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APROBACION Y VIGENCIA
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INTRODUCCION

La Coordinacion de Gestion Judicial del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla, permite, mediante
la implementacion de algunos servicios comunes de apoyo judicial, la separacion de las funciones
jurisdiccionales de las administrativas en la aplicacién de justicia. Lo anterior con la finalidad de
garantizar su eficiente funcionamiento, por lo cual es necesario que la Coordinacion de Gestion
Judicial del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla posea las herramientas técnicas que
proporcionen un marco general para mejorar la vision gerencial en la ejecucion de la gestion judicial,
procurando la dedicacion exclusiva de los Jueces y Magistrados a sus actividades jurisdiccionales y

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

A efecto de tecnificar las operaciones judiciales de la Coordinacioén de Gestién Judicial del Centro
Judicial Integrado de Santa Tecla, se han elaborado los Manuales Administrativos, que comprenden

los Manuales de Organizacion, Descripcion de Puestos y Procedimientos.

El Manual de Organizacién describe en detalle la estructura organizativa, objetivos, funciones y
relaciones funcionales de cada area estructural de la Coordinacion de Gestién Judicial del Centro
Judicial Integrado de Santa Tecla; asimismo, se define la delimitacién de su campo de accion.

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

capacitacion.

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

documentos intervinientes en los mismos.

Se espera que los Manuales Administrativos potencien el funcionamiento de la Coordinacion de
Gestion Judicial del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla, contribuyendo de esta forma al

acercamiento del ideal de administrar pronta y cumplida justicia.



ASPECTOS GENERALES

A. Objetivos de los Manuales

1.

Objetivo General

Contribuir a la eficiencia de la Coordinacion de Gestion Judicial del Centro Judicial Integrado

de Santa Tecla, mediante la formalizacién de su estructura organizativa, funciones y puestos

de trabajo; proporcionando una guia que oriente la ejecucion y supervision de las diferentes

actividades juridico-administrativas, para la prestacion de los servicios de justicia con calidad

y transparencia.

Objetivos Especificos

a)

b)

d)

Establecer una macro y micro estructura organizativa orientada hacia la consecucién de
las metas de la Coordinacion de Gestion Judicial del Centro Judicial Integrado de Santa
Tecla y de cada una de las areas que lo conforman, a través de la definicion de sus
objetivos, funciones generales, relaciones funcionales y perfiles de los puestos de trabajo.

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

consonancia con los objetivos propuestos.

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

esfuerzos en la ejecucion de las actividades.

Establecer las atribuciones de cada Unidad y las responsabilidades de los puestos de
trabajo, cuidando la concatenacion de esfuerzos para lograr una coordinacion eficiente de

las actividades.



B.Normas para su Uso y Actualizacion

1. Ambito de Aplicacion
Los Manuales tendran aplicacion en la Coordinacion de Gestion Judicial del Centro Judicial
Integrado de Santa Tecla y servirdn para orientar y coordinar las actividades a nivel
institucional, respetando las disposiciones establecidas en el Acuerdo No. 22-P, de fecha ocho
de diciembre de dos mil dieciséis y Acuerdo No. 4-P, de fecha cuatro de julio de dos mil

diecinueve.

2. Normas para Actualizacion de los Manuales

a) Los Manuales deben constituirse como instrumentos técnico-administrativos de apoyo
para la homogeneizacién de las actividades de la Coordinacién de Gestién Judicial del

Centro Judicial Integrado de Santa Tecla.

b) Cada dependencia que conforma la Coordinacién de Gestion Judicial del Centro Judicial
Integrado de Santa Tecla debera poseer un ejemplar de los Manuales, a fin de lograr la
unidad direccional en la coordinacion, seguimiento y control de las funciones y actividades;
asi como encausar las relaciones funcionales de éstas con la Corte Suprema de Justicia

y sus dependencias.

c) La responsabilidad por la revision, estudio y propuestas de los cambios a los Manuales
correspondera a la Coordinacion de Gestion Judicial del Centro Judicial Integrado de
Santa Tecla, con la asistencia y asesoria técnica de la Direccion de Planificacion
Institucional a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional; quien colaborara en el
analisis y la redaccién de los cambios o ajustes a la organizacion y los puestos de trabajo,
a efecto de proponerlos para la respectiva autorizacion de acuerdo a las situaciones

cambiantes del entorno institucional.

C.Aprobacion y Vigencia de los Manuales

Los Manuales Administrativos entraran en vigencia a partir de su aprobacion y se sujetaran a los
cambios y ajustes de acuerdo a las necesidades que se presenten, respetandose los

mecanismos dispuestos para su modificacion y actualizacion.
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MANUAL DE ORGANIZACION

A.Introduccién

El presente documento refleja la estructura formal de organizacion administrativa de la
Coordinacién de Gestion Judicial del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla, que alberga los
servicios comunes de apoyo judicial de Servicio de Custodia y Préstamo de Expedientes
Judiciales, Servicio de Administracion de Salas de Audiencia y Grabaciones, Secretaria
Receptora de Demandas y Centro de Atencién a Usuarios. Esta estructuracion organizativa esta
concebida para proporcionar respuestas satisfactorias a las exigencias, atribuciones y
responsabilidades asignadas, contribuyendo de esta manera a la agilidad en la Administracion

de Justicia.

La estructura organizativa ha sido disefiada tomando en consideracion el Acuerdo No. 22-P, de
fecha ocho de diciembre de dos mil dieciséis y el Acuerdo No. 4-P, de fecha cuatro de julio de
dos mil diecinueve, asi como un modelo organizativo funcional que busca la separacion del
trabajo judicial del meramente jurisdiccional, a efecto de que los/as Jueces/zas se dediquen

exclusivamente a su labor de impartir justicia.

En ese sentido, las funciones judiciales como servicios de apoyo a la labor jurisdiccional son
realizadas de forma especializada, lo que propicia una coordinacion eficiente en el trabajo,
utilizacion racional de los recursos, facilidad de comunicaciones y la sistematizacion de

procedimientos.

El Manual de Organizaciéon contiene la descripcion de la organizacion funcional interna, con el
detalle de los objetivos, funciones y relaciones organizacionales que mantiene la Coordinacion
de Gestion Judicial del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla, con otras dependencias de la

Institucion y externas a ella.

El presente instrumento técnico-administrativo coadyuvara en la eficiente gestion y toma de
decisiones de la Coordinacion de Gestion Judicial del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla
y sera una guia indispensable para los/as empleados/as, aclarando las metas, la jerarquia,
responsabilidades y las funciones que ejecutan las dependencias a las que pertenecen; teniendo
siempre como fin primordial la satisfaccion de los/as usuario/as, cuando éstos necesiten acceder

a los servicios de Administracion de Justicia.



B. Descripciéon Organizativa

1. Objetivo General de la Coordinacion de Gestion Judicial del Centro Judicial Integrado
de Santa Tecla
Apoyar la labor judicial a fin de facilitar la dedicacion exclusiva de los aplicadores de justicia a
su funcion sustantiva, proporcionando la logistica necesaria para la realizacién de diligencias

y trdmites judiciales ordenados por los Jueces del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla.

2. Ubicacién de la Coordinacién de Gestion Judicial del Centro Judicial Integrado de
Santa Tecla
Dentro de la estructura organizativa del Organo Judicial, la Coordinacion de Gestién Judicial
del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla, depende jerarquicamente de la Gerencia General
de Asuntos Juridicos; o de quien ésta delegue dichas atribuciones.

3. Campo General de Trabajo
Su funcionamiento esta orientado a optimizar la utilizacién de los recursos en el desarrollo
de labores de apoyo judicial, para generar eficiencia en los empleados y satisfaccion en la
poblacion usuaria de sus servicios, actuando en coordinacién constante con las demas

dependencias de la Corte Suprema de Justicia.

4. Definicion de la Estructura de Organizacion Administrativa
A fin de darle dinamismo, eficiencia y agilidad para que pueda proporcionar la atenciéon
oportuna a la demanda de servicios, la Coordinacion de Gestién Judicial del Centro Judicial
Integrado de Santa Tecla ha sido estructurada como se presenta en el Organigrama

Estructural siguiente.
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5.

Funciones Generales

Vi.

Vii.

viii.

Xi.

Xii.

Gestionar los servicios comunes de apoyo judicial que se prestan a las sedes judiciales del
Centro Judicial Integrado de Santa Tecla.

Velar por la eficiente ejecucion de la distribucién y asignacién de procesos y diligencias que
se tengan que presentar a Juzgados y Tribunales, por medio de la Secretaria Receptora de
Demandas.

Planificar, coordinar y supervisar las actividades de servicios de orientacion juridica o
administrativa a usuarios del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla.

Establecer lineamientos y procurar eficiencia en la recepcion, clasificacion, préstamo,
custodia y archivo de expedientes judiciales ventilados en las sedes judiciales del Centro
Judicial Integrado de Santa Tecla, en coordinacion con la Unidad de Gestién Documental y
Archivos.

Supervisar y controlar la utilizacién de las diferentes salas de audiencia del Centro Judicial
Integrado de Santa Tecla, proporcionando apoyo logistico para el desarrollo de las
Audiencias Judiciales, atendiendo los requerimientos de las diferentes sedes judiciales.
Coordinar y supervisar los procesos de grabacién de audiencias judiciales, verificando la
adecuada custodia, seguridad y conservacion del archivo de grabaciones.

Planificar, coordinar y supervisar la recepcion, resguardo y devolucién de Titulos Ejecutivos,
gue estan a la orden de los Juzgados del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla.
Disefiar e implementar métodos de trabajo y mecanismos de control que garanticen la
eficiencia y racionalidad en el uso de los recursos humanos, materiales y tecnolégicos; asi
como del espacio fisico.

Gestionar capacitaciones para el personal y realizar evaluaciones del desempefio.
Gestionar y coordinar con la Direccion de Planificacién Institucional, el proceso de revision
y actualizacion de los Manuales Administrativos, cuando lo amerite y de acuerdo al
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Organo Judicial.
Evaluar posibles riesgos que podrian afectar el desarrollo de actividades y objetivos de los
servicios a su cargo y gestionarlos, dandoles seguimiento a fin de minimizarlos.
Proporcionar informes del desempefio a la Gerencia General de Asuntos Juridicos, asi

como realizar cualquier otra funcion que esta Gerencia le designe.
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6. Relaciones Funcionales

a) Relaciones Internas

i. Despacho de la Gerencia General de Asuntos Juridicos.

ii. Unidad de Sistemas Administrativos.

iii. Direccién de Planificacién Institucional.

iv. Unidad de Gestion Documental y Archivos

v. Direccion de Desarrollo Tecnolégico e Informacion.

vi. Despacho de la Gerencia General de Administracion y Finanzas.
vii. Direccion de Talento Humano Institucional.
viii. Direccién Financiera Institucional.

ix. Direccidn de Logistica Institucional

X. Direccion de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.
xi. Direccién de Seguridad y Proteccion Judicial.

xii. Administracién del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla

xiii. Cémaras, Juzgados y Tribunales del Centro Judicial de Santa Tecla

b) Externas

i. Instituciones del Sector Justicia

ii. Instituto de Acceso a la Informacion Publica
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C. Descripcion Organizativa por Unidades

1. Despacho de la Coordinacién de Gestion Judicial del Centro Judicial Integrado de

Santa Tecla

a)

b)

Vi.

Vil.

Objetivo

Coordinar el apoyo a la labor judicial para facilitar la dedicacién exclusiva de los aplicadores
de justicia a su funcidén sustantiva, proporcionando la logistica necesaria para las diligencias
y trdmites judiciales ordenados por los Jueces y Magistrados del Centro Judicial Integrado
de Santa Tecla.

Funciones

Gestionar los servicios comunes de apoyo judicial que se prestan a las sedes judiciales
del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla.

Velar por la eficiente ejecucion de la distribucion y asignacién de procesos y diligencias
gue se tengan que presentar a Juzgados, Tribunales y Camaras por medio de la
Secretaria Receptora de Demandas.

Planificar, coordinar y supervisar las actividades de servicios de orientacion juridica

0 administrativa a usuarios del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla.

Establecer lineamientos y procurar la eficiencia en la recepcion, clasificacion, préstamo,
custodia y archivo de expedientes judiciales de las sedes judiciales del Centro Judicial
Integrado de Santa Tecla, en coordinacion con la Unidad de Gestion Documental y

Archivos.

Supervisar y controlar la utilizacion de las diferentes salas de audiencia del Centro
Judicial Integrado de Santa Tecla, proporcionando apoyo logistico para el desarrollo de
las Audiencias Judiciales, atendiendo los requerimientos de Juzgados, Tribunales vy

Céamaras.

Coordinar y supervisar los procesos de grabacion de audiencias judiciales, verificando la

adecuada custodia, seguridad y conservacion del archivo de grabaciones.

Planificar, coordinar y supervisar la recepcién, resguardo y devolucién de Titulos
Ejecutivos, que estan a la orden de los jueces y magistrados del Centro Judicial Integrado

de Santa Tecla.
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viii.  Disefiar e implementar métodos de trabajo y mecanismos de control que garanticen la
eficiencia y racionalidad en el uso de los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos;

asi como del espacio fisico.
ix.  Gestionar capacitaciones para el personal y realizar evaluaciones del desempefio.

X.  Gestionar y coordinar con la Direccion de Planificacion Institucional, el proceso de
revision y actualizacion de los Manuales Administrativos, cuando lo amerite y de acuerdo

al Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Organo Judicial.

xi.  Evaluar posibles riesgos que podrian afectar el desarrollo de actividades y objetivos de

los servicios a su cargo y gestionarlos, dandoles seguimiento a fin de minimizarlos.

xii.  Proporcionar informes del desempefio a la Gerencia General de Asuntos Juridicos, asi

como realizar cualquier otra funcion que esta Gerencia le designe.

c) Relaciones
i. Internas

e Con las Camaras, Tribunales y Juzgados del Centro Judicial Integrado de Santa
Tecla, en todas las actividades de apoyo judicial.

e Con la Administracion del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla, para coordinar
actividades de apoyo a la labor jurisdiccional y de aprovisionamiento.

e Con el Despacho de la Gerencia General de Asuntos Juridicos y sus dependencias,
para informar la ejecucion, seguimiento y control de las actividades asignadas.

e+ Con la Gerencia General de Administracién y Finanzas y sus Dependencias, para la
gestion de recursos técnicos, humanos y financieros.

e Con la Direccién de Talento Humano Institucional, para recibir asesoria y asistencia
administrativa y formular estudios vinculados con la administracion de personal.

e Con la Oficina de Seguridad y Vigilancia, para solicitar apoyo de seguridad en la
custodia de titulos ejecutivos, expedientes, salas de audiencia y en la practica de
diligencias judiciales ordenadas por las autoridades jurisdiccionales.

e Con la Direcciéon de Servicios Técnicos Judiciales de la Corte Suprema de Justicia,
para la coordinacién actividades de trabajo relacionadas a las unidades que

conforman dicha Direccion.
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a)

b)

Externas

e Con la Fiscalia General de la Republica y Procuraduria General de la Republica, para
la recepcion de demandas y documentos.

e« Con Abogados en libre ejercicio, Representantes Legales de Personas Juridicas,
Demandantes y Demandados/as, para la recepcién de demandas.

e Con las partes involucradas en los procesos judiciales, peritos y otros citados, para
proporcionarles atencion y asistencia en las audiencias judiciales.

e Con usuarios de los servicios de justicia del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla,
Abogados, estudiantes y publico en general, en la consulta y préstamo de
expedientes de los casos judiciales.

Secretaria Receptora de Demandas.

Objetivo

Realizar la recepcion, asignacion y distribucion oportuna de demandas, requerimientos
fiscales, procesos y solicitudes dirigidos a los Juzgados, Tribunales y Cadmaras con sede en
Santa Tecla (exceptuando aquellos que competen a los Juzgados de Menores), atendiendo
los criterios establecidos en el sistema informéatico de distribucion.

Funciones

Realizar la recepcidn, distribucion, asignacion de demandas y solicitudes a Juzgados de
Familia, Civil, Laboral, Ambiental y Contencioso Administrativo; atendiendo a los criterios

establecidos en el sistema de distribucion.

Supervisar, verificar y controlar la asignacién de procesos y diligencias Judiciales
dirigidos a Juzgados de Paz, Instruccion, Vigilancia Penitenciaria y Tribunales de

Sentencia; atendiendo los criterios establecidos en el sistema de distribucién.

Actualizar los registros manuales o computarizados de la distribucién de procesos y

diligencias.

Disefiar e implementar mecanismos de control que garanticen la eficiencia y racionalidad

en el uso de los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos.

Realizar otras funciones afines, que le sean encomendadas por Acuerdo de Corte Plena

y/o la Coordinaciéon de Gestion Judicial.
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c) Relaciones

Internas

Con las Camaras, Tribunales y Juzgados del Centro Judicial Integrado de Santa
Tecla, para la distribucion de procesos y diligencias.

Con el Departamento de Coordinacién de Oficinas Distribuidoras de Procesos y
Secretarias Receptoras y Distribuidoras de Demandas, para la coordinacion de
politicas, controles y procedimientos de trabajo a ejecutar.

Con la Coordinacién de Gestion Judicial, para la recepcion de lineamientos de trabajo,

coordinacién de actividades y presentacién de informes.

Externas

Con la Fiscalia General de la Republica y Procuraduria General de la Republica, y
para la recepcion de documentos de demandas.

Con Abogados en libre ejercicio, Representantes Legales de Personas Juridicas,
Demandantes y Demandados/as, para la recepcién de demandas.

Con victimas en casos de violencia intrafamiliar.

Con publico en general para atender consultas de asignacion de casos.

Servicio de Custodiay Préstamo de Expedientes Judiciales.

Objetivo

Custodiar los expedientes judiciales de juzgados y tribunales con sede en el Centro Judicial
Integrado de Santa Tecla, proporcionando los servicios de recepcion, organizacion,
clasificacién, archivo y préstamo de expedientes a usuarios internos y externos; de
conformidad a lineamientos y politicas establecidas por la Unidad de Gestion Documental y

Archivos.

b) Funciones

Proporcionar los servicios de recepcion, clasificacion, organizacién, custodia, préstamo y

depuracion de expedientes judiciales de los Juzgados y Tribunales del Centro Judicial

Integrado de Santa Tecla.
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Vi.

Vii.

viii.

Coordinar y aplicar los procesos, controles, reglamentos del Sistema de Gestidn
Documental y Archivo del Organo Judicial, mediante coordinacion con Unidad de Gestion
Documental y Archivos.

Desarrollar sistemas de organizacion del archivo fisico de los expedientes judiciales
activos, suspendidos y fenecidos; a efecto de conservarlos debidamente categorizados y

ordenados para agilizar su ubicacion.

Actualizar los registros manuales y automatizados de los expedientes judiciales, asi como

del seguimiento de su ubicacién fisica en las instalaciones del Servicio.

Planificar, dirigir y controlar los servicios de consulta de expedientes judiciales y préstamo
interno y externo, salvo reserva de Ley; utilizando procedimientos que proporcionen

seguridad y proteccion al expediente.

Desarrollar mecanismos agiles de atencién a usuarios para préstamo de expedientes

judiciales, de acuerdo a recursos disponibles.
Velar por la conservacion en buen estado de los expedientes judiciales.

Apoyar en la depuracién de expedientes fenecidos en coordinacién con la sede judicial
respectiva, con el fin de mantener Unicamente expedientes activos y gestionar que los

expedientes fenecidos sean enviados al Archivo Especializado Judicial Central.

Realizar otras funciones afines, que le sean encomendadas por la Coordinacién de

Gestion Judicial.

c) Relaciones

Internas

e Conla Coordinacion de Gestion Judicial, para la recepcién de lineamientos de trabajo,
coordinacion de actividades y presentacion de informes.

e Con los Tribunales y Juzgados, para coordinar la recepcion, préstamo y consulta de
los expedientes judiciales, asi como para el registro y actualizacion del archivo de
expedientes.

e Con la Unidad de Gestion Documental y Archivo Institucional, para coordinar

lineamientos y procedimientos de trabajo propios de la labor desempefiada.

18



b)

Externas

e Con Fiscales, Procuradores, Abogados en libre ejercicio y Representantes Legales
de personas juridicas (todos en su calidad de partes en los procesos), cuando deseen
consultar los expedientes de los casos ventilados en el Centro Judicial Integrado de

Santa Tecla, en aquellos casos que la Ley lo permita.

Centro de Atencion a Usuarios.
Objetivo

Coordinar y proporcionar orientacion juridica y administrativa, facilitando a los usuarios el

acceso a la justicia.

Funciones

Proporcionar el servicio de orientacién juridica o administrativa a usuarios del Centro

Judicial Integrado de Santa Tecla.

Atender oportunamente al usuario, proporcionando la orientacion juridica o administrativa

solicitada e ingresar la informacién de las atenciones en el sistema informético.

Recibir iniciativas, sugerencias, quejas y reclamaciones de los ciudadanos o empleados,
en relacién a procedimientos, tramites o cualquier actuacién irregular observada en el
funcionamiento de los juzgados, tribunales y oficinas ubicadas en el Centro Judicial

Integrado de Santa Tecla.

