizacion de | proceso.
Sentencias
Coordinador(a) de | Revisa sentencias confrontadas y
48 la Seccién de sistematizadas (fisicas y electrénicas) vy
Sistematizacion de | responde memorandum electrdnico de remision
Sentencias de documentos
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PASO EJECUTOR DESCRIPCION DEL PASO OBSERVACIONES
Coordinador(a) de ]
49 la Seccién de Realiza un control de calidad de las sentencias | Esta tarea se realiza a través de un
Sistematizacion de | sistematizadas. muestreo de las sentencias.
Sentencias
Las areas a las que se enviaran las
) sentencias a son: derecho privado
Cof;r‘ggggg:](?ede Selecciona en el sistema el (la) Coordinador(a) | (materia civil y mercantil), derecho
50 Sistematizacion de de la Seccion de Jurisprudencia | social (materia laboral y familia),
Sentencias correspondiente y le envia la sentencia. derecho  publico (materia penal 'y
contencioso administrativo) y derecho
constitucional.
Coordinador(a) de | ge traslada con los(as) Coordinadores(as) de la
51 la Seccion de Seccion de Juri denci nt |
Sistematizacion de | S€€Cion de Jurisprudencia para entregar las
Sentencias sentencias fisicas
Coordinador(a) de
la Seccién de . Posteriormente, regresa a su puesto de
52 | istematizacion de | ENtrega sentencias. trabajo. Fin del procedimiento
Sentencias

Documentos internos

INFORMACION ADICIONAL ‘

reporte de sentencias
memorandum de solicitud de documentacion, formato de recopilacion (preelaborado),

Programacion de recopilacion,

ingresadas por despacho,

utilizados . - oL e
memorandum electrénico de remision de documentos, sentencia fisica.
Entradas Sentencias fisicas y/o magnéticas.
Salidas Sentencias fisicas y en sistema.

Informacion adicional
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DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

Analisis y publicacion de sentencias en la Web

INFORMACION GENERAL:

Institucion

Centro de Documentacion Judicial (CDJ) de la Corte Suprema de Justicia.

Procedimiento

11. Andlisis y publicacion de sentencias en la Web.

Objetivo

Facilitar a los usuarios la consulta y el acceso a la informacion jurisprudencial contenida en
las sentencias recopiladas por el Centro de Documentacion Judicial (CDJ).

Secciones involucradas

Jurisprudencia: Derecho Constitucional, Publico (penal y contencioso administrativo),
Privado (civil y mercantil) y Social (familia y laboral).

EJECUTOR

I. ASIGNACION

DESCRIPCION DEL PASO

OBSERVACIONES

|

Coordinador(a) de
Seccion de
Jurisprudencia

Recibe sentencias fisicas y en sistema.

Coordinador(a) de
Seccion de
Jurisprudencia

Verifica en el sistema la carga de trabajo de
los colaboradores de la Seccion.

Coordinador(a) de
Seccion de
Jurisprudencia

Ingresa a la pantalla de asignacion de cargas
de trabajo, elige usuario y expediente.

Coordinador(a) de
Seccion de
Jurisprudencia

Asigna en el sistema las sentencias a ser
analizadas por los colaboradores.

Las sentencias pasan de forma
automdtica a la bandeja de trabajo de
los colaboradores.

Coordinador(a) de
Seccion de
Jurisprudencia

Se traslada al puesto de trabajo del
colaborador asignado para entregarle las
sentencias fisicas por analizar.

II. ANALISIS

Colaborador(a) de
la Seccién de
Jurisprudencia

Recibe sentencias (fisicas y en el sistema) y
finaliza actividades en proceso.

Colaborador(a) de
la Seccion de
Jurisprudencia

Realiza lectura integral de la sentencia y
determina si cuenta con interés juridico.

Las sentencias que a criterio del

colaborador no cuenten con interés
juridico, seran verificadas
posteriormente por el (la)
Coordinador(a) de la Seccién de

Jurisprudencia, ya sea para validar o
refutar este criterio: si se valida, se
publica la sentencia; si se refuta, se

reasignara la sentencia al colaborador.
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PASO EJECUTOR DESCRIPCION DEL PASO OBSERVACIONES
Se completa la Ficha de andlisis de
derecho constitucional, publico (penal y
contencioso  administrativo), privado
Colaborador(a) de | o | _ I(C|V|I Iy mercantil) of_ sr?aal (far_nllla y
8 la Seccién de Comp_ fata icha de acuerdo a la materia en _abora)._,En estas fichas se ingresa
; : cuestion. informacion como tipo de resolucion,
Jurisprudencia
fallo, voto, entre otras y el resumen de
la sentencia, su detalle se encuentra en
el Informe de prototipado de la
solucion informatica.
La informacién es incluida en la ficha de
extracto (pantalla de captura de
informacion del sistema), su detalle se
Colaborador(a) de
i p I encuentra en el documento Informe de
9 la Seccion de Elabora sintesis del cuadro factico. - o o
; - prototipado de la solucion informatica.
Jurisprudencia . -, .
Esta informacion es digitada por el
colaborador juridico en los casos que el
extracto no se explique por si solo.
Colaborador(a) de |Selecciona el punto juridico identificado . s .
i . .| Esta informacion es digitada por el
10 la Seccidn de (extracto) en la sentencia y en el voto si
; . . - ) colaborador.
Jurisprudencia hubiese y lo incluye en la ficha de extracto.
Colaborador(a) de |Identifica sentencias relacionadas (una por . Ly -
i . . : . |Esta informacion es digitada o
11 la Seccidn de cada extracto) e incluye dicha informacion .
; . - seleccionada por el colaborador.
Jurisprudencia en la ficha de extracto.
Colaborador(a) de |Completa en la ficha de extracto Ia . Ly -
- . . . . . Esta informacion es digitada por el
12 la Seccién de normativa y doctrina aplicada en éste (si la
; . . colaborador.
Jurisprudencia hubiese).
Si el término que se estima debe ser
Colaborador(a) de |Se asignan en la ficha de extracto tanto ut|I|z'a_do o aparece en el listado
- - - tematico, se coordinara con el
13 la Seccién de descriptores como restrictores al punto L .
; . AR o administrador o administradora del
Jurisprudencia juridico identificado (extracto). - ;
tesauro, para determinar si debe o0 no
incorporarse.
Finaliza ficha de extracto, guarda trabajo en
Colaborador(a) de . , - . L I
- el sistema y envia al(a) Coordinador(a) de la | Se selecciona la opcidon de supervision
14 la Seccion de 7 . . )
; - Seccion de Jurisprudencia para el control de | en el sistema.
Jurisprudencia - :
calidad correspondiente.
Cosbraco(s)ce |5, o3t o pueto e b )
15 la Seccion de

Jurisprudencia

Jurisprudencia para entregarle las sentencias
fisicas analizadas.

VIII. REVISION Y PUBLICACION
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PASO

16

EJECUTOR

Coordinador(a) de
Seccion de
Jurisprudencia

DESCRIPCION DEL PASO

Realiza revisién minuciosa del trabajo llevado
a cabo por el colaborador.

OBSERVACIONES

Se establece si el punto juridico de
interés extraido efectivamente se adecla
a los parametros definidos para obtener
ese caracter, uso apropiado de
descriptores y restrictores, si se incluyo
la legislacion, doctrina y sentencias en
igual sentido, si era necesario incluir
cuadro factico, o bien si efectivamente
no tiene interés juridico. Para los casos
en que existan observaciones al trabajo
realizado por los(as) colaboradores(as),
el(@) Coordinador(a) podra asignar
nuevamente la sentencia al colaborador.

17

Coordinador(a) de
Seccion de
Jurisprudencia

Publica informacion. Las réplicas periddicas y
automdticas del servidor permitirdn que la
informacion suba exitosamente a la Web.

Si se detecta un error en la informacion
publicada, el (la) Coordinador(a) de
Seccion retira de la bdveda documental
tanto el documento como sus
propiedades y lo asigna a un
colaborador para su resistematizacion.
Dicha documentacion debera ser
trabajada nuevamente por el
colaborador para después ser revisada
por el (la) Coordinador(a) (paso No. 66).

18

Coordinador(a) de
Seccion de
Jurisprudencia

Recopila sentencias fisicas para el archivo.

Las sentencias son resguardadas en la
bodega del CDJ hasta final de afio.

19

Secretaria

Elabora e imprime memorandum de
remisién, obtiene firma del(a) jefe(a) del
CDJ] y entrega a ordenanza.

Las sentencias recopiladas en el CDJ son
remitidas al archivo de la Corte Suprema
de Justicia cada fin de afio.

20

Ordenanza

Se traslada al archivo de la Corte Suprema
de Justicia para entregar sentencias fisicas.

21

Archivo de CSJ

Archiva sentencias fisicas recibidas.