Formular e implementar procesos efectivos de orientacion al usuario, con la finalidad de
satisfacer sus necesidades de informacion relacionadas al quehacer del Centro Judicial

Integrado de Santa Tecla.

Realizar estadisticas de orientaciones proporcionadas a los usuarios del Centro Judicial.

c) Relaciones

Internas

e Con las Camaras, Tribunales y Juzgados de Santa Tecla, para obtener informacion

de los procesos judiciales en tramite.
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b)

e Con la Coordinacion de Gestion Judicial del Centro Judicial Integrado, para coordinar
aspectos administrativos, reportar actividades realizadas e informarse de las
actividades desarrolladas en los procesos y diligencias judiciales.

e Con la Administracién del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla, a efecto de
obtener los recursos y servicios necesarios para el normal funcionamiento del

Servicio.

Externas

e Con instituciones gubernamentales, privadas y ONG’S, en la atencion de consultas
para la realizacién de investigaciones o estudios sobre la labor judicial del Centro
Judicial Integrado de Santa Tecla, previa autorizacion de la Coordinacion de Gestién
Judicial.

Servicio de Administracion de Salas de Audiencia y Grabaciones

Objetivo

Proporcionar apoyo administrativo, logistico y de grabacion de audio y video para el
desarrollo de audiencias judiciales que realizan los Juzgados y Tribunales de Sentencia del
Centro Judicial Integrado de Santa Tecla; procurando un eficiente resguardo y control del

archivo de grabaciones.

Funciones

Planificar, coordinar y controlar la utilizacion de las salas de audiencia y equipo de

grabacion del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla.

Realizar la asignacion de salas de audiencia y designar el Auxiliar Juridico de Salas de
Audiencia y Técnico de Grabaciones de Audio y Video, atendiendo requerimientos de
Juzgados y Tribunales de Sentencia del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla.

Planear, coordinar y controlar la prestacién de los servicios de orientacion, atencion y
asistencia que requieran las partes y los participantes en las audiencias judiciales,

celebradas en el Centro Judicial Integrado de Santa Tecla.

Proporcionar apoyo logistico, solicitado por las autoridades jurisdiccionales para llevar a

cabo las audiencias judiciales.
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v.  Supervisar el registro y control de asistencia de las personas comparecientes a
audiencias judiciales, instruyendo al personal del Servicio, a efecto de proporcionar
eficientemente los servicios de recepcién, atencion, clasificacion y ubicacién de los

comparecientes.

vi.  Colaborar con la distribucién de alimentacién para las personas participantes durante el
desarrollo de audiencias judiciales.

vii.  Gestionar ante la Administracion del Centro Judicial, la limpieza y mantenimiento de

instalaciones y mobiliario en Salas de Audiencia.

viii.  Gestionar ante la instancia correspondiente el mantenimiento preventivo y correctivo del
equipo de computo y grabaciones de las Salas de Audiencia del Centro Judicial Integrado

de Santa Tecla.

ix. Realizar otras funciones afines, que le sean encomendadas por la Coordinacién de

Gestion Judicial.

c) Relaciones
i. Internas

e Conla Coordinacion de Gestion Judicial, para la recepcion de lineamientos de trabajo,
coordinacion de actividades y presentacion de informes.

e Con la Direccién de Desarrollo Tecnolégico e Informacién, para la coordinacién de
lineamientos y procedimientos de trabajo especificos, asi como el mantenimiento de
los equipos de cémputo de salas de audiencia.

e Con los Tribunales y Juzgados, en la asignacion de las Salas de Audiencia para
celebrar las audiencias judiciales, asi como para coordinar su grabacion.

e Con la Administracion de Centro Judicial, para la gestion del mantenimiento
preventivo y correctivo de la infraestructura, equipo y mobiliario de las Salas de
Audiencia del Centro Judicial Integrado, asi como en la provisién de los recursos
necesarios para el normal funcionamiento de las Salas de Audiencia y Servicio de
Administracion de Salas de Audiencia y Grabaciones.

e Con la Unidad de Sistemas Administrativos para solicitar opiniones técnicas en la
compra de equipo de grabacién y sus accesorios. Asimismo, para la gestion de

capacitaciones en el manejo de equipo de grabacion.
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e Con el Centro de Atencién a Usuarios del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla
para coordinar actividades relacionadas a la atencién y recepcion de comparecientes
a audiencias judiciales.

e Con la Direccion de Comunicaciones de la Corte Suprema de Justicia para coordinar
las audiencias judiciales que tendran cobertura de los medios de comunicacion.

e Con Seguridad de Instalaciones del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla para
coordinar la logistica de traslado de imputados, testigos criteriados y comparecientes

a audiencias judiciales.

il. Externas

e Con las partes involucradas en los procesos judiciales y personas citadas a
audiencias judiciales, para proporcionar la orientacion, atencion y asistencia
requerida.

e Con empresas proveedoras de software y hardware, al recibir capacitaciones o
solventar consultas en la utilizaciéon de los programas y equipo para la grabacion de
audiencias.

e Con empresa proveedora de alimentos, para recibir la alimentacion que sera

distribuida a las personas comparecientes a audiencias judiciales.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

A.Introduccién

Para apoyar la gestion de la Coordinaciéon de Gestion Judicial del Centro Judicial Integrado de
Santa Tecla, se hace indispensable proporcionarle herramientas técnico administrativas que
determinen en forma sistematica las caracteristicas necesarias, asi como las actividades, que

debe cumplir el personal que labore en esta Coordinacién de Gestion Judicial.

El Manual de Descripcién de Puestos presenta los contenidos claros y precisos de cada uno de
los puestos de trabajo de la micro estructura organizativa de la Coordinacion de Gestion Judicial
del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla, con el proposito de propiciar una adecuada
distribucién del trabajo, fundamentar el establecimiento y operacién de mecanismos para la
valuacion de puestos, orientar las politicas tanto de admisién de personal como de relaciones
laborales, asi como para apoyar la identificacién de necesidades de capacitacion.

Para tal efecto, se desarrollan los perfiles de puestos de trabajo considerando los requisitos
indispensables de educacién y conocimientos, experiencia, habilidades y otros atributos que
deben reunir las personas que ocupen dichos puestos, para ejecutar de manera eficiente las

actividades y responsabilidades asignadas.

B. Contenido de cada puesto

Para una mayor comprension, se presenta la definicion de los diferentes aspectos considerados

en la descripcién de los puestos de trabajo que se han incluido en el Manual.

1. Titulo del puesto
Expresa en forma simple y adecuada el nombre real del puesto, atendiendo a las actividades

principales que realiza.

2. Naturaleza del puesto
Indica la categoria laboral a que pertenece el puesto y que es reconocida dentro de la
Institucion: a) Funcionarios y Ejecutivos; b) Jefes Intermedios; ¢) Profesionales y Técnicos; d)
Secretarial y de Oficina; y e) Servicios. Contiene en forma sintética el tipo de actividades y
responsabilidades que abarca, sefialando el grado de complejidad de las labores

desempefiadas, los factores como la atencion continua, esfuerzo fisico, mental, auditivo,
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visual, tensién nerviosa y riesgos que pueden estar presentes en las condiciones ambientales

en las que se desarrolla el trabajo.

Dependencia jerarquica
Define el nivel inmediato superior al que se reporta o0 esta adscrito el puesto y la respectiva
dependencia segun la Unidad Organizativa a que pertenece. Esta subordinacion se pierde
cuando se integran comités o comisiones para efectuar algun trabajo que amerite la
participacion de un grupo interdisciplinario o de diferentes Unidades de Organizacion. Ademas,
cuando es necesario, se indica si el puesto supervisa o si tiene personal bajo su

responsabilidad.

Requisitos minimos
Estos son la base de partida para el reclutamiento y seleccion, asi como para la asignaciéon
del ocupante al cargo de que se trate. El rango y el valor del sueldo que devengue el ocupante
de cada puesto, dependen de la politica de salarios vigente y de la determinacion que tome la
Direccion Superior en armonia con la calificacion de méritos, evaluacion del desempefio y el

tiempo de servicio dentro del Organo Judicial.

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

contemplados.

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

dentro de un mismo titulo genérico (ejemplo: Colaborador Juridico II).

b) Experiencia
Se refiere al nivel de preparacién y conocimientos adquiridos a través del tiempo, mediante
la realizacién de trabajos similares dentro o fuera del Organo Judicial, deseable o

indispensable para ocupar un puesto determinado. Esta varia segun el rango del puesto.
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c) Capacidades, Habilidades y Destrezas
Se refiere a la identificacion de caracteristicas especiales, manifiestas o potenciales, que
debera satisfacer la persona que ocupe un determinado puesto en cada uno de sus rangos,

si los tuviere.

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

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

en su respectivo puesto.

Con los factores especificados en cada puesto, se estara facilitando las labores de administracion
y desarrollo de los recursos humanos, asi como se permitira la implantacion de programas para

el reclutamiento, seleccion, admisioén, capacitacion y desarrollo del personal.

C.Inventario de puestos

A continuacion, se presenta un total de 18 puestos tipo reales que se reconocen para el
funcionamiento de la Coordinacion de Gestién Judicial del Centro Judicial Integrado de Santa

Tecla. Su detalle es el siguiente:

1. Coordinador de Gestion Judicial

1.1. Coordinador de Gestién Judicial del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla

2. Supervisores
2.1. Secretario Receptor de Demandas
2.2. Supervisor del Servicio de Custodia y Préstamo de Expedientes Judiciales
2.3. Supervisor del Servicio de Administracion de Salas de Audiencia y Grabaciones

2.4. Supervisor del Centro de Atencion a Usuarios
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3. Colaboradores Juridicos
3.1. Colaborador Juridico de la Coordinacion de Gestion Judicial
3.2. Colaborador Juridico de Secretaria Receptora de Demandas
3.3. Colaborador Juridico del Servicio de Custodia y Préstamo de Expedientes Judiciales
3.4. Colaborador Juridico de Centro de Atencion a Usuarios

4. Auxiliar Juridico
4.1. Auxiliar Juridico de Salas de Audiencia

5. Técnicos Auxiliares
5.1. Técnico de Grabaciones de Audio y Video
5.2. Técnico Auxiliar en Espacio Ludico

6. Secretarias
6.1. Secretaria de la Coordinacion de Gestién Judicial
6.2. Recepcionista de Salas de Audiencia

7. Colaborador de Oficina
7.1. Colaborador de Oficina de la Coordinacién de Gestiéon Judicial
7.2. Colaborador de Archivo de Expedientes Judiciales

7.3. Colaborador de Oficina de Secretaria Receptora de Demandas

7.4. Colaborador de Oficina del Servicio de Administracion de Salas de Audiencia y Grabaciones

8. Colaborador de Servicios Varios

8.1. Colaborador de Servicios Varios de la Coordinacion de Gestion Judicial

.Organigrama de puestos

Mediante la representacion del organigrama analitico de puestos de la Coordinacion de Gestién

Judicial del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla, se pueden visualizar los puestos, la

dependencia jerarquica y el tramo de control que las jefaturas tienen bajo su responsabilidad, tal

como se muestra en el grafico de la siguiente pagina.
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ORGANO JUDICIAL

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CENTRO
JUDICIAL INTEGRADO DE SANTA TECLA

ORGANIGRAMA ANALITICO DE PUESTOS

GERENTE GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

COORDINADOR DE
GESTION JUDICIAL

COLABORADOR JURIDICO

SECRETARIO RECEPTOR DE
DEMANDAS

COLABORADOR JURIDICO DE
SECRETARIA RECEPTORA DE
DEMANDAS

SUPERVISOR DEL SERVICIO
DE CUSTODIA Y PRESTAMO
DE EXPEDIENTES JUDIALES

COLABORADOR JURIDICO
DEL SERVICIO DE CUSTODIA
Y PRESTAMO DE
EXPEDIENTES JUDICIALES

COLABORADOR DE OFICINA
DE SECRETARIA RECEPTORA
DE DEMANDAS

SUPERVISOR DEL SERVICIO
DE ADMINISTRACION DE
SALAS DE AUDIENCIA Y
GRABACIONES

SUPERVISOR DE CENTRO
DE ATENCION A USUARIOS

AUXILIAR JURIDICO DE
SALAS DE AUDIENCIA

TECNICO DE GRABACIONES
DE AUDIO Y VIDEO

COLABORADOR DE
ARCHIVO DE EXPEDIENTES
JUDICIALES

SECRETARIA

TECNICO AUXILIAR EN
ESPACIO LUDICO

COLABORADOR JURIDICO
DE CENTRO DE ATENCION A
USUARIOS

COLABORADOR DE OFICINA
DEL SERVICIO DE ADMON.
DE SALAS DE AUDIENCIA Y

GRABACIONES

RECEPCIONISTA DE SALAS
DE AUDIENCIA

COLABORADOR DE
OFICINA

COLABORADOR DE
SERVICIOS VARIOS
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E. Descripcion de puestos

1. Coordinador de Gestion Judicial

1.1 Titulo del Puesto: Coordinador de Gestidon Judicial del Centro Judicial Integrado

de Santa Tecla

a) Naturaleza del Puesto
Puesto que pertenece a la categoria laboral de Jefes Intermedios, con
responsabilidad en la gestion de servicios comunes de apoyo judicial que procuren la
dedicacién exclusiva de los Jueces del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla a
sus labores jurisdiccionales. Asimismo, el resguardo de Titulos Ejecutivos y otros
Titulos de Ejecucion. Requiere conocimiento de procedimientos y tramites judiciales,
asi como de técnicas administrativas, implicando complejidad en la toma de

decisiones. Las labores las realiza en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Gerente General de Asuntos Juridicos, a quien reporta los
resultados de su trabajo y tiene a su cargo personal de jefaturas, profesional,
secretarial y de oficina y de servicios.

c) Requisitos Minimos
i) Educaciony Conocimientos
Licenciado en Ciencias Juridicas, contar con conocimientos de procedimientos
judiciales en las diferentes materias del derecho, técnicas administrativas y marco
normativo de la Administracion de Justicia y las operaciones que regula el Sector
Publico. De preferencia con maestria en Administracion de Empresas,
Administracion Publica o cualquier otra especialidad en la que ejerza sus

atribuciones.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con tres afios de experiencia en cargos de jefatura
relacionados con &reas juridico-administrativas, especialmente en la
administracién de justicia; o dos afilos como secretario de actuaciones en juzgados
y tribunales de justicia y experiencia en la aplicacion de las disposiciones legales

y normativas del Sector Publico.
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iii) Capacidades, Habilidades y Destrezas

Capacidad de planificacion y organizacion del trabajo

Capacidad para la administracion y toma de decisiones

Capacidad de liderazgo

Capacidad de comunicacién efectiva

Capacidad de andlisis y sintesis

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general
Habilidad para la interpretacion de instrumentos juridico-legales
Habilidad para la redaccion y estructuracion de informes

Habilidad en el manejo y resolucién de conflictos

Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo

Destreza en el manejo de asuntos administrativos

Destreza en la consulta de leyes y reglamentos

Destreza en el manejo de equipo de computacion, internet y paquetes

ofimaticos.

d) Caracteristicas Personales

Vi.

Vii.

viii.

Xl.

Xii.

Salvadorefio

Discrecion, honradez y confiabilidad

Moralidad y competencia notorias

Dinamismo, iniciativa y creatividad

Excelentes habitos personales y de trabajo

Responsabilidad y disciplina

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

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

Compromiso con los valores, misién y vision institucional

Compromiso con el logro de las metas y objetivos institucionales

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

jornada laboral
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e) Actividades y Responsabilidades

Vi.

Vii.

viii.

Xi.

Xii.

Coordinar y planificar la gestion de los servicios comunes de apoyo judicial que se
prestan a los Juzgados y Tribunales del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla.
Velar por la eficiente ejecucién de la distribucién y asignacion de procesos y
diligencias que se tengan que presentar a juzgados y tribunales.

Planificar, coordinar y supervisar las actividades de servicios de orientacion juridica
0 administrativa a usuarios del Centro Judicial.

Establecer lineamientos y procurar eficiencia en la recepcion, clasificacion,
préstamo, custodia y archivo de expedientes judiciales y toda la documentacion
que se produce en los procesos ventilados en Juzgados y Tribunales del Centro
Judicial Integrado.

Supervisar y controlar la utilizacién de las diferentes salas de audiencia del Centro
Judicial Integrado de Santa Tecla, proporcionando apoyo logistico para el
desarrollo de las audiencias judiciales, atendiendo los requerimientos de juzgados
y tribunales.

Coordinar y controlar los procesos de grabacién de audiencias judiciales, velando
por la custodia, seguridad y conservacion del archivo de grabaciones.

Establecer lineamientos y procurar eficiencia en la recepcion, clasificacion,
resguardo y devolucion de titulos valores.

Supervisar y autorizar la recepcion, resguardo y devolucion de titulos valores y
otros titulos de ejecucion.

Diseflar e implementar métodos de trabajo y mecanismos de control que
garanticen la eficiencia y racionalidad en el uso de los recursos humanos,
materiales y tecnoldgicos; asi como del espacio fisico de las oficinas a cargo.
Gestionar capacitaciones para el personal y realizar evaluaciones del desempefio;
asi como solicitar los recursos necesarios para el buen funcionamiento de la
Coordinacién de Gestion Judicial.

Participar en reuniones periédicas de trabajo convocadas por la jefatura inmediata
y realizar sesiones con el personal asignado para proveer directrices y
lineamientos.

Informar periédicamente a la Gerencia General de Asuntos Juridicos sobre el

estado de las actividades que desarrolla la Coordinacion de Gestion Judicial.
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xiii.  Coordinar la elaboracion del Plan Anual Operativo y los Informes Mensuales de
Ejecucion de Metas, remitiéndolos a la Gerencia General de Asuntos Juridicos y a
la Direccion de Planificacion Institucional.

xiv. Consolidar informe de necesidades de las oficinas bajo su responsabilidad y
remitirlo a la jefatura inmediata para su incorporacién en el Plan Anual de
Necesidades.

Xv. Proporcionary dar cumplimiento a los controles administrativos y Normas Técnicas
de Control Interno Especificas del Organo Judicial.

xvi.  Verificar el cumplimiento de la normativa laboral del personal a cargo, tratando de
mantener una armoniosa relacion laboral.

xvii.  Solicitar las modificaciones necesarias a los Manuales Administrativos de la
oficina, a fin de actualizarlos.

xviii.  Gestionar y coordinar con la Direccién de Planificacion, el proceso de revision y
actualizacion de los Manuales Administrativos, de acuerdo a las Normas Técnicas
de Control Interno Especificas del Organo Judicial.

xix. Evaluar posibles riesgos que podrian afectar el desarrollo de actividades y
objetivos de las oficinas a su cargo y gestionarlos, dandoles seguimiento a fin de
minimizarlos.

xX. Realizar otras actividades afines con el puesto que le sean encomendadas por el
Gerente General de Asuntos Juridicos.

2. Coordinadores

2.1 Titulo del Puesto: Secretario Receptor de Demandas.

a) Naturaleza del Puesto
Puesto que pertenece a la categoria laboral de Jefes Intermedios, encargado de la
supervision, control de recepcién y distribucién de demandas y solicitudes a las sedes
judiciales de Familia, Civil, Laboral, Contencioso Administrativo y Ambiental; y de la
asignacion de procesos Yy diligencias Judiciales a Juzgados de Paz, Instruccion,
Vigilancia Penitenciaria, Tribunales de Sentencia y Camara de lo Penal; atendiendo
la distribucion equitativa establecida en el sistema automatizado. Las labores se

realizan en condiciones ambientales normales que no implican ningun riesgo.
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b) Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Coordinador de Gestion Judicial, a quien reporta los
resultados de su trabajo y tiene a su cargo personal profesional y de oficina.

Requisitos Minimos

i) Educaciony Conocimientos
Abogado de la Republica, contar con sélidos conocimientos de la normativa
procedimental en las diferentes materias del Derecho, de técnicas administrativas

y del marco normativo que rige al sector publico.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con tres afios de experiencia en cargos de Secretario de
Actuaciones en un Juzgado de Primera Instancia o cinco afilos como Colaborador
Judicial en un Juzgado de Primera Instancia, de preferencia haber fungido en
cargos de jefatura intermedia en areas juridicas de instituciones privadas o
publicas, con experiencia en la aplicacion de las disposiciones legales y normativas

del Sector Publico.

iii)Capacidades, Habilidades y Destrezas
e Capacidad de planificacion y organizacién del trabajo
¢ Capacidad para la administracion y toma de decisiones
e Capacidad de liderazgo
e Capacidad de comunicacién efectiva
e Capacidad de andlisis y sintesis
e Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general
e Habilidad para la interpretacion de instrumentos juridico-legales
¢ Habilidad para la redaccién y estructuracion de informes
¢ Habilidad en el manejo y resolucién de conflictos
o Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo
e Destreza en el manejo de asuntos administrativos
e Destreza en la consulta de leyes y reglamentos
¢ Destreza en el manejo de equipo de computacion, internet y paquetes

ofimaticos
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d) Caracteristicas Personales

Vi.