Fin del procedimiento

INFORMACION ADICIONAL ‘

Memorandum para remision de documentos (para el archivo de la Corte Suprema de

Documentos internos

utilizados Justicia).
Entradas Sentencias fisicas y en sistema.
Salidas Sentencias publicadas en la Web.

Informacion adicional
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DIAGRAMA DE FLUJO

Analisis y publicacion de sentencias en la Web

Coordinador(a) de Seccion = Colaborador(a) de Seccion

de Jurisprudencia de Jurisprudencia Secretaria Ordenanza Archivo
( Inicio ) Sentencias
1. Recibe
sentencias fisicas 6. Recibe las
y en sistema. sentencias y
finaliza actividades
en proceso

2. Verifica carga
de trabajo de

colaboradores(as) 7. Realiza lectura

integral de la
3. Ingresa a la sentencia y
pantalla de determina si
asignacion de cuenta con interés
cargas de trabajo, juridico.

elige usuario y

expediente. NO
<Tiene intere!

juridico?
4. Asigna en el
sistema las
sentencias a ser
analizadas por los

SI

colaboradores. 8. Completa ficha
de acuerdo a la
materia en

5. Se traslada al cuestion.

puesto de trabajo ¢

del(a)

Colaborador(a) ~ — 9. Elabora sintesis

para  entregar del cuadro factico.

sentencias

asignadas
10. Selecciona el
punto juridico
identificado

(extracto) en la
sentencia y en el
voto si hubiese y
Sentencias | lo incluye en la
ficha de extracto.

11. Identifica

— — sentencias
Verifica interes relacionadas (una
juridico. por cada extracto)

e incluye dicha
informacion en la

NO SI ficha de extracto.

<Tiene intere!
juridico?

12. Completa en la
ficha de extracto
la normativa y
doctrina  aplicada
en éste (si la
hubiese).

v

Publica sentencia.

Reasigna 13. Se asignan en
sentencia a la ficha de
Colaborador(a) extracto tanto
|(paso4). | descriptores como
restrictores al
punto juridico
identificado
(extracto).
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Coordinador(a) de Seccion
de Jurisprudencia

Colaborador(a) de Seccion

de Jurisprudencia

Secretaria

Ordenanza

Archivo

Sentencias

14. Finaliza ficha
de extracto,
guarda trabajo en
el sistema y envia
al Jefe(a) para el
control de calidad.

15. Se traslada al
puesto de trabajo
del(a) Jefe(a) de
Seccién para

16. Realiza
revision minuciosa
del trabajo hecho
por el (la)
colaborador(a).

NO SI

¢Cumple los
pardmetros?

Reasigna
sentencia a
Colaborador(a)
(paso 4).

17.  Publica la
informacion.

4

18. Recopila

entregar
sentencias
analizadas.

Sentencias

sentencias ~fisicas
para el archivo.

19. Elabora e
imprime memo de
remision, obtiene

o| Sentencias

la firma de la
Jefatura del CDJ y
entrega a
ordenanza.

20. Se traslada al
archivo de la CSJ]
para entregar
sentencias.

Sentencias
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DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

Recopilacion, actualizacion y publicacion de legislacion e instrumentos

internacionales

INFORMACION GENERAL:

Institucion

Centro de Documentacion Judicial (CDJ) de la Corte Suprema de Justicia.

Procedimiento

12. Recopilacion, actualizacién y publicacion de legislacion e instrumentos internacionales.

Objetivo Facilitar a los usuarios la consulta y el acceso a la legislacion contenida en los Diarios Oficiales.
Secciones S s
. Legislacién.
involucradas
PASO EJECUTOR DESCRIPCION DEL PASO OBSERVACIONES

I. RECOPILACION Y RECEPCION

1 Ordenanza | Se traslada a imprenta nacional. Todos los dias lunes del mes.
) Ordenanza Recopila Diario Oficial en formato magnético
(CD)
Regresa al CDJ] para entregar Diario Oficial en Posteriormente rearesa a su puesto de
3 Ordenanza magnético (CD) al(a) Coordinador(a) de la . 9 P
-, o trabajo.
Seccioén de Legislacion.
I1. PREPARACION DE DOCUMENTOS
Coordlnado_r,(a) Recibe Diario Oficial y finaliza actividades en
4 de la Seccion
., | proceso.
de Legislacion
Coordlnado_r,(a) Revisa Diario Oficial con el fin de identificar la La informacion  a publ_lcar_ es toda
5 de la Seccion | . L . aquella que a criterio  del(a)
... | informacion que se va a publicar. ) S
de Legislacion Coordinador(a) tenga relevancia juridica.
Coordlnado_r,(a) Guarda copia electrénica del Diario Oficial en PC
6 de la Seccion (formato pdf)
de Legislacién pdb).
La ficha basica contiene diversos campos
a ser completados de forma automatica
o manual en el sistema, entre ellos:
Coordinador(a) Selecciona e imprime legislacion a publicar nombre del documento y datos del
7 de la Seccion P 9 P Y| Diario Oficial. Se debe completar una