Vii.

viii.

Xi.

Salvadorefio

Discrecion, honradez y confiabilidad

Dinamismo, iniciativa y creatividad

Excelentes habitos personales y de trabajo

Responsabilidad y disciplina

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

No haber sido sancionado en el ejercicio de su profesion en los tres afios anteriores
a la toma de posesion del cargo

Compromiso con los valores, mision y vision institucional

Compromiso con el logro de las metas y objetivos institucionales

Residir preferentemente en la region geografica en donde presta sus servicios
Disposicion al trabajo bajo presién en el cumplimiento de metas y fuera de la

jornada laboral

e) Actividades y Responsabilidades

Vi,

Vii.

Supervisar, verificar y controlar la recepcion, distribucion, asignacion de demandas
y solicitudes dirigidas a las sedes judiciales de Familia, Civil, Laboral, Contencioso
Administrativo y Ambiental; atendiendo a los criterios establecidos en el sistema
de distribucion.

Supervisar, verificar y controlar la distribuciéon, asignacién de procesos y
diligencias Judiciales dirigidos a Juzgados de Paz, Instruccion, Vigilancia
Penitenciaria, Tribunales de Sentencia y Camaras de lo Penal; atendiendo a los
criterios establecidos en el sistema de distribucion.

Verificar en el sistema informatico la informacion digitada de procesos y diligencias,
validdndola con su visto bueno en el sistema.

Firmar y sellar la Boleta de Remision de expedientes.

Supervisar el resguardo de demandas y/o solicitudes no distribuidas en la jornada
laboral.

Asignar directamente de forma excepcional y/o excluir en el sistema informético,
casos determinados para su inicio ante un juzgado o tribunal, designado a través
de una peticion escrita de una autoridad judicial, dejando constancia documental.

Eliminar registros en el sistema informético, fundamentando razones, dejando

constancia documental.
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viii.

Xi.

Xii.

Xiii.

Xiv.

XV.

XVi.

XVil.

XViil.

XiX.

XX.

XXi.

XXi.

XXiil.

Modificar registros en el sistema informético, cuando por error se haya digitalizado
informacion incompleta o con inconsistencias, fundamentando las razones.

Crear usuarios en el sistema informético y darles de baja cuando sea necesario.
Generar en el sistema informético y remitir mensualmente a los juzgados,
tribunales y Coordinacion de Gestion Judicial, reportes de la asignacion y
distribucion de procesos y diligencias.

Controlar la actualizacion de los registros manuales o computarizados de la
distribucion procesos y diligencias.

Custodiar los sellos asignados y el uso responsable de los mismos.

Gestionar el respaldo periédico de la informacion contenida en el sistema
informatico.

Gestionar capacitaciones para el personal y realizar evaluaciones del desempefio;
asi como solicitar los recursos necesarios para el buen funcionamiento del servicio.
Elaborar el Informe Mensual de Actividades de Ejecucion de Metas para ser
remitido a la Coordinacion de Gestion Judicial.

Participar en reuniones periédicas de trabajo convocadas por la jefatura inmediata
y realizar sesiones con el personal asignado para proveer directrices y
lineamientos.

Informar periddicamente a la jefatura inmediata sobre el estado de las actividades
gue desarrolla la Secretaria.

Elaborar informe de necesidades y remitirlo a la jefatura inmediata para su
incorporacioén en el Plan Anual de Necesidades.

Disefiar e implementar mecanismos de control que garanticen la eficiencia y
racionalidad en el uso de los recursos humanos, materiales y tecnolégicos.
Gestionar con las instancias correspondientes los recursos humanos, materiales,
tecnolégicos y servicios logisticos, necesarios para la eficiente ejecucion de las
funciones asignadas a la Secretaria.

Llevar el control del activo fijo de bienes asignado al servicio a su cargo o delegar
dicha funcion a un Colaborador.

Proporcionar y dar cumplimiento a los controles administrativos y Normas Técnicas
de Control Interno Especificas del Organo Judicial.

Verificar el cumplimiento de la normativa laboral del personal a cargo, tratando de

mantener una armoniosa relacion laboral.
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xxiv.  Verificar el cumplimiento de los procedimientos de la Secretaria, descritos en los

Manuales Administrativos.

xxv. Solicitar las modificaciones necesarias a los Manuales Administrativos de la

oficina, a fin de actualizarlos.

xxvi.  Evaluar riesgos posibles que podrian afectar el desarrollo de actividades y

objetivos de la oficina y gestionarlos, dandoles seguimiento a fin de minimizarlos.

xxvii.  Realizar otras actividades afines con el puesto, que le sean encomendadas por el

jefe inmediato.

2.2 Titulo del Puesto: Supervisor del Servicio de Custodia y Préstamo de

a)

b)

Expedientes Judiciales

Naturaleza del Puesto

Puesto que pertenece a la categoria laboral de Jefes Intermedios, con
responsabilidad en la custodia de expedientes judiciales de juzgados y tribunales del
Centro Judicial Integrado de Santa Tecla, proporcionando los servicios de recepcion,
organizacion, clasificacién, archivo y depuracion; asi como, préstamo de expedientes
a usuarios internos y externos, de conformidad a lineamientos y politicas establecidas.
Sus labores se desarrollan en condiciones ambientales que eventualmente pueden
implicar riesgos ocupacionales, por lo que se requiere tomar las medidas de seguridad

necesarias.

Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Coordinador de Gestion Judicial, a quien reporta los

resultados de su trabajo y tiene a su cargo personal profesional y de oficina.

Requisitos Minimos

i) Educaciony Conocimientos
Licenciado en Ciencias Juridicas, con conocimientos de sistemas archivisticos y
de la normativa procesal en diferentes ramas del derecho, asi como del marco

juridico que rige las operaciones en el Sector Publico.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con tres afios de experiencia como Secretario de

Actuaciones o cinco como Colaborador Judicial, Colaborador Juridico en entidades
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estatales o privadas, o en el libre ejercicio de la profesién. Asimismo, con
experiencia en el disefio, desarrollo y evaluacion de procesos archivisticos
manuales y automatizados y en la aplicacion de las disposiciones legales y
normativas del Sector Publico.

iii)Capacidades, Habilidades y Destrezas
e Capacidad de planificacién y organizacién del trabajo
e Capacidad para la administracion y toma de decisiones
e Capacidad de liderazgo
e Capacidad de comunicacion efectiva
e Capacidad de andlisis y sintesis
¢ Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general
e Habilidad para la interpretacion de instrumentos juridico-legales
¢ Habilidad para la redaccion y estructuracion de informes
e Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos
¢ Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo
e Destreza en el manejo de asuntos administrativos
e Destreza en la consulta de leyes y reglamentos
o Destreza en el manejo de equipo de computacién, internet y paquetes

ofimaticos

d) Caracteristicas Personales
i. Salvadorefio
ii. Discrecién, honradez y confiabilidad
iii. Dinamismo, iniciativa y creatividad
iv. Excelentes habitos personales y de trabajo
v. Responsabilidad y disciplina
vi. Estar en el goce de los derechos de ciudadano
vii. Compromiso con los valores, misién y vision institucional
viii. Compromiso con el logro de las metas y objetivos institucionales
ix. Residir preferentemente en la region geografica en donde presta sus servicios
x. Disposicion al trabajo bajo presién en el cumplimiento de metas y fuera de la

jornada laboral
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e) Actividades y Responsabilidades

Vi.

Vii.

viii.

Xi.

Xii.

Xiii.

XiV.

Coordinar y supervisar el ingreso, clasificacion, organizacién, custodia, préstamo
y depuracién de expedientes judiciales de los juzgados y tribunales del Centro
Judicial Integrado de Santa Tecla.

Desarrollar sistemas de organizaciéon del archivo fisico de los expedientes
judiciales activos, suspendidos y fenecidos; a efecto de conservarlos debidamente
categorizados y ordenados para agilizar su ubicacion.

Velar por la actualizacibn de registros manuales y automatizados de los
expedientes judiciales, asi como del seguimiento de su ubicacion fisica dentro de
las instalaciones del servicio.

Planificar, dirigir y controlar los servicios de consulta de expedientes judiciales y
préstamo a los usuarios externos, salvo reserva o restriccién de Ley; utilizando
procedimientos que proporcionen seguridad y proteccién al expediente.
Coordinar los procesos, controles, reglamentos del Sistema de Gestion
Documental y Archivo del Organo Judicial, mediante coordinacién con Unidad de
Gestion Documental y Archivo.

Desarrollar mecanismos &agiles de atencibn a usuarios para préstamo de
expedientes judiciales, de acuerdo a los recursos disponibles.

Velar por la conservacion e integridad del expediente judicial.

Distribuir y coordinar el trabajo del personal bajo su cargo; asi como orientarlos,
motivarlos y supervisar el cumplimiento de sus labores.

Gestionar capacitaciones para el personal y realizar evaluaciones del desempefio;
asi como solicitar los recursos necesarios para el buen funcionamiento del servicio.
Custodiar los sellos asignados y velar por el buen uso de los mismos.

Llevar el control del activo fijo de bienes asignado al servicio a su cargo o delegar
dicha funcion a un Colaborador.

Participar en reuniones periddicas de trabajo convocadas por la jefatura inmediata
y realizar sesiones con el personal asignado para proveer directrices y
lineamientos.

Elaborar el Informe Mensual de Actividades de Ejecuciébn de Metas para ser
remitido a la Coordinacion de Gestion Judicial.

Informar periddicamente a la Jefatura Inmediata sobre el estado de las actividades

que desarrolla el servicio.
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XV.

XVi.

XVil.

XViil.

XiX.

XXViil.

XXiX.

XX.

Proporcionar y dar cumplimiento a los controles administrativos y Normas Técnicas
de Control Interno Especificas del Organo Judicial.

Gestionar la entrega de bienes de consumo y papeleria al personal de la
oficina.

Verificar el cumplimiento de la normativa laboral del personal a cargo, tratando de
mantener una armoniosa relacién laboral.

Verificar el cumplimiento de los procedimientos de la oficina, descritos en los
Manuales Administrativos.

Solicitar las modificaciones necesarias a los Manuales Administrativos de la
oficina, a fin de actualizarlos.

Evaluar posibles riesgos que podrian afectar el desarrollo de actividades y
objetivos de la oficina y gestionarlos, dandoles seguimiento a fin de minimizarlos.
Elaborar y remitir mensualmente a la Coordinacion de Gestion Judicial, informes
mensuales estadistico de actividades.

Realizar otras actividades afines con el puesto, que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.

2.3 Titulo del Puesto: Supervisor de Centro de Atencién a Usuarios

a)

b)

Naturaleza del Puesto

Puesto que pertenece a la categoria laboral de Jefes Intermedios, responsable de
coordinar y proporcionar orientacioén juridica y administrativa, facilitando a los usuarios
el acceso a la justicia. Su desempefio requiere de alta capacidad profesional. Sus
labores las realiza en condiciones ambientales normales, que no implican ningun

riesgo.
Dependencia Jerarquica

Depende jerarquicamente del Coordinador de Gestién Judicial, a quien reporta los

resultados de su trabajo y tiene a su cargo personal profesional.
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¢) Requisitos Minimos

i)

Educacion y Conocimientos
Licenciado en Ciencias Juridicas, contar con conocimiento de la normativa
procesal, asi como conocimiento de técnicas administrativas y del marco normativo

gue rige al Sector Publico.

Experiencia

Preferentemente contar con tres afios de experiencia como Secretario de
Actuaciones o cinco como Colaborador Judicial o Colaborador Juridico en
entidades estatales o privadas, o en el libre ejercicio de la profesion. Asimismo,
con experiencia en atencién a usuarios y en la aplicacién de las disposiciones

legales y normativas del Sector Publico.

iii) Capacidades, Habilidades y Destrezas

e Capacidad de planificacion y organizacién del trabajo

¢ Capacidad para la administracion y toma de decisiones

e Capacidad de liderazgo

e Capacidad de comunicacion efectiva

e Capacidad de andlisis y sintesis

e Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general
e Habilidad para la interpretacion de instrumentos juridico-legales

¢ Habilidad para la redaccién y estructuracion de informes

¢ Habilidad en el manejo y resolucién de conflictos

¢ Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo

e Destreza en el manejo de asuntos administrativos

e Destreza en la consulta de leyes y reglamentos

¢ Destreza en el manejo de equipo de computacion, internet y paquetes

ofimaticos

d) Caracteristicas Personales

Salvadorefio
Discrecion, honradez y confiabilidad
Dinamismo, iniciativa y creatividad

Excelentes habitos personales y de trabajo

40



Vi.

Vii.

viii.

Xi.

Responsabilidad y disciplina

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

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

Compromiso con los valores, mision y vision institucional

Compromiso con el logro de las metas y objetivos institucionales

Residir preferentemente en la region geografica en donde presta sus servicios
Disposicion al trabajo bajo presién en el cumplimiento de metas y fuera de la

jornada laboral

e) Actividades y Responsabilidades

Vi.

Vil.

viii.

Planificar, organizar y controlar el desarrollo de las actividades relacionadas al
cumplimiento de metas del Centro de Atencién a Usuarios.

Coordinar y supervisar las actividades de servicios de orientacion juridica o
administrativa a usuarios del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla.

Atender oportunamente al usuario, proporcionando la orientacién juridica o
administrativa solicitada e ingresar la informacion de las atenciones en el sistema
informético.

Recibir iniciativas, sugerencias, quejas y reclamaciones de los ciudadanos o
empleados, en relacién a procedimientos, tramites o cualquier actuacioén irregular
observada en el funcionamiento de los juzgados, tribunales y oficinas ubicadas en
el Centro Judicial Integrado de Santa Tecla.

Formular e implementar procesos efectivos de orientacion al usuario, con la
finalidad de satisfacer sus necesidades de informacién relacionadas al quehacer
del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla.

Realizar consolidado de estadisticas de orientaciones brindadas a los usuarios del
Centro Judicial Integrado de Santa Tecla, con la finalidad de identificar los tipos de
consultas mas frecuentes y remitirlos al Coordinador de Gestion Judicial.
Custodiar los sellos asignados y el uso responsable de los mismos.

Llevar el control del activo fijo de bienes asignado al servicio a su cargo o delegar
dicha funcién a un colaborador.

Gestionar capacitaciones para el personal y realizar evaluaciones del desempefio;
asi como solicitar los recursos necesarios para el buen funcionamiento del servicio

que dirige.
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Xi.

Xii.

Xiii.

Xiv.

XV.

XVi.

XVil.

XViil.

XiX.

XX.

XXi.

Gestionar la entrega de bienes de consumo y papeleria al personal del CAU.
Elaborar el Informe Mensual de Actividades de Ejecuciébn de Metas para ser
remitido a la Coordinacion de Gestion Judicial.

Participar en reuniones periédicas de trabajo convocadas por la jefatura inmediata
y realizar sesiones con el personal asignado para proveer directrices y
lineamientos.

Informar peridédicamente a la jefatura Inmediata, el estado de las actividades que
desarrolla el Centro.

Elaborar informe de necesidades y remitirlo a la jefatura inmediata para su
incorporacién en el Plan Anual de Necesidades.

Disefiar e implementar mecanismos de control que garanticen la eficiencia y
racionalidad en el uso de los recursos humanos, materiales y tecnologicos.
Gestionar con las instancias correspondientes los recursos humanos, materiales,
tecnoldgicos y servicios logisticos, necesarios para la eficiente ejecuciéon de las
funciones asignadas al servicio.

Proporcionar y dar cumplimiento a los controles administrativos y Normas Técnicas
de Control Interno Especificas del Organo Judicial.

Verificar el cumplimiento de la normativa laboral del personal a cargo, tratando de
mantener una armoniosa relacién laboral.

Verificar el cumplimiento de los procedimientos descritos en los Manuales
Administrativos.

Evaluar posibles riesgos que podrian afectar el desarrollo de actividades y
objetivos de la oficina y gestionarlos, dandoles seguimiento a fin de minimizarlos.
Realizar otras actividades afines con el puesto y encomendadas por la jefatura

inmediata.

2.4 Titulo del Puesto: Supervisor del Servicio de Administracion de Salas de

Audiencia y Grabaciones.

a) Naturaleza del Puesto

Puesto que pertenece a la categoria laboral de Jefes Intermedios, con
responsabilidad en proporcionar apoyo administrativo, logistico y de grabacién para
el desarrollo de audiencias judiciales que realizan los juzgados y tribunales del Centro

Judicial Integrado de Santa Tecla; procurando un eficiente resguardo y control del
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b)

c)

archivo de grabaciones. Sus labores se desarrollan en condiciones ambientales

normales que no implican ningdn riesgo.

Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Coordinador de Gestion Judicial, a quien reporta los
resultados de su trabajo y tiene a su cargo personal profesional, técnico y de oficina.

Requisitos Minimos

i) Educaciony Conocimientos
Licenciado en Ciencias Juridicas, contar con conocimientos de la Administracion
de Justicia y de las operaciones que se realizan en el Sector Publico,

administracién en general y estudios de grabacion.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con tres afios de experiencia como secretario de
Actuaciones o cinco afios como Colaborador Judicial o Colaborador Juridico en
entidades estatales o privadas, o en el libre ejercicio de la profesion con
experiencia en la aplicacion de las disposiciones legales y normativas del Sector

Justicia, de preferencia con experiencia en juicios orales y servicios logisticos.

iii)Capacidades, Habilidades y Destrezas
e Capacidad de planificacion y organizacién del trabajo
¢ Capacidad para la administracion y toma de decisiones
e Capacidad de liderazgo
e Capacidad de comunicacion efectiva
e Capacidad de anlisis y sintesis
e Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general
e Habilidad para la interpretacion de instrumentos juridico-legales
e Habilidad para la redaccion y estructuracion de informes
e Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos
o Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo
e Destreza en el manejo de asuntos administrativos

e Destreza en la consulta de leyes y reglamentos
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¢ Destreza en el manejo de equipo de computacion, internet y paquetes

ofimaticos

d) Caracteristicas Personales
i. Salvadorefio
ii. Discrecion, honradez y confiabilidad
iii. Dinamismo, iniciativa y creatividad
iv. Excelentes hébitos personales y de trabajo
v. Responsabilidad y disciplina
vi. Estar en el goce de los derechos de ciudadano
vii. Compromiso con los valores, misién y vision institucional
viii. Compromiso con el logro de las metas y objetivos institucionales
ix. Residir preferentemente en la region geogréfica en donde presta sus servicios
X. Disposicion al trabajo bajo presion en el cumplimiento de metas y fuera de la
jornada laboral

e) Actividades y Responsabilidades

i. Planificar, coordinar y controlar la utilizacién de las salas de audiencia y equipo de
grabacién del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla.

ii. Realizar la asignacién de salas de audiencia y designar al auxiliar juridico de salas
de audiencia y técnico de grabacién, a fin de atender requerimientos de juzgados
y tribunales del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla.

iii. Planear, coordinar y controlar la prestacion de los servicios de orientacion,
atencion y asistencia que requieran las partes y los participantes en las audiencias
judiciales, celebradas en el Centro Judicial Integrado de Santa Tecla.

iv. Proporcionar apoyo logistico, solicitado por las autoridades jurisdiccionales para
llevar a cabo las audiencias judiciales.

v. Supervisar el registro y control de asistencia de los comparecientes a audiencias
judiciales en el sistema informatico, instruyendo al personal del servicio, a efecto
de proporcionar eficientemente los servicios de recepcién, atencion, clasificacion y
ubicacién de los comparecientes.

vi. Supervisar la distribucion de la alimentacion a comparecientes a audiencias

judiciales.
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Vil.

viii.

Xi.

Xii.

Xiii.

XiV.

XV.

XVi.

XVil.

XViil.

XiX.

XX.

XXi.

XXi.

XXiil.

Gestionar ante la Administracion del Centro Judicial, la limpieza y mantenimiento
de instalaciones y mobiliario en salas de audiencia y oficinas asignadas.
Gestionar ante la instancia correspondiente el mantenimiento preventivo y
correctivo del equipo de computo y grabaciones de las salas de audiencia del
Centro Judicial Integrado de Santa Tecla.

Llevar el control del personal que realiza turnos cuando las audiencias judiciales
prolongan su desarrollo a la hora ordinaria de trabajo.

Supervisar la entrega de copias de grabaciones de audiencias judiciales cuando lo
requiera la autoridad jurisdiccional.

Gestionar ante la Administracion del Centro Judicial, la adquisicion y garantia de
mobiliario, equipo de grabaciones e insumos necesarios para el area de Salas de
Audiencia y Grabaciones.

Elaborar el Informe Mensual de Actividades de Ejecucion de Metas para ser
remitido a la Coordinacion de Gestion Judicial.

Supervisar el control de mobiliario y equipo asignado al servicio.

Custodiar los sellos asignados y el uso responsable de los mismos.

Gestionar capacitaciones para el personal y realizar evaluaciones del desempefio.
Participar en reuniones periédicas de trabajo convocadas por la Coordinacion y
realizar sesiones con el personal asignado, para proveer directrices y lineamientos.
Informar periédicamente a la Coordinacion de Gestion Judicial el estado de las
actividades que desarrolla el servicio.

Proporcionar y dar cumplimiento a los controles administrativos y Normas Técnicas
de Control Interno Especificas del Organo Judicial.

Verificar el cumplimiento de la normativa laboral del personal a cargo, tratando de
mantener una armoniosa relacién laboral.

Verificar el cumplimiento de los procedimientos del servicio, descritos en los
Manuales Administrativos.

Solicitar las modificaciones necesarias a los Manuales Administrativos del servicio,
a fin de actualizarlos.

Evaluar posibles riesgos que podrian afectar el desarrollo de actividades y
objetivos de la oficina y gestionarlos, dandoles seguimiento a fin de minimizarlos.
Realizar otras actividades afines con el puesto, que le sean encomendadas por la

jefatura inmediata.
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3.

Colaboradores Juridicos

3.1 Titulo del Puesto: Colaborador Juridico de la Coordinacion de Gestiéon Judicial

a)

b)

Naturaleza del Puesto

Puesto que pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, encargado
de apoyar las funciones que realiza la Coordinacién de Gestion Judicial y asimismo
de la recepcién, resguardo y devolucién de Titulos Ejecutivos y otros Titulos de
ejecucion. Requiere conocimiento de procedimientos y tramites judiciales, asi como
de técnicas administrativas, implicando complejidad en la toma de decisiones. Las
labores las realiza en condiciones ambientales normales que no implican ningun

riesgo.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Coordinador de Gestion Judicial, a quien reporta los
resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo. Eventualmente puede
coordinar las labores de la Coordinacion en ausencia del Jefe.

Requisitos Minimos

i) Educaciony Conocimientos
Licenciado en Ciencias Juridicas, con conocimientos de procedimientos judiciales
en las diferentes materias del derecho, técnicas administrativas y sobre la

normativa aplicable a la Administracion Publica.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con dos afios de experiencia en el desempenfo de trabajos
de apoyo técnico-juridico a puestos gerenciales o de jefaturas intermedias, en
instituciones privadas o principalmente en unidades organizativas del sector de
justicia o contar con dos afios de experiencia como colaborador judicial en un

Juzgado de Paz o de Primera Instancia.

iii)Capacidades, habilidades y destrezas
e Capacidad para la planificacion y organizacion del trabajo
e Capacidad de interpretacion, sintesis e integracion de legislacion, doctrina y

documentos juridicos para evaluar casos
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e Capacidad de comunicacion efectiva

e Capacidad para la evaluacion de proyectos juridico-legales

o Habilidad para trabajar en equipo

¢ Habilidad para la investigacion juridica

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

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

e Habilidad para exponer y sustentar casos

e Destreza en la consulta de leyes y reglamentos

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

ofimaticos.

d) Caracteristicas Personales

Salvadorefio

Discrecion, honradez y confiabilidad
Dinamismo e iniciativa

Responsabilidad y disciplina

Excelentes habitos personales y de trabajo

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

vii) Residir preferentemente en la region geografica en donde presta sus servicios

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

e) Actividades y Responsabilidades

Colaborar con la gestién de los servicios comunes de apoyo judicial que se prestan
a los juzgados, tribunales y camaras del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla.
Recibir, revisar e ingresar en el sistema informético, o en su defecto en hoja de
calculo de Microsoft Excel, los Titulos Ejecutivos remitidos por los juzgados del
Centro Judicial Integrado de Santa Tecla.

Clasificar y resguardar los Titulos Ejecutivos que estan a la orden de los juzgados
del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla.

Entregar a solicitud de los Jueces del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla,
Titulos Ejecutivos que se encuentren resguardados en la Coordinacion de Gestidn

Judicial y que estén a la orden del Juez solicitante.
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Vi.

Vil.

viii.

Xi.

Xii.

Revisar y proponer ajustes a los sistemas y procedimientos de los servicios
comunes de gestion judicial, que permitan la mejora sustancial a los procesos de
apoyo judicial a la actividad jurisdiccional.

Emitir opiniones, observaciones y sugerencias de documentos juridicos o técnicos
sometidos a su consideracion.

Proporcionar apoyo y asesoria juridica a la Coordinacion de Gestién Judicial.
Colaborar en la atencion de todo tipo de consultas efectuadas por los usuarios de
los servicios de la Coordinacién de Gestidn Judicial, en forma personal o telefénica.
Coordinar las actividades en ausencia del Coordinador de Gestion Judicial.
Presentar informes de las labores ejecutadas, con la periodicidad que demande la
jefatura inmediata.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por la jefatura inmediata para recibir
directrices y lineamientos.

Realizar otras actividades afines con el puesto, que le sean encomendadas por el

jefe inmediato.

3.2 Titulo del Puesto: Colaborador Juridico de Secretaria Receptora de Demandas.

a)

b)

Naturaleza del Puesto

Puesto que pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos; cuyo
desempefio requiere de conocimientos del marco juridico nacional, para apoyar las
actividades de distribucion y asignacion de procesos y diligencias, destinados a los
juzgados y tribunales del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla. Las labores se

realizan en condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Secretario Receptor de Demandas, a quien reporta los

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

Requisitos Minimos

i) Educacion y Conocimientos
Licenciado en Ciencias Juridicas, con conocimientos de la normativa
procedimental en las diferentes materias del Derecho y sobre la normativa

aplicable a la Administracion Publica.
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ii) Experiencia

Preferentemente contar con dos afios de experiencia en el desempefio como

Colaborador Judicial en un Juzgado de Primera Instancia o de Paz, o dos afios

como abogado en el libre ejercicio de la profesién.

iii) Capacidades, Habilidades y Destrezas

Capacidad para la planificacion y organizacion del trabajo

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

Capacidad de comunicacion efectiva

Capacidad para la evaluacion de proyectos juridico-legales

Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para la investigacion juridica

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general
Habilidad para la redaccién y estructuracion de documentos, propuestas
juridicas e informes de trabajo y proyectos de resolucién

Habilidad para exponer y sustentar casos

Habilidad en la consulta de jurisprudencia

Destreza en la consulta de leyes y reglamentos

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

ofiméticos.

d) Caracteristicas Personales

i. Salvadorefo

ii. Discrecion, honradez y confiabilidad

iii. Dinamismo e iniciativa

iv. Responsabilidad y disciplina

v. Excelentes habitos personales y de trabajo

vi. Estar en el goce de los derechos de ciudadano

vii. Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios

viii. Disposicion al trabajo bajo presion y fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y Responsabilidades

Vi.

Vii.

viii.

Xi.

Xii.

Xiii.

Recibir, revisar y registrar las demandas y solicitudes dirigidas a Juzgados de
Familia, Civil y Laboral; atendiendo a los criterios establecidos en el sistema de
distribucion y asignacion.

Revisar y registrar los procesos y diligencias judiciales dirigidos a los Juzgados de
Paz, Instruccion, Vigilancia Penitenciaria, Tribunales de Sentencia y Camaras de
lo Penal, atendiendo a los criterios establecidos en el sistema de distribucién y
asignacion.

Recibir, revisar y registrar los procesos y diligencias judiciales dirigidos a los
Juzgados y Camaras de lo Contencioso Administrativo y Ambiental.

Atender a victimas en casos de violencia intrafamiliar y otros casos verbales que
se presenten.

Verificar el ingreso de informacion en el sistema informatico y registros manuales,
consignando informacién personal de quien presenta la documentacién y demas
datos pertinentes que deban ser registrados.

Atender consultas de publico en general, relacionadas a la asignacion de procesos.
Registrar en los libros de control respectivos, la entrega de procesos a presentar
por parte del usuario en los juzgados y tribunales del Centro Judicial Integrado de
Santa Tecla.

Imprimir, firmar y sellar las Boletas de Presentacion de Procesos.

Custodiar los sellos, papeleria y demas articulos de oficina, asignados bajo su
responsabilidad.

Participar en reuniones periédicas de trabajo convocadas por la jefatura inmediata
para recibir directrices y lineamientos.

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

Elaborar y presentar informes de las labores ejecutadas, con la periodicidad que
demande la jefatura inmediata.

Realizar otras actividades afines con el puesto, que le sean encomendadas por el

jefe inmediato.

50



3.3 Titulo del Puesto: Colaborador Juridico del Servicio de Custodia y Préstamo de

a)

b)

Expedientes Judiciales

Naturaleza del Puesto

Puesto que pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, encargado
de recepcidn, revision, registro y control de expedientes judiciales para su custodia,
préstamo y depuracion; que requieren conocimientos de sistemas de gestion
documental y manejo de equipo informético. Las labores se desarrollan en
condiciones ambientales que eventualmente pueden implicar riesgos ocupacionales,

por lo que se requiere tomar las medidas de seguridad necesarias.

Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Supervisor del Servicio de Custodia y Préstamo de
Expedientes Judiciales, a quien reporta los resultados de su trabajo y no tiene

personal a su cargo.

Requisitos Minimos
i) Educaciony Conocimientos
Licenciado en Ciencias Juridicas, con conocimientos del marco juridico que rige

las operaciones en el Sector Publico y sistemas archivisticos e informaticos.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con dos afios de experiencia en el desempefio de labores

vinculadas al &mbito judicial o en labores juridicas.

iii)Capacidades, Habilidades y Destrezas
e Capacidad para la planificacion y organizacién del trabajo
e Capacidad de interpretacion, sintesis e integracion de legislacién, doctrina y
documentos juridicos para evaluar casos
e Capacidad de comunicacion efectiva
e Capacidad para la evaluacién de proyectos juridico-legales
¢ Habilidad para trabajar en equipo
e Habilidad para la investigacion juridica

e Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general
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Habilidad para la redaccion y estructuracion de documentos, propuestas
juridicas e informes de trabajo y proyectos de resolucién

e Habilidad para exponer y sustentar casos

¢ Habilidad en la consulta de jurisprudencia

e Destreza en la consulta de leyes y reglamentos

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

ofimaticos.

d) Caracteristicas Personales

i.
i
iii.
iv.
V.

Vi.

Vii.

Salvadorefio

Discrecion, honradez y confiabilidad

Dinamismo e iniciativa

Responsabilidad y disciplina

Excelentes habitos personales y de trabajo

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios

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

e) Actividades y Responsabilidades

Vi.

Recibir, revisar, registrar y clasificar los expedientes judiciales de juzgados y
tribunales del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla, conforme a los
procedimientos establecidos para tales fines, a efecto de admitirlos para custodia.
Actualizar las bases de datos o controles manuales, para facilitar la basqueda,
localizacién y archivo de expedientes judiciales.

Aplicar los procesos, controles, reglamentos, del Sistema de Gestion Documental
y Archivo del Organo Judicial.

Proporcionar el servicio de préstamo interno y registrar la salida temporal o
definitiva de expedientes, que los juzgados y tribunales soliciten para su
tramitacion.

Proporcionar el servicio de préstamo externo de expedientes y registrar la consulta
de expedientes solicitados por personas interesadas de los procesos que no
tengan restriccion alguna, de acuerdo a la normativa legal vigente.

Velar por la conservacion e integridad del expediente judicial.
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Vil.

viii.

Xi.

Apoyar en la depuracion de expedientes fenecidos en coordinacion con el juzgado
o tribunal respectivo.

Conservar en buen estado el equipo asignado para la realizacion del trabajo
encomendado.

Presentar informes de las labores ejecutadas, con la periodicidad que demande la
jefatura inmediata.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por la jefatura inmediata para recibir
directrices y lineamientos.

Realizar otras actividades afines con el puesto y encomendadas por la jefatura

inmediata superior.

3.4 Titulo del Puesto: Colaborador Juridico de Centro de Atencién a Usuarios

a)

b)

Naturaleza del Puesto

Puesto que pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, responsable
de proporcionar orientacién juridica o administrativa que satisfaga las demandas de
informacion de los usuarios, ya sean internos o externos, requiriendo diligencia y
responsabilidad para realizar el trabajo que se le encomiende. Las labores las realiza

en condiciones ambientales normales, que no implican ningln riesgo.

Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Supervisor del Centro de Atencién a Usuarios, a quien

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

Requisitos Minimos
i) Educaciony Conocimientos
Licenciado en Ciencias Juridicas, con conocimientos de la normativa procesal y

sobre la normativa aplicable a la Administracion Publica.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con dos afios de experiencia laboral en actividades de
atencion a usuarios, juridicas o en el puesto de Colaborador Judicial en un Juzgado
de Paz o de Primera Instancia o haberse desempefiado dos afios como abogado
en libre ejercicio y poseer conocimiento sobre la normativa aplicable a la

Administraciéon Publica.
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iii)Capacidades, Habilidades y Destrezas

e Capacidad para la planificacion y organizacion del trabajo

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

e Capacidad de comunicacion efectiva

e Capacidad para la evaluacion de proyectos juridico-legales

¢ Habilidad para trabajar en equipo

¢ Habilidad para la investigacion juridica

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

e Habilidad para la redaccion y estructuracion de documentos, propuestas
juridicas e informes de trabajo y proyectos de resolucién

o Habilidad para exponer y sustentar casos

¢ Habilidad en la consulta de jurisprudencia

e Destreza en la consulta de leyes y reglamentos

e Destreza en el uso de equipo de oficina, computacién, internet y paguetes

ofimaticos.

d) Caracteristicas Personales

i.
i.
i
iv.
V.

Vi.

Vii.

Salvadorefio

Discrecion, honradez y confiabilidad
Dinamismo e iniciativa

Responsabilidad y disciplina

Excelentes habitos personales y de trabajo
Estar en el goce de los derechos de ciudadano

Residir preferentemente en la region geografica en donde presta sus servicios

viii. Disposicién al trabajo bajo presion y fuera de la jornada laboral

e) Actividades y Responsabilidades

Atender en forma personalizada o via telefénica al usuario interno y externo,
proporcionando orientacion juridica o administrativa, ubicacion de juzgados,
tribunales y dependencias, programacién de audiencias judiciales, expedientes
judiciales, etc.

Registrar en el sistema informéatico la informacion de las orientaciones brindadas a

los usuarios.
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Vi,

Vii.

viii.

Atender a victimas en casos de violencia intrafamiliar, asi como los demés casos
verbales que se presenten.

Recibir, registrar, e informar al jefe inmediato las quejas, reclamaciones y
sugerencias realizadas por los usuarios en el funcionamiento de las oficinas o
actuaciones irregulares observadas.

Conservar en buen estado el equipo asignado para la realizacién del trabajo
encomendado.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Participar en reuniones periddicas de trabajo convocadas por la jefatura inmediata
para recibir directrices y lineamientos.

Informar periédicamente a la jefatura inmediata sobre el estado de las actividades
que desarrolla.

Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la periodicidad
que le demande su jefe inmediato.

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

inmediato.

4. Auxiliar Juridico

4.1 Titulo del Puesto: Auxiliar Juridico de Salas de Audiencia

a)

b)

Naturaleza del Puesto

Puesto que pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, encargado
de orientar y atender a personas citadas y proporcionar apoyo logistico a Jueces y
Secretarios durante el desarrollo de audiencias judiciales. Las labores se realizan en

condiciones ambientales normales que no implican ningun riesgo.

Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Supervisor del Servicio de Administracién de Salas de
Audiencia y Grabaciones, a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene

personal a su cargo.
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¢) Requisitos Minimos

i) Educaciony Conocimientos

Cuarto afo de la Licenciatura en Ciencias Juridicas, con conocimientos juridicos y

normativa aplicable a la Administraciébn Puablica en general y en técnicas

administrativas y de atencion al publico.

ii) Experiencia

Preferentemente contar con un afio de experiencia en trabajos relacionados al area

juridica y en actividades de atencion al publico.

iii)Capacidades, Habilidades y Destrezas

Capacidad de organizacion del trabajo

Capacidad de andlisis y sintesis

Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general
Habilidad para la redaccion y estructuracion documentos e informes juridicos
Habilidad para seguir y cumplir instrucciones de trabajo

Destreza en la consulta de leyes y reglamentos

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

ofimaticos

d) Caracteristicas Personales

i. Salvadorefio

ii. Discrecion, honradez y confiabilidad

iii. Dinamismo e iniciativa

iv. Responsabilidad y disciplina

v. Excelentes habitos personales y de trabajo

vi. Amabilidad, cortesia y discrecion

vii. Estar en el goce de los derechos de ciudadano

viii. Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios

ix. Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y Responsabilidades

Vi.

Vii.

viii.

Xi.

Xii.

Xiii.

Proporcionar la orientacibn y asistencia que requieran las personas
comparecientes a audiencias judiciales.

Recibir, atender, clasificar y ubicar a los comparecientes de las audiencias
judiciales realizadas en el Centro Judicial Integrado de Santa Tecla, (testigos
protegidos de cargo y descargo, peritos, jurados, victimas e imputados en libertad).
Ubicar a los comparecientes en las salas de espera destinadas para dicho fin,
mientras esperan su intervencion en la audiencia judicial, cuidando de que no se
dé contaminacion de prueba.

Trasladar a la persona compareciente a la sala de audiencia cuando lo requiera la
autoridad jurisdiccional para su intervencion.

Entregar los documentos de identificacion de los comparecientes o al Secretario
de Actuaciones y al finalizar la diligencia judicial devolverlos.

Colaborar en la distribucién de alimentacion a las personas comparecientes, por
medio del formato correspondiente.

Proporcionar apoyo logistico a Jueces y Secretarios durante el desarrollo de
audiencias.

Colaborar en actividades de recepcion de comparecientes, cuando lo requiera la
jefatura inmediata.

Cubrir turnos en las audiencias que se prolonguen en su desarrollo fuera de la
jornada ordinaria, lo cual incluye sdbados y domingos.

Informar a la jefatura inmediata de incidentes, que ocurran durante el desarrollo de
la audiencia a la que fue asignado, asimismo, de cualquier desperfecto en
mobiliario y equipo de la sala de audiencia encomendada.

Presentar oportunamente informes de desarrollo y resultados de cada audiencia a
la jefatura inmediata.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por la jefatura inmediata para recibir
directrices y lineamientos.

Realizar otras actividades afines con el puesto, que le sean encomendadas por el

jefe inmediato.

57



5.

Técnicos Auxiliares

5.1 Titulo del Puesto: Técnico de Grabaciones de Audio y Video.

a)

b)

Naturaleza del Puesto

Puesto que pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, responsable
de verificar el funcionamiento de los equipos de audio y video para realizar la
grabacién de las audiencias judiciales en el Centro Judicial Integrado de Santa Tecla.
Las labores implican algun riesgo por el contacto con sistemas eléctricos, lo cual

requiere considerar medidas de prevencion.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Supervisor del Servicio de Administracién de Salas de
Audiencia y Grabaciones, a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene
personal a su cargo.

Requisitos Minimos

i) Educaciony Conocimientos
Graduado o egresado como Técnico en Ingenieria Eléctrica o Electronica, con
sélidos conocimientos técnicos de operacion de equipos digitales de grabacion o

sonido estacionario.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con un afio de experiencia en cargos técnicos
relacionados a la operacibn de equipos de grabaciones de audio y video,
preferentemente en estudios de grabacion profesional y poseer alguin tipo de

experiencia en el funcionamiento con equipos de sonido estacionario.

iii)Capacidades, Habilidades y Destrezas
e Capacidad de organizacion del trabajo
e Capacidad de andlisis y sintesis
e Habilidad para trabajar en equipo
e Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general
e Habilidad para la redaccion y estructuraciéon documentos e informes

¢ Habilidad para seguir y cumplir instrucciones de trabajo
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e Habilidad para aplicar las técnicas propias de su trabajo
¢ Destreza en el manejo de instrumentos y equipo técnico
e Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet, paguetes

ofiméticos y aplicaciones informaticas especializadas.

d) Caracteristicas Personales

i.
i
iii.
iv.
V.

Vi.

Vii.

Salvadorefio.

Discrecion, honradez y confiabilidad
Dinamismo e iniciativa

Responsabilidad y disciplina

Excelentes habitos personales y de trabajo
Estar en el goce de los derechos de ciudadano

Residir preferentemente en la region geogréfica en donde presta sus servicios

viii. Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral

e) Actividades y Responsabilidades

Vi.

Vil.

viii.

Verificar la programacion de solicitudes de grabacion asignadas y llevar un registro
de las mismas.

Realizar pruebas de compatibilidad, configuracién de equipo de grabacién de audio
y video y pruebas técnicas, previo a las audiencias judiciales.

Realizar la grabacion durante el desarrollo de audiencias judiciales, segun
requerimiento de los tribunales y juzgados del Centro Judicial Integrado de Santa
Tecla.

Resolver cualquier falla del equipo de grabaciones de audio y video, durante el
desarrollo de la audiencia judicial.

Colaborar en la proyeccion de evidencias, durante el desarrollo de audiencias
judiciales.

Reproducir copias de la grabacién a solicitud de juzgados y tribunales.

Monitorear constantemente el funcionamiento de los equipos de grabacién durante
el desarrollo de las audiencias judiciales.

Informar oportunamente la necesidad de mantenimiento preventivo y correctivo del
equipo de grabaciones, tomando en cuenta garantias y seguros de los bienes.
Velar por el uso adecuado del equipo de grabacion de audio y video, antes, durante

y después del desarrollo de las audiencias.
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Xi.