de Legislacién

luego completa ficha basica de legislacion

ficha basica por documento a publicar.
Dicha informacion se detalla en el
documento Informe de prototipado
de la solucién informatica.

III. ASIGNACION PARA ESTANDARIZAR Y ANALIZAR

Version

1.0

Ultima fecha de actualizacion 26 de febrero de 2014




Manuales administrativos del CDJ
Pagina 110 de 113

PASO EJECUTOR DESCRIPCION DEL PASO OBSERVACIONES
Coordlnado_rl(a) Verifica la cantidad de trabajo de los(as) La cantidad de _trabaJo d_e _Igs
8 de la Seccion L o, colaboradores o cantidad de legislacion
.-~ ., | colaboradores(as) de la Seccion de Legislacion. . - .
de Legislacion asignada se verifica en el sistema.
Coordinador(a) | Guarda archivo pdf del Diario Oficial en buzdn del La asignacion S€ realiza de forma
L . . o . manual en el sistema, para ello, se
9 de la Seccion |servidor y asigna legislacion a estandarizar y - T
SR . considera la especializacion de los
de Legislacion | publicar.
colaboradores.
Coordlnado_r,(a) Se traslada con legislacion impresa al puesto de
10 dela Secaqn trabajo del(a) colaborador(a) designado(a)
de Legislacion )
Coordinador(a) S .
L Entrega legislacion impresa a colaborador(a) | Posteriormente regresa a su puesto de
11 de la Seccion . .
... | designado. trabajo.
de Legislacion
IV. ESTANDARIZADO
Colaborador(a) . e - .
12 de la Seccién Recibe legislacion impresa y finaliza actividades
., | en proceso.
de Legislacion
Accesa al archivo pdf del Diario Oficial contenido
Colaborador(a) p . .
L en el buzdon del servidor, selecciona texto
13 de la Seccion - o, .
... | correspondiente a la legislacion asignada y lo
de Legislacion .
pega en archivo de Word.
Colaborador(a) Se da el formato requerido para su
14 de la Seccion | Estandariza legislacién asignada. publicacién: tipo y tamafio de letra,
de Legislacion margenes, sangrias, centrados, etc.
El sistema extrae la informacién del
Colaborador(a) documento Word y la pega en la
15 de la Seccién Adjunta documento estandarizado en la ficha del | pantalla de trabajo. Asimismo, el sistema
., | documento de legislacion. cuenta con una version electrénica de
de Legislacion .
los documentos correspondientes a la
legislacion estandarizada.
V. ANALISIS
Colaborado_r,(a) Realiza el andlisis de la legislacion asignada, | Dicha relacion se realiza en la ficha
16 de la Seccion . - . . -
.., | buscay relaciona el descriptor correspondiente. | basica del sistema.
de Legislacion
Colaborador(a) | Finaliza analisis y remite informacion en el
17 de la Seccion | sistema al(a) Coordinador(a) de la Seccion de
de Legislacion | Legislacién para su revision.
Colaborador(a) | Se traslada con legislacion impresa y analizada al
18 de la Seccion | puesto de trabajo del(a) Coordinador(a) de
de Legislaciéon | Seccion.

Version 1.0

Ultima fecha de actualizacion 26 de febrero de 2014



Manuales administrativos del CDJ
Pagina 111 de 113

PASO EJECUTOR DESCRIPCION DEL PASO OBSERVACIONES

Colaborador(a) C .

L Entrega legislacion impresa y analizada a
19 de la Seccion ? » Ly
... | Coordinador(a) de la Seccion de Legislacion.

de Legislacion

VI. REVISION Y PUBLICACION
Para los casos en que existan

20

Coordinador(a)
de la Seccion
de Legislacion

Realiza revision minuciosa del trabajo llevado a
cabo por el (la) colaborador(a).

observaciones al trabajo realizado por
los(as) colaboradores(as), el (la)
Coordinador(a) escribira las
observaciones respectivas y devolvera
el documento al colaborador que realizd
el trabajo. Dicha reasignacion se realiza
en el sistema.