Xii.

Xiii.

Xiv.

XV.

XVi.

XVil.

XViil.

Solicitar y recibir los medios magnéticos que se utilizan para efectuar las copias de
las grabaciones de audiencias judiciales.

Elaborar reporte de grabacién de cada audiencia judicial atendida.

Informar a la jefatura inmediata, de cualquier incidente relacionado con la
grabacion de la audiencia o desperfecto en el equipo de grabaciones de audio y
video.

Etiquetar cada medio grabado con un namero correlativo correspondiente a cada
causa judicial, audiencia, numero de proceso y fecha de realizacion.

Cubrir turnos en las audiencias que se prolongan en su desarrollo fuera de la
jornada ordinaria, lo cual incluye sdbados y domingos.

Llevar registro de las audiencias del Tribunal de Sentencia en las que se ha
realizado y entregado el respaldo en DVD o CD, para que cada seis meses se
elimine dichos archivos de las computadoras y asi, liberar espacio de las mismas.
Presentar informes de las labores ejecutadas, con la periodicidad que demande la
jefatura inmediata.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por la jefatura inmediata para recibir
directrices y lineamientos.

Realizar otras actividades afines con el puesto, que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.

5.2 Titulo del Puesto: Técnico Auxiliar en Espacio Ludico

a)

b)

Naturaleza del Puesto

Puesto que pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, con
responsabilidad en el cuidado de infantes que acompafan a los participantes en
diligencias judiciales, durante el periodo de duracién de sus trdmites o de su
intervencion en audiencias judiciales. Las labores las realiza en condiciones

ambientales normales.

Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Supervisor del Servicio de Administracién de Salas de
Audiencia y Grabaciones, a quien reporta los resultados de su trabajo y no tiene

personal a su cargo.
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¢) Requisitos Minimos

i) Educaciony Conocimientos

Graduado o egresado de la carrera de Licenciatura en Ciencias de la Educacion

con especialidad en Educacion Parvularia o Educacién Especial; con

conocimientos en técnicas recreativas, educativas y de desarrollo infantil.

ii) Experiencia

Preferentemente contar con un afio de experiencia en docencia a nivel de

parvularia o en puestos de trabajo relacionado con cuido de infantes.

iii)Habilidades y Destrezas

Capacidad de organizacion del trabajo

Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general
(padres de familia, parientes o tutores de infantes)

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

Habilidad en la aplicacién de técnicas e instrumentos propios de su especialidad
Habilidad para interactuar con nifios

Destreza en el manejo de instrumentos y equipo técnico

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

ofiméticos y aplicaciones informaticas especializadas

d) Caracteristicas Personales

i. Salvadorefio

ii. Discrecioén, honradez y confiabilidad

iii. Dinamismo e iniciativa

iv. Responsabilidad y disciplina

v. Excelentes habitos personales y de trabajo

vi. Estar en el goce de los derechos de ciudadano

vii. Buena presentacion, amabilidad, cortesia

viii. Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios

ix. Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y Responsabilidades

Vi.

Vii.

viii.

Xi.

Xii.

Xiii.

XiV.

Recibir a los infantes cuando ingresen al espacio Ludico, revisando su estado y
registrando los datos pertinentes en los controles respectivos; asi como
entregarlos a sus padres, familiares o tutores cuando sean retirados.

Atender y cuidar a los infantes que acompafian a las personas que concurren a
diligencias o tramites judiciales en el Centro Judicial Integrado de Santa Tecla,
durante el periodo que comprende su participacion.

Desarrollar dindmicas y juegos educativos grupales con los nifios y nifias para
coadyuvar al desarrollo y entretenimiento de los infantes.

Vigilar constantemente el respeto a las normas y disciplina; ademas supervisar que
los nifios no realicen actividades que pongan en peligro su integridad fisica.
Colaborar en la elaboracion de material didactico para apoyar las dinamicas y
juegos recreativos y educativos que se practican con los nifios.

Llevar un inventario de juguetes, libros, lapices y demds articulos que estén
asignados al area.

Revisar periédicamente, el estado de los juguetes que posee el area, para evitar
accidentes como asfixia o dafos en los menores por el uso de juguetes en mal
estado.

Llevar registros y controles sobre el ingreso y salida de los nifios al espacio Ludico.
Auxiliar al Supervisor del Servicio de Administracion de Salas de Audiencia y
Grabaciones, en caso de que se requiera la presencia del infante en sala de
audiencia.

Mantener el orden y aseo en el area de trabajo asignada.

Informar oportunamente a los padres de familia, parientes o tutores citados a
audiencia judicial sobre situaciones importantes, particulares o de emergencia que
sucedan a los nifios mientras estén en el espacio Ludico.

Elaborar informes mensuales del servicio brindado en el espacio Ludico,
remitiéndolo a la jefatura inmediata para su consolidacién.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por la jefatura inmediata para recibir
directrices y lineamientos.

Realizar otras actividades afines con el puesto, que le sean encomendadas por el

jefe inmediato.
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6.

Secretarias

6.1 Titulo del Puesto: Secretaria de la Coordinacién de Gestion Judicial

a)

b)

Naturaleza del Puesto

Puesto que pertenece a la categoria Secretarial y de Oficina, para apoyar las
gestiones y tareas administrativas desarrolladas por la Coordinacion de Gestién
Judicial, por lo que se requiere capacidad de discrecion, confiabilidad y esfuerzo. Las

labores se realizan en condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Coordinador de Gestion Judicial, a quien reporta los
resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.

Requisitos Minimos

i) Educaciony Conocimientos
Bachiller general, preferentemente técnico vocacional, opcién asistencia
administrativa o secretarial, para apoyar a jefes y contar con conocimientos del
trabajo secretarial, técnicas de archivo, digitacion de documentos y técnicas

actuales de redaccion, ortografia y puntuacion.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con dos afios de experiencia en trabajos secretariales o

de asistencia administrativa en instituciones publicas o privadas.

iiiyHabilidades y Destrezas
e Habilidad de comunicacion efectiva
¢ Habilidad para la organizacién y distribucién de correspondencia
e Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y atender publico.
¢ Habilidad para cumplir y comunicar instrucciones
e Habilidad para tomar y redactar notas, asi como transcribir correspondencia
¢ Habilidad para elaborar cuadros e informes.
e Habilidad en el manejo de archivos documentales y electrénicos.
e Destreza en el trdmite de asuntos de oficina

e Destreza en la digitaciéon de documentos

63



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

d) Caracteristicas Personales

Vi.
Vii.

viii.

Salvadorefio

Discrecion, honradez y confiabilidad

Amabilidad y cortesia

Dinamismo e iniciativa

Responsabilidad y disciplina

Excelentes habitos personales y de trabajo

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

Residir preferentemente en la region geografica en donde presta sus servicios

Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral

e) Actividades y Responsabilidades

Vi.

Vii.

viii.

Atender la agenda de compromisos del Coordinador de Gestién Judicial y convocar
y confirmar la asistencia a reuniones de trabajo.

Recibir, registrar y archivar la correspondencia y deméas documentos que ingresan
a la dependencia, llevando el control de entrada y salida de la misma.

Preparar la documentacion y antecedentes para reuniones de trabajo del
Coordinador de Gestion Judicial.

Elaborar notas, cuadros, informes, memorandos y demas documentos elaborados
en la Coordinacion de Gestion Judicial.

Tomar dictados y transcribir documentos varios, segun las necesidades dentro de
su unidad organizativa.

Colaborar en la organizacién del archivo de documentos de la Coordinacion de
Gestioén Judicial en la que realiza sus atribuciones y responsabilidades.

Mantener actualizados los registros de correspondencia que ingresa a la
Coordinacién de Gestion Judicial.

Transmitir indicaciones y solicitudes del Coordinador de Gestién Judicial al
personal.

Recibir, canalizar y hacer llamadas telefénicas de caracter oficial.
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Xi.

Xii.

Xiii.

Xiv.

XV.

XVi.

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

Elaborar pedidos de papeleria y utiles de escritorio, asi como llevar control del
inventario y distribucion.

Custodiar los sellos, papeleria y demas enseres de la Coordinacion.

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

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

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

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

inmediato.

6.2 Titulo del Puesto: Recepcionista de Salas de Audiencia

a)

b)

Naturaleza del Cargo

Cargo que pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina, encargado de
recibir e identificar a las personas citadas a audiencias judiciales, asi como colaborar
en otros tramites de caracter administrativo. Su labor la realiza en condiciones

ambientales normales que no implican ningln riesgo.

Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Supervisor del Servicio de Administracion de Salas de
Audiencia y Grabaciones, a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene

personal a su cargo.

Requisitos Minimos

i) Educaciony Conocimientos
Bachiller, preferentemente con estudios universitarios a nivel de segundo afo de
la carrera de Licenciatura en Ciencias Juridicas y contar con conocimientos de

oficina en general.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con dos afios de experiencia en labores administrativas

que requieren conocimientos de los sistemas y procedimientos de tareas de oficina
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variadas y diversas, relacionadas con tramites administrativos u operativos y

atencion al publico.

iiiyHabilidades y Destrezas

Habilidad para la organizacion del trabajo

Habilidad para la redaccion de informes de trabajo

Habilidad para seguir y cumplir instrucciones

Habilidad para elaborar cuadros y digitar documentos

Habilidad numérica

Habilidad para relacionarse con empleados y publico en general

Habilidad para el manejo de archivos documentales y electrénicos

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

Destreza en el tramite de asuntos de oficina

d) Caracteristicas Personales

i) Salvadorefio

i) Discrecion, honradez y confiabilidad

iif) Dinamismo e iniciativa

iv) Responsabilidad y disciplina

v) Amabilidad y cortesia

vi) Excelentes habitos personales y de trabajo

vii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano

viii) Residir preferentemente en la region geogréafica en donde presta sus servicios

ix) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral

e) Actividades y Responsabilidades

i. Recibir a las personas comparecientes a las audiencias judiciales, solicitandoles

su documento de identidad para registrarlas en el sistema informético y/o

herramienta manual.

ii.  Verificar en la programacion de audiencias el juzgado, tribunal o audiencia a la que

corresponde la persona compareciente.

ii. Ubicar provisionalmente a los comparecientes, clasificandolos en las sillas de

espera, a fin de evitar la contaminacion de prueba.
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Vi.
Vil.

viii.

Colaborar en el registro de la informacion proporcionada por los juzgados y
tribunales, de las programaciones de audiencias, para proyectarlas a los usuarios
en pantalla.

Proporcionar a los usuarios, informacion de las audiencias programadas.
Elaborar y presentar informes del trabajo realizado.

Llevar control de los documentos recibidos y despachados.

Elaborar con un dia de anticipacién el listado de las personas citadas a las
audiencias judiciales.

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

7. Colaboradores de Oficina

7.1 Titulo del Puesto: Colaborador de Oficina de la Coordinacion de Gestion Judicial

a)

b)

Naturaleza del Puesto

Puesto que pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina, encargado de
realizar actividades relacionadas con la elaboracién de documentos y seguimiento del
guehacer judicial y administrativo de los servicios comunes. Las labores se

desarrollan en condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Coordinador de Gestion Judicial, a quien reporta los

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

Requisitos Minimos

i) Educaciony Conocimientos
Bachiller, preferentemente con estudios universitarios a nivel de segundo afio de
las carreras relacionadas al ambito administrativo, con conocimientos generales

en la construccidn, interpretacion y manejo de indicadores.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con dos afios de experiencia en labores administrativas
que requieren conocimiento de los sistemas y procedimientos de tareas de oficinas

variadas y diversas, relacionadas con tramites administrativos, control de
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inventarios, requerimientos diversos, manejo de equipo de oficina y conocimientos

generales sobre consolidacion de planes estratégicos y operativos.

iif)Capacidades, Habilidades y Destrezas

e Habilidad para la redaccion de informes de trabajo

e Habilidad para seguir y cumplir instrucciones

e Habilidad para elaborar cuadros y digitar documentos

e Habilidad numérica

¢ Habilidad para relacionarse con empleados y publico en general

¢ Habilidad para el manejo de archivos documentales y electrénicos

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

e Destreza en el tramite de asuntos de oficina

d) Caracteristicas Personales

Vi.
Vii.

viii.

Salvadorefio

Discrecion, honradez y confiabilidad

Dinamismo e iniciativa

Responsabilidad y disciplina

Amabilidad y cortesia

Excelentes habitos personales y de trabajo

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

Residir preferentemente en la region geografica en donde presta sus servicios

Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral

Actividades y Responsabilidades

Colaborar en el desarrollo de actividades administrativas de la Coordinacion de
Gestion Judicial del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla.

Realizar el control del activo fijo asignado a la Coordinacion de Gestion Judicial y
colaborar en la consolidacion del mismo de los cuatro servicios comunes.
Colaborar en la elaboracion del Plan Anual Operativo de la Coordinacion de
Gestion Judicial y los cuatro servicios comunes que la conforman.

Consolidar y presentar a la Jefatura los informes mensuales de avance del PEl y

PAOQO con sus respectivas recomendaciones.
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Vi.

Vil.

viii.

Xi.

Xii.

Xiii.

Realizar el control de permisos y licencias de todo el personal de la Coordinacion,
mediante el sistema respectivo y organizacion en archivo del mismo.

Colaborar en la Identificacion y Clasificacion Documental, con el propdsito de dar
seguimiento a las series documentales de esta oficina.

Mantener actualizados los libros, registros, archivos y demas controles
administrativos encomendados.

Dar seguimiento a la documentacion recibida con el fin de agilizar los tramites
respectivos.

Asistir por delegacién del jefe inmediato a eventos de capacitacion.

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

Presentar informes de las labores ejecutadas, con la periodicidad que demande la
jefatura inmediata.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por la jefatura inmediata para recibir
directrices y lineamientos.

Realizar otras actividades afines con el puesto y encomendadas por la jefatura

inmediata superior.

7.2 Titulo del Puesto: Colaborador de Archivo de Expedientes Judiciales

a) Naturaleza del Puesto

Puesto que pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina, encargado de

realizar actividades relacionadas con archivo, resguardo y conservacion de

expedientes judiciales, provenientes de juzgados y tribunales del Centro Judicial

Integrado de Santa Tecla. Sus labores se desarrollan en condiciones ambientales que

eventualmente pueden implicar riesgos ocupacionales, por lo que se requiere tomar

las medidas de seguridad necesarias.

b) Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Supervisor del Servicio de Custodia y Préstamo de

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

a su cargo.
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¢) Requisitos Minimos

i) Educaciony Conocimientos

Bachiller, preferentemente con estudios universitarios a nivel de segundo afio de

la carrera de Licenciatura en de Ciencias Juridicas, con conocimientos de sistemas

de archivo y uso de controles manuales o automatizados.

ii) Experiencia

Preferentemente contar con dos afios de experiencia en puestos relacionados con

procesos de gestion documental, archivologia y manejo de expedientes.

iii)Capacidades, Habilidades y Destrezas

Habilidad para la organizacion del trabajo

Habilidad para la redaccion de informes de trabajo

Habilidad para seguir y cumplir instrucciones

Habilidad para elaborar cuadros y digitar documentos

Habilidad numérica

Habilidad para relacionarse con empleados y publico en general

Habilidad para el manejo de archivos documentales y electrénicos

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

Destreza en la aplicacion de técnicas de archivo documental

Destreza en el tramite de asuntos de oficina

d) Caracteristicas Personales

i. Salvadorefio

ii. Discrecion, honradez y confiabilidad

iii. Dinamismo e iniciativa

iv. Responsabilidad y disciplina

v. Amabilidad y cortesia

vi. Excelentes habitos personales y de trabajo

vii. Estar en el goce de los derechos de ciudadano

viii. Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios

ix. Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y Responsabilidades

Vi.

Vii.

viii.

Xi.

Xii.

Recibir y archivar los expedientes judiciales de las causas que se ventilan en
juzgados y tribunales del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla, de acuerdo a
los procedimientos establecidos para tales fines.

Buscar y entregar los expedientes judiciales solicitados para préstamo interno o
externo.

Colaborar con los empleados de los Juzgados, Tribunales y Camaras en la revision
de cuadriculas de inventario de los expedientes fenecidos.

Preparar los expedientes judiciales fenecidos que serdn enviados al Archivo
Judicial.

Trasladar los expedientes judiciales al Archivo Judicial.

Conservar debidamente categorizado y ordenado el archivo fisico de expedientes
judiciales, a efecto de agilizar su ubicacion, en condiciones de seguridad.
Mantener actualizado el indice de ubicacién fisica de expedientes judiciales, en los
controles manuales o automatizados para facilitar la blsqueda, localizacién vy
archivo.

Velar por la conservacion e integridad del expediente judicial.

Conservar en buen estado el equipo asignado para la realizacion del trabajo
encomendado.

Presentar informes de las labores ejecutadas, con la periodicidad que demande la
jefatura inmediata.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por la jefatura inmediata para recibir
directrices y lineamientos.

Realizar otras actividades afines con el puesto y encomendadas por la jefatura

inmediata superior.

7.3 Titulo del Puesto: Colaborador de Oficina de Secretaria Receptora de Demandas.

a) Naturaleza del Puesto

Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina, encargado de realizar

labores relacionadas con el traslado de expedientes judiciales, tramites y operaciones

de caracter administrativo y de oficina; cumpliendo sus actividades en condiciones

ambientales normales que no implican ningun riesgo.
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b) Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Secretario Receptor de Demandas, a quien reporta los
resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.

Requisitos Minimos

i) Educaciony Conocimientos
Bachiller, preferentemente con estudios universitarios a nivel de segundo afio de
una carrera universitaria. Asimismo, contar con conocimientos basicos de

computacion.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con dos afios de experiencia en labores de oficina,

preferiblemente en la Administracién Publica.

iiiyHabilidades y Destrezas
¢ Habilidad para la organizacion del trabajo
¢ Habilidad para la redaccién de informes de trabajo
¢ Habilidad para seguir y cumplir instrucciones
e Habilidad para elaborar cuadros y digitar documentos
e Habilidad numérica
¢ Habilidad para relacionarse con empleados y publico en general
¢ Habilidad para el manejo de archivos documentales y electrénicos
e Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet y paquetes

ofiméaticos

d) Caracteristicas Personales

i. Salvadorefio

ii. Discrecién, honradez y confiabilidad

iii. Dinamismo e iniciativa

iv. Responsabilidad y disciplina

v. Amabilidad y cortesia

vi. Excelentes habitos personales y de trabajo

vii. Estar en el goce de los derechos de ciudadano

viii. Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios

ix. Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e)

Vi.

Vii.

viii.

Xi.

Actividades y Responsabilidades

Apoyar las actividades de traslado de personas y documentos relacionados a
procesos y diligencias, asignados a la autoridad jurisdiccional.

Colaborar en la digitacion de oficios, memorandos, notas y correspondencia en
general.

Recibir, revisar, registrar, distribuir y archivar documentos que ingresen a la oficina.
Gestionar o efectuar la reproduccion de documentos, llevando el control de las
fotocopias obtenidas.

Colaborar en la atencion a funcionarios, empleados y publico en forma personal o
telefénica.

Colaborar en diferentes actividades de la oficina a la que presta sus servicios y
apoyar a los Colaboradores Juridicos.

Elaborar las solicitudes de materiales o insumos que requiera el personal para la
ejecucién de sus labores, colaborando en su distribucion y control.

Mantener actualizados los libros, registros, archivos y deméas controles
administrativos asignados.

Conservar en buen estado el equipo asignado para la realizacion del trabajo
encomendado.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por la jefatura inmediata para recibir
directrices y lineamientos.

Realizar otras actividades afines con el puesto, que le sean encomendadas por el

jefe inmediato.

7.4 Titulo del Puesto: Colaborador de Oficina del Servicio de Administracion de Salas

de Audiencia y Grabaciones.

a)

Naturaleza del Puesto

Puesto que pertenece a la categoria Secretarial y de Oficina, encargado de realizar
labores diversas relacionadas con tramites y operaciones de caracter administrativo
y de oficina, cumpliendo sus actividades en condiciones ambientales normales que

no implican ningdn riesgo.
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b) Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Supervisor del Servicio de Administracion de Salas de
Audiencia y Grabaciones, a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene

personal a su cargo.

Requisitos Minimos
i) Educaciony Conocimientos
Bachiller, preferentemente con estudios universitarios a nivel de segundo afio de

una carrera universitaria, con conocimientos basicos en computacion.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con dos afios de experiencia en labores de oficina,

preferiblemente en la Administracién Publica.

iii)Habilidades y Destrezas
e Habilidad para la organizacion del trabajo
e Habilidad para la redaccion de informes de trabajo
¢ Habilidad para seguir y cumplir instrucciones
¢ Habilidad para elaborar cuadros y digitar documentos
e Habilidad numérica
e Habilidad para relacionarse con empleados y publico en general
e Habilidad para el manejo de archivos documentales y electrénicos
e Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet y paquetes
ofimaticos

e Destreza en el tramite de asuntos de oficina

d) Caracteristicas Personales

i. Salvadorefio

ii. Discrecién, honradez y confiabilidad

iii. Dinamismo e iniciativa

iv. Responsabilidad y disciplina

v. Amabilidad y cortesia

vi. Excelentes habitos personales y de trabajo

vii. Estar en el goce de los derechos de ciudadano
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viii. Residir preferentemente en la region geogréafica en donde presta sus servicios
ix. Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral

e) Actividades y Responsabilidades

i.  Recibir, revisar, registrar, distribuir y archivar documentos que ingresen a la oficina.
ii. Colaborar en la digitacion de oficios, memorandos, notas y correspondencia en
general.
iii. Gestionar o efectuar la reproduccion de documentos, llevando el control de las
fotocopias obtenidas.
iv. Dar seguimiento a los tramites realizados a fin de agilizar sus resultados.
v. Atender a funcionarios, empleados y publico en forma personal o telefénica.
vi. Colaborar en diferentes actividades de la oficina a la que presta sus servicios.
vii. Elaborar las solicitudes de materiales o insumos que requiera el personal para la
ejecucién de sus labores, colaborando en su distribucion y control.
viii. Realizar y mantener actualizado el inventario de mobiliario y equipo asignado a la
oficina.
ix. Entregar al técnico de grabaciones, los medios magnéticos para la reproduccion y
copias de grabaciones; anotandolos en los controles correspondientes.
X. Mantener actualizados los libros, registros, archivos y demas controles
administrativos asignados.
xi. Recolectar los requerimientos de alimentacion, entregarlos en la Administracion
del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla, llevando control de los mismos.
xii.  Recibir de la empresa suministrante la alimentacion y entregar a los colaboradores
de salas para su respectiva distribucion.
xiii. Conservar en buen estado el equipo asignado para la realizacién del trabajo
encomendado.
xiv.  Participar en reuniones de trabajo convocadas por la jefatura inmediata para recibir
directrices y lineamientos.
Xv. Realizar otras actividades afines con el puesto, que le sean encomendadas por el

jefe inmediato.
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8. Colaborador de Servicios Varios

8.1 Titulo del Puesto: Colaborador de Servicios Varios de la Coordinacién de Gestidn
Judicial

a) 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 la de distribuir
correspondencia interna, sirviendo en actividades que le sean encomendadas.

Trabaja en condiciones ambientales normales y requiere algun esfuerzo fisico.

b) Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Coordinador de Gestién Judicial, a quien reporta los
resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo. Eventualmente puede integrar

grupos de limpieza general.

c) Requisitos minimos
i) Educaciony conocimientos
Bachiller y con conocimientos generales del ambiente laboral y manejo de las

herramientas y utensilios propios del trabajo que realiza.

i) Experiencia
Preferentemente contar con un afio de experiencia en labores de servicios

generales.

iii) Habilidades y Destrezas
¢ Habilidad para seguir y cumplir instrucciones
¢ Habilidad para trabajar en equipo e integrar grupos de trabajo
¢ Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general
e Destreza manual y fisica

e Destreza en el manejo de equipo, utensilios y herramientas propias de su oficio

d) Caracteristicas Personales
i. Salvadorefio
ii. Discrecion, honradez y confiabilidad

iii. Responsabilidad y disciplina
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Vi.
Vii.

viii.

Xi.

Dinamismo, iniciativa y creatividad

Buena salud

Amabilidad y cortesia

Vocacion de servicio

Excelentes habitos personales y de trabajo

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

Residir preferentemente en la region geografica en donde presta sus servicios

Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral

e) Actividades y Responsabilidades

Vi.

Vii.

viii.

Xi.

Realizar el aseo y la limpieza en las areas de la oficina, incluyendo escritorios,
mobiliario, puertas, bafios y enseres de oficina.

Distribuir la correspondencia interna y externa.

Estar atento y cumplir las disposiciones de la jefatura inmediata.

Atender el teléfono y dar recados en ausencia de la secretaria o del personal.
Hacer café, servirlo y asear los utensilios para el mismo.

Recoger y depositar basura en los lugares sefialados.

Colaborar para la obtencion y compaginado de documentos reproducidos en
fotocopia.

Colaborar, cuando sea requerido por la jefatura, en el apoyo de labores similares
a su cargo, en los cuatro servicios comunes que dependen de la Coordinacion de
Gestion Judicial.

Auxiliar al personal en tareas diversas dentro de las oficinas.

Cuidar las herramientas, utensilios y demas equipo de trabajo que le sea
proporcionado, asi como usar el uniforme y la indumentaria de proteccién personal
e informar de las fallas detectadas.

Realizar otras labores encomendadas por el Coordinador de Gestion Judicial y

colaborar en actividades afines con el puesto.
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IV. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A.Introduccién

El presente manual expresa en detalle los procedimientos en los que interviene la Coordinacion
de Gestion Judicial del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla, asi mismo sirve como guia a
las jefaturas intermedias, colaboradores juridicos y demas personal en la ejecucion de sus tareas;
los procedimientos reflejan la secuencia l6gica y ordenada de los pasos a seguir en la realizacion

de las diferentes actividades.

Cada proceso de trabajo consta de su descripcién narrativa, donde se especifica el nombre del
mismo, el responsable de su ejecucion, el objetivo que persigue y un detalle minucioso de las

actividades que lo conforman, incluyendo los documentos y formularios que intervienen en él.

También se representan en flujogramas con el propdsito de que se tenga una panoramica general

de los intervinientes en cada proceso, a fin de delimitar las distintas fases de los mismos.

B.Inventario de Procedimientos

1. Distribucion y asignacion de procesos penales, diligencias y denuncias escritas
Distribucion y asignacion de procesos de violencia intrafamiliar cuando la denuncia es verbal.

3. Recepcion y distribucion de auxilios judiciales y comisiones procesales recibidas via fax o por
correo electrénico.

4. Recepcion y distribucién de auxilios judiciales y comisiones procesales por correo nacional
Recepcion y distribucion de procesos y diligencias judiciales de derecho privado y social y
contencioso administrativo.

6. Recepcion y resguardo de expedientes judiciales

7. Préstamo de expedientes judiciales a usuarios internos

8. Préstamo de expedientes judiciales a usuarios externos

9. Envio de expedientes judiciales fenecidos al archivo especializado judicial central

10. Servicio de asistencia en salas para el desarrollo de audiencias penales

11. Servicio de asistencia en salas para el desarrollo de audiencias de derecho privado y social

12. Grabacién de audiencias judiciales

13. Distribucién de alimentos para comparecientes a audiencias judiciales

14. Atencion de nifios y nifias en el espacio ludico

15. Atencién a usuarios
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16. Atencién a victimas de violencia intrafamiliar

17. Inscripcion en Sistema de Notificacion Electrénica

18. Recepcion y Resguardo de Titulos Ejecutivos

19. Préstamo y Entrega Definitiva de Titulos Ejecutivos

C.Simbologia Utilizada

SIMBOLOGIA PARA FLUJOGRAMAS

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

INICIO/FINAL . - : o -
C) Se utiliza para indicar el origen o finalizacion de un procedimiento.
MACROACTIVIDAD Actividad cuya ejecucion esti sujeta a la realizacion de varias
operaciones y aporta trabajos en documentos dentro del proceso.
DOCUMENTO Representa formularios, informes y documentos varios, como:
CI solicitudes, notas, escritos, informes, etc.
) Es una accién que representa una decisiébn en dos sentidos,
DECISION <> indicando el proceso alternativo a seguir en ambas direcciones y de
acuerdo al cumplimiento de condiciones pre-establecidas.
TRANSPORTE Indica la direccion del proceso en el diagrama de flujo para el
|::> desplazamiento fisico de las personas o documentos que
intervienen en el proceso.
OPERACION Q

INSPECCION/REVISION

Representa actividades de revisién, verificacion, autorizacion,
registro y control, mediante la anotacién o firma de los documentos
elaborados o recibidos.

OPERACION/INSPECCION
(Operacion combinada)

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

ARCHIVO

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

ARCHIVO TEMPORAL

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

PROCESO
DETERMINADO

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

OO K

DEMORA .
Representa el tiempo que ha de esperarse forzosamente para
continuar con el proceso. Esta puede ser productiva o improductiva.

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

NUMERACION

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

En las siguientes paginas del Manual aparecen los procedimientos técnicos y administrativos de
la Coordinacion de Gestidn Judicial del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla, ordenados de
acuerdo al servicio responsable de la realizacion de los procedimientos en los cuales se presenta

su flujograma y la descripcién narrativa correspondiente.
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CENTRO JUDICIAL INTEGRADO DE SANTA TECLA

HOJA No.1lde1l

Vigencia:

Procedimiento: Distribucion y asignacion de procesos penales, diligencias y denuncias escritas.

[Unidad Responsable: Secretaria Receptora de Demandas

Colaborador Juridico de

Secretario Receptor de

Colaborador de Oficina

PRESENTA
POR ESCRITO
DOCUMENTO Y/O
DENUNCA (A-A1) Y,
DOCUMENTO DE
DENTIFICACIO

RECIBE COPIA
DE DOCUMENTO
(A1) BOLETA (C) Y
DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION

DOCUMENTO Y/O

DENUNCIA (A-A1)

RECIBE Y
REVISA
DOCUMENTOS
(A-A1) E INGRESA
INFORMACION
EN SISTEMA

IMPRIME
CARATULA (B),
BOLETA DE.
PRESENTACION
(C) Y BOLETA DE
REMISION (D)

ELABORA
EXPEDIENTE
(E) QUE INCLUYE
A, AL, B,D
YD1

ENTREGA

COPIA DE

RECIBIDO DE (A1),
BOLETA (C) Y

DEVUELVE
DOCUMENTO DE
ENTIFICACIO

ENTREGA
EXPEDIENTE (E)
A SECRETARIO

RECIBE Y
REVISA
EXPEDIENTE (E)
Y VERIFICA EN
SISTEMA LA
INFORMACION
INGRESADA

SE REALIZAN LAS
CORRECCIONES
RESPECTIVAS

FIRMA'Y SELLA
BOLETA DE
REMISION (D-D1) Y|
DA VISTO BUENO

EN EL SISTEMA

ENTREGA
EXPEDIENTE (E)

EXPEDIENTE Ed
CON BOLETA (D-
D1) FIRMADA

RECIBE
EXPEDIENTE (E)
Y COMPLEMENTA
DATOS EN LIBRO
DE CONTROL (F)

PRESENTA
EXPEDIENTE (E)
AL JUZGADO O
TRIBUNAL CON

A COLABORADOR

PARA REVISION Y
VISTO BUENO

DE OFICINA DE
SECRETARIA

BOLETA DE

FIRMADA

ECIBE Y REVISA
LIBRO (F) Y

Usuario Secretaria Receptora de de Secretaria Receptora Juzgado/ Tribunal
Demandas
Demandas de Demandas
INICIO

LIBRO DE
CONTROL DE
DISTRIBUCION DE
EXPEDIENTES (F)

RECIBE
EXPEDIENTE (E),
BOLETA (D) CON
SU RESPECTIVA
COPIA(D1) Y
LIBRO (F)

FIRMA Y SELLA
LIBRO (F) Y

BOLETADE [*
REMISION (D1)

ARCHIVA
D1

BOLETA DE
REMISION (D1) Y
LOS DEVUELVE
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/

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA ) HOJAN° 1 DE2
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS CODIGO:
COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CJIST

~

VIGENCIA:

-
"

RESPONSABLE:

ROCEDIMIENTO: Distribucién y asignacion de procesos penales, diligencias y denuncias escritas\

Secretaria Receptora de Demandas

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Distribuir, asignar equitativa y aleatoriamente procesos y
diligencias judiciales de competencia Penal vy Violencia Intrafamiliar, dirigidos a Juzgados y Tribunal

de Sentencia del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla.

N

%

[

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

N

}

RESPONSABLE

NO

ACTIVIDAD

Usuario/a

Presenta por escrito Documento y/o Denuncia y su respectiva copia
(A, Al) y entrega su documento de identificacion para registro de
datos.

Colaborador/a Juridico
de Secretaria
Receptora de
Demandas (Receptor/a)

Recibe y revisa Documento y/o Denuncia (A, Al) e ingresa
Informacion en Sistema Informatico de Distribucion y Asignacion de
Casos.

Imprime Caratula (B), Boleta de Presentacion (C), Boleta de
Remision (D) y su respectiva copia (D1)

Arma Expediente (E) que incluye Documento y/o Denuncia (A),
copia (Al), Caratula (B), Boleta de Remisiéon (D) y su respectiva
copia (D1).

Entrega a Usuario copia de recibido de Documento y/o Denuncia
(Al) junto con Boleta de Presentacion (C) y devuelve documento de
identificacion.

Usuario

Recibe copia de Documento y/o Denuncia (Al) junto con Boleta de
Presentacion (C) y su documento Unico de identificacion

Colaborador/a Juridico
(Receptor/a)

Entrega Caratula (B), Documento y/o Denuncia (A), Boleta de
Remision (D) para revision y visto bueno a Secretario Receptor de
Demandas.

Secretario/a Receptor/a
de Demandas

Recibe y revisa Expediente (E), verifica en Sistema informatico la
informacion ingresada de Documento y/o Denuncia (A)

Si existen inconsistencias entre Expediente (E) y la informacion
ingresada en el Sistema Informatico, realiza las correcciones
respectivas.

10.

Si no existen inconsistencias entre Expediente (E) y la informacion
ingresada en el Sistema Informatico, firma y sella Boleta de
Remision (D y D1), da visto bueno en el Sistema.
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PROCEDIMIENTO: Distribucion y asignacion de procesos penales, diligencias y }[ Hoja 2 de 2 }

[ denuncias escritas

RESPONSABLE

N° ACTIVIDAD

Secretario/a Receptor/a
de Demandas

11 Entrega Expediente (E) a Colaborador de Oficina de Secretaria
" | Receptora de Demandas (Distribuidor/a).

Colaborador de Oficina
de Secretaria
Receptora de

Recibe Expediente (E); complementa datos en Libro de Control de

12. Distribucion de Expedientes (F)

Presenta Expediente (E) en Juzgado o Tribunal con Boleta de
13. | Remisién (D y D1) y Libro de Control de Distribucion de Expedientes

Demandas
(F)
Recibe Expediente (E), Boleta de Remision (D) con su respectiva
14. : .
) copia(D1) y Libro (F)
Juzgado/Tribunal

15. | Firmay sella Libro (F) y Boleta de Remision (D1), los devuelve

16. | Archiva Expediente (E) y Boleta de Remision (D)

Colaborador de Oficina
de Secretaria
Receptora de

17. | Recibe y revisa Libro (F) y Boleta de Remision (D1)

18. | Archiva Boleta de Remisién (D1)

Demandas
Final del procedimiento
DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
, Original Juzgado/Tribunal
A | Documento y/o Denuncia 12 Copia Usuario/a
B | Caratula Original Juzgado/Tribunal
C | Boleta de Presentacion Original Usuario
. Original Secretaria Receptora de Demandas

D | Boleta de Remision Copia Juzgado/Tribunal
E | Expediente Original Juzgado/Tribunal

Libro de Control de Original Colaborador de Oficina de Secretaria
F | Distribucion de Expedientes Receptora de Demandas

(Distribuidor/a)
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CENTRO JUDICIAL INTEGRADO DE SANTA TECLA HOJA No. 1 de 2

Vigencia:

Procedimiento: Distribucién y asignacion de procesos de violencia intrafamiliar cuando la denuncia es verbal.

{Unidad Responsable: Secretaria Recepctora de Demandas J
. Colaborador Juridico de | Colaborador Juridico de . Colaborador de Oficina
Usuario/ L, . Secretario Receptor de .
. Centro de Atencioén al Secretaria Receptora de de Secretaria Receptora
Tribunal o Juzgado : Demandas
Usuario Demandas de Demandas
INICIO
USUARIO
SE PRESENTA
AL CAU
INFORMANDO DATOS HOJADE oN DE
QUE DESEA PROPORCIONA- VIOLENCIA
DENUNCIAR DOS POR EL » INTRAFAMILIAR (A)
HECHOS DE USUARIO
VIOLENCIA @
TRASLADA A
USUARIO A LA RECIBE Y
SECRETARIA REVISA HOJA
RECEPTORA Y A)
DISTRUIDORA
ENTREGA AL SISTEMA E
HOJA (A) A IMPRIME BOLETA
COLABORADOR (C), CARATULA (B)
JURIDICO DE ¥ BOLETA DE CARATULA (B)
SECRETARIA REMISION @ BOLETA DE
—l |REMISION (D)

(DY D1)
COPIA DE BOLETA
DE REMISION (D1)

DEVUELVE
HOJA (A) AL
COLABORADOR
DEL CAU
MARGINANDO EN
LA MISMA EL
NUE

R
INTRARAMILIAR (A)
MARGINADO REE\IlBlg Y
CARATULA (B) Y
BOLETA (D, DY),
LAS CONFRONTA
ON EL SISTEM.
FORMATICO

RECIBE HOJA

DE RECEPCION

DE VIOLENCIA

INTRAFAMILIAR
A

ENTREGA A
USUARIO BOLETA
DE PRESENTACION

ARCHIVA
(A)

ENTREGA
SECRETARIO/A
CARATULA (B) Y
BOLETA DE
REMISION
(DY D1).

SE REALIZAN LAS
CORRECCIONES
RESPECTIVAS

DA VOBO EN EL
SISTEMA, FIRMA Y
SELLA BOLETA DE,

REMISION (D-D1)
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CENTRO JUDICIAL INTEGRADO DE SANTA TECLA HOJA No. 2 de 2

Vigencia:
Procedimiento: Distribucién y Asignacién de procesos de violencia intrafamiliar cuando la denuncia es verbal.
{Unidad Responsable: Secretaria Receptora de Demandas J
Colaborador Juridico de | Colaborador Juridico de Colaborador de Ofician

Usuario/
Tribunal o Juzgado

Centro de Atencioén al Secretaria Receptora de Secretario Receptor de de Secretaria Receptora
Demandas

Usuario Demandas de Demandas

CARATULA (B)

COPIA DE BOLETA
DE REMISION (D1)

ENTREGA A
OLABORADOR DI

O

(B) Y BOLETA DE
REMISION
(DY DI).

RECIBE
CARATULA (B)
Y BOLETA (D Y D1)
Y REGISTRA LOS
DATOS EN LIBRO
DE CONTROL

CARATULA (B)

BOLETA DE
REMISION (D)
COPIA DE BOLETA
DE REM ON (D

TRASLADA
CARATULA (B),
BOLETAS (D, D1)
AL JUZGADO/
TRIBUNAL JUNTO
CON LIBRO DE
CONTROL (E)

CONTROL DE
BISTRIBUCION DE
EXPEDIENTES (E)

A

JUZGADO/
RIBUNAL RECIBE
CARATULA (B)
Y BOLETA DE
REMISION (D Y D1)

COPIA DE BOLETA
DE REMISION (D1)

LIBRO DE
CONTROL DE

DISTRIBUCION DE
EXPEDIENTES (E)

UZGADO/
TRIBUNAL FIRMA
Y SELLA BOLETA
E REMISION (D,
Y LIBRO DE
CONTROL(E)

i

RECIBE Y
REVISA LIBRO
DE CONTROL (E)
Y BOLETA DE
REMISION (D1).

N
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA ) HOJAN°® 1 DE2
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS CODIGO:
COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CJIST

VIGENCIA:

/PROCEDIMIENTO: Distribucion y asignacién de procesos de violencia intrafamiliar cuando Ia\
denuncia es verbal

RESPONSABLE: Secretaria Receptora de Demandas

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Distribuir, asignar equitativa y aleatoriamente procesos de
Violencia Intrafamiliar cuando se hace la denuncia de forma verbal, dirigidos a Juzgados de Paz y
kFamiIia del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla. /

e 2

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

\ J

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
. Se presenta al Centro de Atencion a Usuarios informando que desea
Usuario/a 1. . . . .
denunciar hechos de Violencia Intrafamiliar.
5 Complementa Hoja de Recepcidon de Violencia Intrafamiliar (A)

segun datos proporcionados por Usuario/a

Colaborador/a Juridico . -
3. | Traslada a Usuario a la Secretaria Receptora de Demandas

A 4 Entrega a Colaborador/a de Secretaria la Hoja de Recepcion de
" | Violencia Intrafamiliar (A)
5. | Recibe y revisa Hoja de Recepcion de Violencia Intrafamiliar (A)
Colaborador/a Juridico Ingresa informacion al sistema informético e imprime Caratula (B),
de Secretaria 6. | Boleta de Presentacion (C) y Boleta de Remision (D) con su
Receptora de respectiva copia (D1)
Demandas (Receptor/a) . Devuelve Hoja de Recepcion de Violencia Intrafamiliar (A) al
" | Colaborador del CAU marginando en la misma el NUE
Colaborador/a Juridico 8. | Recibe Hoja de Recepcién de Violencia Intrafamiliar (A)
CAU 9. | Archiva Hoja de Recepcion de Violencia Intrafamiliar (A)

Colaborador/a Juridico 10. | Entrega a Usuario/a Boleta de Presentacion (C)

de Secretaria

Receptora de 11 Entrega al Secretario Receptor de Demandas, Caratula (B) y Boleta
Demandas (Receptor/a) " | de Remision (Dy D1).