21

Coordinador(a)
de la Seccion
de Legislacion

Asigna codigo de archivo e imprime la ficha
resumen del documento.

La ficha resumen del documento
contiene la informacion identificativa del
documento.

22

Coordinador(a)
de la Seccion
de Legislacion

Publica informacion y remite legislacion impresa
al archivo fisico. Las réplicas periddicas vy
automaticas del servidor permitiran que la
informacién suba exitosamente a la Web.

Si se detecta un error en la informacion
publicada, el (la) Coordinador(a) de
Seccion retira de la boveda documental
tanto el documento como sus
propiedades y lo asigna a un
colaborador para su resistematizacion.
Dicha documentacion debera ser
trabajada nuevamente por el
colaborador para después ser revisada
por el (la) Coordinador(a) (paso No. 20).

23

Ordenanza

Archiva legislacion impresa segun lo que se
indica en el sistema.

El sistema cuenta con una funcién que
permite identificar el lugar exacto donde
se ha de resguardar la legislacion
impresa (siempre en la bodega del CDJ).

El documento Word con la legislacién
estandarizada y que fue adjuntado en el
sistema, se envia a una bdveda
documental.

Fin del procedimiento

INFORMACION ADICIONAL

Documentos
internos utilizados

Diario Oficial (formato pdf), legislacién a publicar (impresa y en formato Word), ficha resumen
del documento.

Entradas Diario Oficial (formato pdf).

Salidas Legislacion publicada en la Web y la ficha resumen del documento.
Informacion

adicional
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recopilacion, actualizacion y publicacion de legislacion e instrumentos

internacionales

Ordenanza

Coordinador(a) de la
Seccion de Legislacion

Colaborador(a) de /a
Seccion de Legislacion

4. Recibe DO vy

Legislacion

finaliza actividades

1. Se traslada a la

Imprenta

Nacional.
2.Recopila el
Diario Oficial (DO)
en formato
magnético.

v

3. Regresa a CDJ
para entregar el
DO a Jefatura de
Seccién de
Legislacién.

Y

€en proceso.

v

5. Revisa DO con
el fin de identificar
la informacion que
se va a publicar.

v

6. Guarda copia
electrénica del DO
en PC (formato
pdf).

7. Selecciona e

imprime

legislacion a
publicar y luego
completa ficha
basica de
legislacion

Legislacion

impresa

8. Verifica la
cantidad de
trabajo de los(as)
colaboradores(as)
de la Seccién de
Legislacién.

v

9. Guarda archivo
pdf del DO en
buzén del servidor

y asigna
legislacion a
estandarizar y

publicar.

10. Se traslada al
puesto de trabajo

del(a)
colaborador(a)
asignado.

11. Entrega

legislacion impresa
a colaborador(a)
asignado.

L impresa

12. Recibe
legislacién impresa
y finaliza
actividades en
proceso.

13. Accesa al
archivo pdf del DO
contenido en el
buzén del
servidor,
selecciona texto
correspondiente a
la legislacién
asignada y lo pega
en archivo  de
Word.

14. Estandariza la

legislacién
asignada.

15. Adjunta
documento
estandarizado en
la ficha del
documento de
legislacion.

!

16. Realiza el

andlisis de la
legislacién
asignada, busca y
relaciona el
descriptor

correspondiente.

17. Finaliza
analisis y remite
informacién en el
sistema al Jefe(a)
para su revision.

A
18. Se traslada
con la legislacion
impresa al puesto
del(a) Jefe(a) de
Seccién.

v

19. Entrega
legislaciéon impresa
y analizada.
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Ordenanza

Legislacion
impresa

Legislaciéon
impresa

Coordinador(a) de la
Seccion de Legislacion

20. Realiza
revision minuciosa
del trabajo llevado
a cabo por el (la)
colaborador(a).

NO

¢Cumple los
parametros?

SI

Escribe las
observaciones
respectivas y

luego devuelve la
documentacién  a
colaborador(a)

21. Asigna cédigo
de archivo e

-

imprime la ficha
resumen del
documento.

4
22. Publica
informacién y

remite legislacion
impresa al archivo
fisico.

23. Archiva
legislacion impresa
segin lo que se
indica en el
sistema.

Fin

Colaborador(a) de la
Seccion de Legislacion
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