Recibe, revisa Caratula (B) y Boleta de Remision (D, D1), las
confronta con el Sistema Informatico.

Secretario/a Receptor/a | 12
de Demandas

13. | Si existen inconsistencias realiza las correcciones respectivas.
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intrafamiliar cuando la denuncia es verbal

[PROCEDIMIENTO: Distribucién y asignacién de procesos de violencial[ Hoja 2 de 2 }

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
14 Si no existen inconsistencias da Visto Bueno en el sistema, firmay
Secretario/a Receptor/a " | sella Boleta de Remision (D y D1)
de Demandas 15 Entrega al Colaborador de Oficina de Secretaria Receptora de
" | Demandas (Distribuidor) Caratula (B) y Boleta de Remision (D y D1).
16 Recibe Carétula (B), Boleta de Remision (D, D1) y registra los datos
Colaborador de Oficina " | en Libro de Control de Distribucién de Expedientes (E)
de Secretaria Receptora Traslada Caratula (B), Boletas de Remision (D, D1) al
de Demandas 17. | Juzgado/Tribunal junto con Libro de Control de Distribucion de
Expedientes (E)
Recibe Caratula (B), Boleta de Remision (D, D1) y Libro de Control
18. o .
. de Distribucion de Expedientes (E).
Juzgado/Tribunal . — .
19. Fl.rm.a y .seIIa Boleta ple Remisién (D, D1) y Libro de Control de
Distribucion de Expedientes (E) y devuelve.
Colaborador de Oficina 20 Recibe y revisa Libro de Control de Distribucion de Expedientes (E)
de Secretaria Receptora " | y Boleta de Remision (D1).
de Demandas 21. | Archiva copia de Boleta de Remisién (D1)
22. | Final del procedimiento

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Hoja de Recepcion de Original CAU

Violencia Intrafamiliar
B | Caratula Original Juzgado/Tribunal
C | Boleta de Presentacion Original Usuario

. Original Secretaria Receptora de Demandas

D | Boleta de Remision Copia Juzgado/Tribunal

Libro de Control de Original Colaborador de Oficina de Secretaria
g | Distribucion de Expedientes Receptora de Demandas

(Distribuidor/a)
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COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CENTRO JUDICIAL INTEGRADO DE SANTA TECLA

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

HOJA No.1ldel

Vigencia:

Procedimiento: Recepcién y distribuciéon de Auxilios Judiciales y Comisiones Procesales recibidas via fax o por

correo electrénico.

[Unidad Responsable: Secretaria Receptora de Demandas

Colaborador Juridico de

Colaborador de Oficina

Usuario Secretaria Receptora de Secretario Receptor de de Secretaria Receptora | Oficina de Sustanciacién
Demandas
Demandas de Demandas
INICIO CARATULA (B)

REMITE VIA
FAX O CORREO
INSTITUCIONAL
AUXILIO JUDICIAL
O COMISION
PROCESAL
(A

A 4

AUXILIO JUDICIAL
O COMISION
PROCESAL (A)

RECIBE Y
REVISA AUXILIO
O COMISION (A)
E INGRESA
INFORMACION
EN SISTEMA

IMPRIME
CARATULA (B) Y
ENTREGA AUXILIO

AUXILIO JUDICIAL
O COMISION
PROCESAL (A)

RECIBA
REVISA AUXILIO

O COMISION (A)
Y CARATULA (B)

O COMISION (A) Y
CARATULA (B) A
SECRETARIO

INFORMACION

SE REALIZAN LAS
CORRECCIONES
RESPECTIVAS

IMPRIME
NUEVAMENTE
CARATULA (B)

DA VISTO BUENO

| ®

INGRESADA DEL
AUXILIO O
ROCESAL (A

CARATULA (B)
AUXILIO JUDICIAL
0 COMISION

PROCESAL (A)

RECIBE AUXILIO
O COMISION (A)
Y CARATULA (B)

COMPLEMENTA
INFORMACION
EN LIBRO DE

CONTROL (C).

OFICINAS DE
SUSTANCIACION
PARA ENTREGA
AUXILIO O
COMISION (A

RECIBE Y

EN EL SISTEMA

REVISA LIBRO (C) e

CARATULA (B)

AUXILIO JUDICIAL
COMISION
CESAL

)
:UO

LIBRO DE CONTROL
DE

CORRESPONDENCIA
DILIGENCIADA (C)

RECIBE Y
REVISA AUXILIO
O COMISION (A),
CARATULA (B) ¥
LIBRO (C)

=
&/

/
®

FIRMA'Y SELLA
LIBRO (C) Y LO
DEVUELVE

/
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4 N
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOJAN° 1 DE 2

GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CJIST

CODIGO:
VIGENCIA

N

KPROCEDIMIENTO: Recepcién y Distribucién de Auxilios Judiciales y Comisiones Procesales
recibidas via fax o por correo electrénico.

RESPONSABLE: Secretaria Receptora de Demandas

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Recibir y distribuir en forma equitativa y aleatoria los Auxilios
Judiciales y Comisiones Procesales dirigidos a Juzgados del Centro Judicial Integrado de Santa

Tecla.
\__

%

-

\

N

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

J

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
_ Remite via fax o correo institucional Auxilio Judicial o Comision
Usuario/a 1.
Procesal (A).
Colaborador/a Juridico de Recibe y revisa Auxilio Judicial o Comisién Procesal (A) e ingresa
Secretaria Receptora de 2. | Informacién de Auxilio Judicial o Comisién Procesal (A) en
Demandas (Receptor/a) Sistema Informatico de Distribucién y Asignacion de Casos.
Imprime Caratula (B) y entrega Auxilio Judicial o Comisién
3. | Procesal (A) y Caratula (B) para revision y Visto Bueno de
Secretario Receptor de Demandas.
Recibe y revisa Auxilio Judicial o Comisiéon Procesal (A) y
4| caratula (B)
Verifica en Sistema informatico la informacién ingresada del
> Auxilio Judicial o Comision Procesal (A).
Si existen inconsistencias entre Auxilio Judicial o Comision
Secretario/a Receptor/ade | 6. | Procesal (A) y la informacién ingresada en el Sistema
Demandas Informético, realiza las correcciones respectivas.
7. | Imprime nuevamente Caratula (B)
Si no hay inconsistencias da visto bueno en sistema y entrega a
Colaborador de Oficina de Secretaria Receptora de Demandas
8. (Distribuidor/a) Auxilio Judicial o Comisién Procesal (A) y
Caratula (B).
9. | Recibe Auxilio Judicial o Comision Procesal (A) y Caratula (B)
Colaborador de Oficinade | 4, Complementa informacion en Libro de Control de
Secretaria Receptora de " | Correspondencia Diligenciada (C).
Demandas Se traslada a diferentes Oficinas de Sustanciacién para entrega
11 de Auxilio Judicial o Comision Procesal (A).
Recibe y revisa Auxilio Judicial o Comisién Procesal (A), Caratula
12. (B) y Libro de Control de Correspondencia Diligenciada (C)
Oficina de Sustanciacion Firma y sella Libro de Control de Correspondencia Diligenciada
13. | (C) y lo devuelve a Colaborador de Oficina de Secretaria
Receptora de Demandas.
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procesales recibidas via fax o por correo electrénico

[ PROCEDIMIENTO: Recepcion vy distribucién de auxilios judiciales y comisiones 1[ Hoja 2 de 2 }

RESPONSABLE N°

ACTIVIDAD
Colaborador de Oficina Recibe y Revisa Libro de Control de Correspondencia Diligenciada
de Secretaria Receptora 14. (©
de Demandas 15. | Archiva Libro de Control de Correspondencia Diligenciada (C)
Final del Procedimiento.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
- - s Original Juzgado/Tribunal
A Auxilio Judicial, C_om|S|on 12 Copia Juzgado/Tribunal
Procesal o Expediente . .
22 Copia Usuario/a
B Caratula Original Juzgado/Tribunal
C Libro de Control de Distribucion Original Colaborador/a Juridico de Secretaria

de Expedientes

Receptora de Demandas

91




CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CENTRO JUDICIAL INTEGRADO DE SANTA TECLA

HOJA No. 1de 2

Vigencia:

Procedimiento: Recepcién y Distribucion de Auxilios Judiciales y Comisiones Procesales por correo nacional.

[Unidad Responsable: Secretaria Receptora de Demandas

N~

Personal de Correo
Nacional

Colaborador de Oficina
de Secretaria Receptora
de Demandas

Secretario Receptor de
Demandas

Colaborador Juridico de
Secretaria Receptora de
Demandas (Receptor)

Oficina de Sustanciacion

INICIO

REMITE LOS
SOBRES
CERRADOS CON
DOCUMENTACION
(A) Y LISTADO DE

CORREOS (B)

DOCUMENTACION
(A)

LISTADO DE
CORREOS (B)

RECIBE
SOBRES DE LA
DOCUMENTACION
(A) Y LISTADO DE
CORREOS (B)

FIRMA Y SELLA
DE RECIBIDO EN
LISTADO DE
CORREOS (B)

SACA
FOTOCOPIA DE
LISTADO (B) Y
DEVUELVE AL
PERSONAL DE
CORREOS

ARCHIVA
B1

REVISA SOBRES
DELA
DOCUMENTACION
(A)

ES
CORRESPONDENCIA

LA ANOTA EN
EL LIBRO DE
CONTROL (C)
SEGUN
JUZGADO.

SE TRASLADA

DOCUMENTACION
(A)

RECIBE Y
REVISA
DOCUMENTACIO

DOCUMENTACION
(A)

ﬁclBE Y
REVISA
DOCUMENTACION
\(A)

INGRESA

(A) Y DISTRIBUYE

PARA SU
INGRESO AL
SISTEMA.

DOCUMENTACION
CARATULA (D)

OLETA DI

B \ DE
REMISION (E)

(A) EN SISTEMA
INFORMATICO

¢ES DIRIGIDA A
JUECES DE PAZ?

IMPRIME

CARATULA (D)

IMPRIME BOLETA
DE REMISION (E)

ﬂmBE Y
REVISA

DOCUMENTACION
(A) Y CARTULA (D))
Y/O BOLETA (E)

A) A SECRETARIO/

ENTREGA
DOCUMENTACIO
(A), CARATULA (D)

Y/O BOLETA (E)
PARA REVISION'Y)
VOBO.
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CENTRO JUDICIAL INTEGRADO DE SANTA TECLA

HOJA No. 2 de 2
Vigencia:
Procedimiento: Recepcién y Distribucion de Auxilios Judiciales y Comisiones Procesales por correo nacional.
[Unidad Responsable: Secretaria Receptora de Demandas j
personal de Correo Colaborador de Oficina Secretario Receptor de Colaborador Juridico de
- de Secretaria Receptora P Secretaria Receptorade | Oficina de Sustanciacion
Nacional Demandas
de Demandas Demandas (Receptor)

VERIFICA EN
SISTEMA
INFORMATICO LA
INFORMACION
INGRESADA DE
DOCUMENTACION
(A)

(DAOCUMENTACION
CARATULA (D)

BOLETA DE
REMISION (E)

SE REALIZAN LAS'
CORRECCIONES
RESPECTIVAS

RECIBE |

DOCUMENTACION

(A), CARATULA (D!
Y/O BOLETA (E)

IMPRIME
NUEVAMENTE
CARATULA (D) Y/O

BOLETA (E)

DA VOBO EN
SISTEMA Y
ENTREGA

DOCUMENTACION

(A), CARATULA

(D) Y/O BOLET,
(E)

COMPLEMENTA
INFORMACION
EN LIBRO DE
CONTROL (C)

L

[))L\OCUMENTACION

( éARATULA (D)

BOLETA DE
REMISION (E)

RECIBE Y

A), CARATULA (D;
Y/O BOLETA (E)
Y LIBRO (C)

~

RECIBE Y REVISA
LIBRO (C)

cT
[vslpe)
oz
o>
5=
S
<m
=
o5

COLABORADOR
DE OFICINA
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4 N
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOJAN® 1 DE 2

GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CJIST

CODIGO:
VIGENCIA

4

N\

/PROCEDIMIENTO: Recepcién y Distribucién de Auxilios Judiciales y Comisiones Procesales por
Correo Nacional

RESPONSABLE: Secretaria Receptora de Demandas

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Recibir para distribuir en forma equitativa y aleatoria los

Auxilios Judiciales y Comisiones Procesales dirigidos a Juzgados del CJI de Santa Tecla. /

\J

e 2

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

& J

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD

Correo Nacional remite los sobres cerrados conteniendo Auxilio
1. | Judicial, Comisiobn Procesal, Expediente o Correspondencia
(Documentacion A) y listado de correos (B)

Personal de Correo
Nacional

Recibe sobres de la Documentacion (A) y listado de correos (B)

Firma y sella de recibido en listado de correos (B)

Saca fotocopia de listado de correos (Bl) para la Secretaria y
devuelve listado de correos (B) al personal de correos

Colaborador de Oficinade | 5. | Archiva copia de listado de correos (B1)

Secretaria Receptora de 6. | Revisa sobres de la Documentacion (A)

Demandas Si Documentacién (A) es correspondencia, anota la misma en el
7. | Libro de Control de Correspondencia (C) segun Juzgado y pasa a la
actividad 22.

Si Documentacién (A) es un auxilio judicial, comisién procesal o
expediente, se traslada al Secretario Receptor de Demandas.

Secretario/a Receptor/a Recibe y revisa Documentacion (A) y distribuye a colaboradores/as
de Demandas juridicos para su ingreso al Sistema.

10. | Recibe y revisa Documentacion (A)

Ingresa informacion de Documentacién (A) en Sistema Informéatico

11 de Distribucion y Asignacion de Casos.
Colaborador/a Juridico de 12 Si la Documentacion (A) es dirigida a Jueces de Paz imprime
Secretaria Receptora de " | Caratula (D)
Demandas (Receptor/a) 13 | Si la documentacion es dirigida a jueces de lo Civil y Familia,
" | Imprime Boleta de Remisién (E)
14. Entrega Documentacion (A), Caratula (D) y/o Boleta de Remision (E)

para revision y Visto Bueno de Secretario Receptor de Demandas.
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PROCEDIMIENTO: Recepcion y distribucion de auxilios judiciales y comisiones Hoja 2 de 2
procesales por correo nacional

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
15. Recik_)e; y revisa Documentacién (A), Caratula (D) y/o Boleta de
Remision (E)
16. Verifica en sistema informatico la informacion ingresada de
Documentacion (A).
Si existen inconsistencias entre Documentacion (A) y la informacion
Secretario/a Receptor/a 17. | ingresada en el Sistema Informatico, realiza las correcciones
de Demandas respectivas.
18. | Imprime nuevamente Caratula (D) y/o Boleta de Remisién (E)
Si no hay inconsistencias da visto bueno en sistema y entrega a
19. Co_Iab_ora_ldor de Oficina de_Secretarl’a Receptora de Demandas
(Distribuidor/a) Documentacion (A) y Caratula (D) y/o Boleta de
Remision (E)
20. | Recibe Documentacion (A), Caratula (D) y/o Boleta de Remision (E)
Colaborador de Oficina de 21 Complementa informacién en Libro de Control de Correspondencia
Secretaria Receptora de " (C).
Demandas 29 Se traslada a diferentes Oficinas de Sustanciacién para entrega de
" | Documentacion (A).
23 Recibe y revisa Documentacion (A), Caratula (D) y/o Boleta de
Oficina de Sustanciacién Remision (E), Libro de Control de Correspondencia (C)
o4 Firma y sella Libro de Control de Correspondencia (C) y devuelve
" | inicamente Libro de Control de Correspondencia (C)
Colaborador de Oficina de | 25. | Recibe y Revisa Libro de Control de Correspondencia (C)
Secretaria Receptora de 26 Archiva Libro de Control de Correspondencia (C)

Demandas

Final del Procedimiento.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA

A Auxilio Judicial, Comisién Original Juzgado/Tribunal
Procesal o Expediente

B Listado de Correos Original Correos Nacional de El Salvador

c Libro de Control de Original Secretaria Receptora de Demandas
Correspondencia

D Caratula Original Juzgado/Tribunal

E | Boleta de Remision Original Juzgado/Tribunal
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HOJA No.1lde2

Vigencia:
Procedimiento: Recepcion y Distribucion de Procesos y Diligencias Judiciales de Derecho Privado y Social y
Contencioso Administrativo.
[Unidad Responsable: Secretaria Receptora de Demandas
Colaborador Juridico de Secretario Receptor de Colaborador de Oficina Oficina de

PRESENTA
DOCUMENTACION
(A

COPIA DE .
[LOCUMENTACION

BOLETA DE__
PRESENTACION (B)

RECIBE, REVISA
E INGRESA
INFORMACION DE

DOCUMENTACION
(A) EN SISTEMA

IMPRIME Y
FIRMA BOLETA DE
PRESENTACION

GENERA
COPIA DE _
DOCUMENTACION

A

RECIBE

Al) Y BOLETA (C

(A1) Y LA ENTREGA
A USUARIO JUNTO
CON BOLETA (B)

IMPRIME BOLETA
DE REMISION A
JUZGADO (C, C1),
CARATULA (D)

EXPEDIENTE
(E) QUE INCLUY
A,A2,CYD

ES DEMANDA DE
LO CONTENCIOSO

DA VISTO
BUENO EN EL
SISTEMA Y
REMITE
EXPEDIENTE (E)
COLABORADO!

DE OFICINA
\—w

ENTREGA
EXPEDIENTE (E) A

RECIBE Y
REVISA
EXPEDIENTE (E)
Y VERIFICA EN

SISTEMA LA
INFORMACION
INGRESADA

SECRETARIO

Usuario Secretaria Receptora de de Secretaria Receptora o
Demandas Sustanciacién
Demandas de Demandas
INICIO (%DCUMENTAOON
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HOJA No.2de2

Vigencia:
Procedimiento: Recepcion y Distribucion de Procesos y Diligencias Judiciales de Derecho Privado y Social y
Contencioso Administrativo.
[Unidad Responsable: Secretaria Receptora de Demandas
Colaborador Juridico de ) Colaborador de Oficina .
. P Secretario Receptor de Oficina de
Usuario Secretaria Receptora de

Demandas

Demandas

de Secretaria Receptora

de Demandas

Sustanciacion

SE REALIZAN LAS
CORRECCIONES
RESPECTIVAS

DA VISTO BUENO
» EN EL SISTEMA
INFORMATICO

1 ®

IRMA Y SELLA
BOLETA (C) Y
ENTREGA

EXPEDIENTE (E)
@BORADO
DE OFICINA @

EXPEDIENTE (E
CON BOLETA
FIRMADA

RECIBE
EXPEDIENTE (E)
Y ANOTA EN
LIBRO DE,
DISTRIBUCION
(F)

SE TRASLADA

A OFICINA DE

SUSTANCIACION

A ENTREGAR

EXPEDIENTES
(B)

RECIBE Y

LIBRO DE
CONTROL DE

DISTRIBUCION DE
EXPEDIENTES (F)

RECIBE
EXPEDIENTE (E) Y
LIBRO (F)

REVISA

A

FIRMA LIBRO (F)
Y LO DEVUELVE

97



4 N
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOJAN°® 1 DE 2

GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CJIST

CODIGO:
VIGENCIA

N\ —/
/PROCEDIMIENTO: Recepcién y Distribuciéon de Procesos y Diligencias Judiciales de Derecho\
Privado v Social y Contencioso Administrativo.

RESPONSABLE: Secretaria Receptora de Demandas

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Recibir y distribuir en forma equitativa y aleatoria los procesos

\v diligencias judiciales dirigidos a Juzgados del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla. )
\ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO )
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Usuario/a 1 Presenta demanda y/o Solicitud de Derecho Privado y Social o de lo
Contencioso Administrativo (Documentacion) (A-A1-A2).
Recibe, revisa e ingresa informacion de Documentacién (A) en
Sistema Informatico de Distribucién y Asignacion de Casos, en caso
Colaborador/a Juridico 2. | de que Documentacion (A) presente irregularidades, se deja
de Secretaria Receptora constancia de ellas en el apartado de Observaciones que registra el
de Demandas Sistema informatico.
(Receptor/a) 3. | Imprime y firma Boleta de Presentacion (B)
4 Genera copia de Documentacién (Al) y la entrega al usuario junto
" | con Boleta de Presentacion (B)
Usuario/a 5. | Recibe copia de Documentacién (Al) y Boleta de Presentacion (B)
6. | Imprime Boleta de Remision a Juzgado (C, C1), Caréatula (D).
. Arma Expediente (E) con Documentacion (A-A2), Boleta de

Presentacion (C) y Caratula (D).

Colaborador/a Juridico Si es demanda y/o Solicitud de lo Contencioso Administrativo, da

de Secretaria Receptora g | visto bueno en el Sistema Informatico y remite Expediente (E) a
de Demandas " | Colaborador de Oficina de Secretaria Receptora de Demandas.
(Receptor/a) Continua en actividad # 14

Si es demanda y/o Solicitud de Derecho Privado y Social entrega
9. | Expediente (E) para revision y Visto Bueno a Secretario/a
Receptor/a de Demandas.

Recibe y revisa Expediente (E) y verifica en Sistema informatico la

10. | . L
informacioén ingresada.

Si existen inconsistencias entre Expediente (E) y la informacion
11. | ingresada en el Sistema Informatico, realiza las correcciones
Secretario/a Receptor/a respectivas.

de Demandas - . L :
Verificada y confrontada la informacion da Visto Bueno en el

12. ) ) L
Sistema informatico.

Firma y sella Boleta de Remision (C) y entrega Expediente (E) a

13 Colaborador de Oficina de Secretaria (Distribuidor/a).
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PROCEDIMIENTO: Recepcién y distribucion de procesos y diligencias judiciales Hoja2 de 2

de derecho privado y social y contencioso administrativo

RESPONSABLE N° | ACTIVIDAD

Colaborador de Oficina 14 Recibe Expedientes (E) y anota en Libro de Distribucion de

de Secretaria Receptora " | Expedientes (F)

?Sigﬁgu?SSSZ) 15. | Se traslada a Oficina de Sustanciacion a entregar Expedientes (E).
16. | Recibe Expedientes (E) y Libro de Distribucion de Expedientes (F)

Oficina de Sustanciacion 17 Firma Libro de Distribucion de Expedientes (F) y lo devuelve al

" | Colaborador de Oficina de Secretaria Receptora de Demandas

Colaborador de Oficina 18. | Recibe Libro de Distribucién de Expedientes (F) y revisa Listado

de Secretaria Receptora

de Demandas 19. | Archiva Libro de Distribucién de Expedientes (F).

(Distribuidor/a)

Final del Procedimiento.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
Original Juzgado
A Demanda y/o Solicitud 12, Copia Usuario/a
22, Copia Juzgado
B | Boleta de Presentacion Original Usuario/a
C | Boleta de Remisién a Juzgado Original Juzgado
D Caratula Original Juzgado
E Expediente Original Juzgado
F Libro de Distribucion de Original Secretaria Receptora de Demandas
Expedientes
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HOJA No.1lde2

Procedimiento: Recepcion y resguardo de Expedientes Judiciales.

Vigencia:

ﬁJnidad Responsable: Servicio de Custodia y Préstamo de Expedientes Judiciales

)

Oficina de Sustanciacion

Colaborador Juridico del
Servicio de Custodiay
Préstamo de Expedientes
Judiciales (Recepcidn)

Supervisor del Servicio de
Custodiay Préstamo de
Expedientes Judiciales

Colaborador Juridico del
Servicio de Custodiay
Préstamo de Expedientes
Judiciales (Registro)

Colaborador de Archivo de
Expedientes Judiciales

BOLETA DE
REMISION (A-Al

INICIO

ELABORA,
FIRMA Y SELLA
BOLETA (A, AL) Y
LOS ENTREGA
JUNTO CON
EXPEDIENTE
(8, B1)

Y

EXPEDIENTE (B-B1)

RECIBE

BOLETA (A, A1)

Y EXPEDIENTE
(B,B1) LOS

CONFRONTA 'Y
REVISA

EXPEDIENTE
CUMPLE
REQUISITOS

ANOTA LAS
OBSERVACIONES
Y SENALA LOS
REQUISITOS
INCOMPLETOS

COLOCA
FECHA, FIRMA Y
SELLO EN BOLETA
DE REMISION
PARA CUSTODIA

DEVUELVE
COPIA DE
BOLETA (A1) CON
OBSERVACIONES
Y EXPEDIENTES
(8-B1)

COLOCA NOMBRE,
FECHA, FIRMA Y

Lp  SELLODE
OFICINA EN

BOLETA (A-A1)

DO DE
LOS EXPEDIENTES

RECIBE COPIA
DE DOCUMENTO
A1) BOLETA (C) Y
DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION

NTREGA COPIA
DE BOLETA (A1)
CON EL RECIBO

DE LOS
EXPEDIENTES
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Vigencia:

Procedimiento: Recepcion y resguardo de Expedientes Judiciales.

ﬁJnidad Responsable: Servicio de Custodia y Préstamo de Expedientes Judiciales

)

Oficina de Sustanciacion

Colaborador Juridico del
Servicio de Custodiay
Préstamo de Expedientes
Judiciales (Recepcidn)

Supervisor del Servicio de
Custodiay Préstamo de
Expedientes Judiciales

Colaborador Juridico del
Servicio de Custodiay
Préstamo de Expedientes
Judiciales (Registro)

Colaborador de Archivo de
Expedientes Judiciales

BOLETA DE
REMISION (A

ENTREGA
BOLETA (A) CON
EXPEDIENTES

ADMITIDOS

”| |EXPEDIENTE (B-B1)

RECIBE Y
VERIFICA
BOLETA (A) CON

LOS EXPEDIENTE

(8,B1)
ADMITIDOS

1

RUBRICA
OLETA (A) Y L
ENTREGA JUNTO
CON EXPEDIENTES

BOLETA DE
REMISION (A)

(B-B1) A
COLABORADOR
JURIDICO DE
REGISTRO

EXPEDIENTE (B-B1)

RECIBE
BOLETA (A) Y
EXPEDIENTE
(B,B1)

INGRESA EN
BASE DE DATOS
INFORMACION DE
EXPEDIENTE B-B1
COMPARANDOLO
CON DATOS DE
BOLETA (A)

ENTREGA
BOLETA (A) Y
EXPEDIENTES

EXPEDIENTE (E)

COLABORADOR
DE ARCHIVO

LIBRO DE
CONTROL DE

DISTRIBUCION DE
EXPEDIENTES (F)

RECIBE
BOLETA (A) Y
EXPEDIENTES

(BYBI)
COLOCANDOLOS

ARCHIVA
A
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA ) HOJAN° 1 DE2
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS CODIGO:
COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CJIST VIGENCIA:

- J
/PROCEDIMIENTO: Recepcién y Resguardo de Expedientes Judiciales \
UNIDAD RESPONSABLE: Servicio de Custodia y Préstamo de Expedientes Judiciales
OBJETIVO DEL PROCEDMIENTO : Proporcionar la debida custodia a los expedientes judiciales
que estan bajo competencia de los Juzgados y Tribunales del Centro Judicial Integrado de Santa
Tecla; desarrollando actividades de recepcidn, registro, control, resguardo, identificacién,
Kclasificacién e inventarios de los expedientes. /

s N

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

. J

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Oficina de 1. | Elabora, firma y sella Boleta de Remisién para Custodia de
Sustanciacién Expedientes (A, Al), lo entrega en Servicio de Custodia y Préstamo

de Expedientes Judiciales, acompafado del Expediente Judicial y
copia (B, B1), seguin sea la competencia.

Colaborador/a Juridico 2. | Recibe Boleta de Remision para Custodia de Expedientes (A-Al) y
del Servicio de Expediente Judicial (B y B1), los confronta y los revisa.

Custodia y Préstamo
de Expedientes
Judiciales (Recepcion)

3. | Si Expedientes (B) no cumplen los requisitos para su admision, anota
observaciones por las cuales no son admitidos y sefiala los requisitos
incompletos.

4. | Coloca fecha, firma y sello en Boleta de Remision para Custodia de
Expedientes (A-Al)

5. | Devuelve Copia de Boleta de Remisibn para Custodia de
Expedientes (Al) con observaciones y Expedientes (B-B1l) a
delegado de Oficina de Sustanciacion.

6. | Si los Expedientes cumplen con los requisitos para su admisién en
custodia, Coloca nombre, fecha, firmay sello en Boleta de Remisién
para Custodia de Expedientes (A-Al)

7. | Entrega Copia de Boleta de Remision para Custodia de Expedientes
(A1) con el recibo de los expedientes a delegado de Oficina de
Sustanciacion.

8. | Entrega la Boleta de Remision para Custodia de Expedientes (A) con
los expedientes admitidos a Supervisor del Servicio de Custodia y
Préstamo de Expedientes Judiciales.

Oficina de 9. | Delegado recibe Boleta de Remisién para Custodia de Expedientes
Sustanciaciéon (A1)

Supervisor/a del 10. | Recibe y verifica Boleta de Remision para Custodia de Expedientes
Servicio de Custodia y (A) con los Expedientes (B-B1) admitidos.

Préstamo de

Expedientes Judiciales 11. | Rubrica Boleta de Remision para Custodia de Expedientes (A) y la

entrega junto con Expedientes (B-B1) a Colaborador Juridico del
Servicio de Custodia y Préstamo de Expedientes Judiciales
(Encargado de Base de Datos).
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[ PROCEDIMIENTO: Recepcién y resguardo de expedientes judiciales

=

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Colaborador/a Juridico | 12. | Recibe Boleta de Remision para Custodia de Expedientes (A) y
del Servicio de Expedientes (B-B1).
gg%ﬁg&éﬁ{:ﬁtamo 13. | Ingresa en Base de Datos informacion de cada Expediente B-B1l
Judiciales (Registro- (especificando oficia de sustanciacion, nimero de expediente, fecha
Encargado de Base de de entrada, numero de folios, observaciones y asigna nimero de
Datos) caja) comparandolo con datos de Boleta de Remision para Custodia
de Expedientes (A)
14. | Entrega Boleta de Remision para Custodia de Expedientes (A) y
Expedientes B-B1 a Colaborador de Archivo de Expedientes
Judiciales para su resguardo en caja asignada.
Colaborador/a de 15. | Recibe Boleta de Remisién para Custodia de Expedientes (A) y
Archivo de Expedientes (B y B1) colocandolos en caja asignada y respectivo
Expedientes Judiciales estante.
16. | Archiva Boleta de Remision para Custodia de Expedientes (A).
Fin de Procedimiento

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO

DISTRIBUCION

DEPENDENCIA

A Boleta de Remisidn para Original Colaborador/a Juridico del Servicio
Custodia de Expedientes de Custodia y Préstamo de
Expedientes Judiciales
Copia Oficina de Sustanciacion
B Expedientes Judiciales Original Colaborador/a de Archivo de

Administrativo o
Copia

Expedientes Judiciales
Oficina de Sustanciacion
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COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CENTRO JUDICIAL INTEGRADO DE SANTA TECLA

HOJA No. 1de 2
Vigencia:

[Procedimiento: Préstamo de Expedientes Judiciales a Usuarios Internos

(Unidad Responsable: Servicio de Custodia y Préstamo de Expedientes Judiciales

Oficina de Sustanciacién

Colaborador Juridico del Servicio de
Custodia y Préstamo de Expedientes

Judiciales (Recepcidn)

Colaborador de Archivo de Expedientes

Judiciales

Inicio

BOLETA DE
PRESTAMO INTERNO
DE EXPEDIENTES

ELABORA,
FIRMA Y SELLA
BOLETA (A-Al) Y
LO ENTREGA EN
SERVICIO DE
CUSTODIA Y
PRESTAMO DE
EXPEDIENTES
JUDICIALES

» JUDICIALES (A-Al)

RECIBE, REVISA Y
VERIFICA LA
INFORMACION DE
BOLETA DE
PRESTAMO (A-A1)

T

COLOCA FECHA,
FIRMA Y SELLO DE
RECIBIDO EN
'BOLETA DE
PRESTAMO (A, Al).

CONSULTA
UBICACION DE
EXPEDIENTE EN
BASE DE DATOS.

. COLOCAEL
NUMERO DE CAJA

DE LOS
EXPEDIENTES EN

N
COPIA DE BOLETA DE
PRESTAMO INTERNO
DE EXPEDIENTES

JUDICIALES (A1)

RECIBE BOLETA
(A1) CON
OBSERVACIONES

BOLETA DE
PRESTAMO INTERNO
DE EXPEDIENTES

BOLETA DE
PRESTAMO (A-A1)
Y LA ENTREGA

COPIA DE BOLETA DE
PRESTAMO INTERNO
DE EXPEDIENTES

JUDICIALES (A-A1)

RECIBE BOLETA
(A-Al) Y REALIZA
BUSQUEDA DE
EXPEDIENTE
JUDICIAL (B) Y/O
(B1) EN CAJA.

EL EXPEDIENTE
ES UBICADO

ANOTA
OBSERVACION EN
BOLETA (A-Al).

ENTREGA
COPIA DE BOLETA
DE PRESTAMO (A1)
A COLABORADOR
JURIDICO

ARCHIVA
(A)

JUDICIALES (A1)

RECIBE
COPIA DE BOLETA
DE PRESTAMO (A1)
E INFORMA VIA
TELEFONICA A
OFICINA DE_
SUSTANCIACION

COMPLEMENTA
INFORMACION EN
GUIA FALTA (C)
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[Procedimiento: Préstamo de Expedientes Judiciales a Usuarios Internos

HOJA No. 2de 2
Vigencia:

(Unidad Responsable: Servicio de Custodia y Préstamo de Expedientes Judiciales

Oficina de Sustanciacién

Colaborador Juridico del Servicio de
Custodia y Préstamo de Expedientes
Judiciales (Recepcidn)

Colaborador de Archivo de Expedientes

Judiciales

ELEGADO S

PRESENTA A
FICINA Y SOLICITA
LA ENTREGA DE LA

A

EXPEDIENTE Y/O
COPIA (B-B1)

BOLETA DE
PRESTAMO INTERNO
DE EXPEDIENTES

JUDICIALES (A-Al)

RECIBE
BOLETA (A-Al)
CON EXPEDIENTE
JUDICIAL (B Y/O B1),

BOLETA (A1) Y
EXPEDIENTE
JUDICIAL
(B Y/O B1).

E INFORMA VIA
TELEFONICA A

OFICINA DE_
USTANCIACIO

SOLICITA A
DELEGADO
COLOCAR FIRMA Y

B1) Y COPIA DE

FECHA DE RECIBIDO
EN BOLETA DE
PRESTAMO (A-Al)

ENTREGA
EXPEDIENTE (B Y/O
B1) Y COPIA DE

BOLETA DE
PRESTAMO (A1) Y
LOS TRASLADA A
JUZGADO O
TRIBUNAL

A

BOLETA DE
PRESTAMO (A1)
FIRMADA.

ARCHIVA
)

COLOCA LA
GUIA (C) EN LA
CAJA RESPECTIVA
EN SUSTITUCION
DEL EXPEDIENTE
JUDICIAL (B) Y/O
COPIA (B1)

ENTREGA BOLETA
DE PRESTAMO
(A-A1) Y EXPEDIENTE
(B) O COPIA (B1)
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA ) HOJAN°® 1 DE2
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS CODIGO:
COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CJIST VIGENCIA:

.
s

PROCEDIMIENTO: Préstamo de Expedientes Judiciales a Usuarios Internos

~

UNIDAD RESPONSABLE: Servicio de Custodia y Préstamo de Expedientes Judiciales
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Proporcionar el servicio de préstamo de Expedientes
Judiciales que estan bajo competencia de los Juzgados vy Tribunales del Centro Judicial Integrado

de Santa Tecla; desarrollando actividades de registro y control de los préstamos.

- /
[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE N° ACTIVIDADES

Oficina de 1. |Elabora, firma y sella Boleta de Préstamo Interno de Expedientes

Sustanciacion

Judiciales en original y copia (A-Al) y lo entrega al Servicio de
Custodia y Préstamo de Expedientes.

Colaborador/a Juridico 2. |Recibe, revisay verifica la informacion de Boleta de Préstamo Interno
del Servicio de Custodia de Expedientes Judiciales (A-Al).
y Préstamo de 3. | Coloca fecha, firmay sello de recibido en Boleta de Préstamo Interno
Expedientes Judiciales de Expedientes Judiciales (A, Al).
Consulta ubicacién de expediente en Base de Datos.
5. |Coloca el numero de caja de los expedientes en Boleta de Préstamo
Interno de Expedientes Judiciales (A-Al) y la entrega a
Colaborador/a de Archivo de Expedientes Judiciales.
Colaborador/a de 6. |Recibe Boleta de Préstamo Interno de Expedientes Judiciales (A-Al)
Archivo de Expedientes y realiza blusqueda de Expediente Judicial (B) y/o (B1) en caja. Sino
Judiciales encuentra el expediente en la caja lo busca en los expedientes
enviados en devolucion que se encuentran en proceso de revision y
en los revisados que estén pendientes de ingreso en la base de
datos.
7. | Si el expediente (B) no es ubicado, anota observacion en Boleta de
Préstamo Interno de Expedientes Judiciales (A-Al).
8. |Entrega Copia de Boleta de Préstamo Interno de Expedientes
Judiciales (A1) a Colaborador/a Juridico del Servicio de Custodia y
Préstamo de Expedientes Judiciales para que éste la entregue a
delegado de Oficina de Sustanciacion.
9. |Archiva Boleta de Préstamo Interno de Expedientes Judiciales (A)
CoIaborgdpr/a JUI’IdICO. 10. Recibe Copia de Boleta de Préstamo Interno de Expedientes
del Servicio de Custodia . . : . . - .
y Préstamo de Judmalgs Qflglna! y copia (Al) e informa via 'Felefonlca a Oficina de
. - Sustanciacion retire Boleta (A1) con observaciones.
Expedientes Judiciales
Oficina de 11. | Delegado/a se presenta a Servicio de Custodia y Préstamo de

Sustanciacion

Expedientes Judiciales y se le entrega la Boleta de Préstamo Interno
de Expedientes Judiciales (A1) con observaciones.
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[ PROCEDIMIENTO: Préstamo de expedientes judiciales a usuarios internos }[ Hoja2 de 2 }

RESPONSABLE

NO

ACTIVIDADES

Colaborador/a de
Archivo de Expedientes

12.

Si ubica Expediente Judicial (B), complementa informacion en Guia
Falta (C)

Judiciales

13.

Coloca la Guia Falta (C) en la caja respectiva en sustitucion del
Expediente Judicial y/o copia (B y/o B1), especificando Oficina de
Sustanciacion, numero de expediente, caja, fecha y hora del
préstamo, tipo de usuario, nimero de folios, observaciones, nombre
y firma del archivista.

14.

Entrega Boleta de Préstamo Interno de Expedientes Judiciales (A-
Al) y Expediente (B y/o B1) a Colaborador/a Juridico del Servicio de
Custodia y Préstamo de Expedientes Judiciales.

Colaborador/a Juridico
del Servicio de Custodia
y Préstamo de
Expedientes Judiciales

15.

Recibe Boleta de Préstamo Interno de Expedientes Judiciales
original y copia (A-Al) con Expediente Judicial (B y/o B1), informa via
telefénica a Oficina de Sustanciacion que pueden pasar a retirar los
expedientes solicitados.

Oficina de
Sustanciacion

16.

Delegado/a se presenta a Servicio de Custodia y Préstamo de
Expedientes Judiciales y solicita la entrega de la Boleta de Préstamo
Interno de Expedientes Judiciales (Al) y Expediente Judicial (B y/o
B1).

Colaborador/a Juridico
del Servicio de Custodia
y Préstamo de

17.

Solicita a delegado de Oficina de Sustanciacion colocar firma y fecha
de recibido en Boleta de Préstamo Interno de Expedientes Judiciales
(A-Al)

Expedientes Judiciales

18.

Entrega Expediente (B y/o B1) y Copia de Boleta de Préstamo Interno
de Expedientes Judiciales (Al) firmada.

19.

Archiva Boleta de Préstamo Interno de Expedientes Judiciales (A)
firmada.

Oficina de
Sustanciacion

20.

Delegado recibe Expediente (B y/o Bl) y/o Boleta de Préstamo
Interno de Expedientes Judiciales (Al) y los traslada a Juzgado o
Tribunal

Fin del Procedimiento

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Boleta de Préstamo Original Servicio de Custodia y Préstamo de Expedientes
Interno de Expedientes | Copia Judiciales
Judiciales Oficina de Sustanciacion
B Expediente Judicial Original Oficina de Sustanciacion y/o Servicio de
Custodia y Préstamo de Expedientes Judiciales
C Guia Falta Original Colaborador/a de Archivo de Expedientes
Judiciales
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CENTRO JUDICIAL INTEGRADO DE SANTA TECLA HOJA No.1de 3

Vigencia:

{Procedimiento: Préstamo de Expedientes Judiciales a Usuarios Externos

EJnidad Responsable: Servicio de Custodiay Préstamo de Expedientes Judiciales )

Colaborador Juridico del Servicio de
Usuario Externo Custodiay Préstamo de Expedientes

Judiciales (Recepcion)

SOLICITA
VERBALMENTE
PRESTAMO DE
EXPEDIENTE

Colaborador de Archivo de Expedientes
Judiciales

RECIBE
DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION Y
ENTREGA LIBRO DE
CONSULTA DE
EXPEDIENTES (A)

DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION

LIBRO DE CONSULTA
@ DE EXPEDIENTES (A)

LIBRO DE CONSULTA
DE EXPEDIENTES (A)

RECIBE LIBRO DE
CONSULTA DE
EXPEDIENTES (A).
BUSCA NUMERO DE
EXPEDIENTE EN
BASE DE DATOS

COMPLEMENTA
LIBRO DE
CONSULTA DE
EXPEDIENTES (A)

SE ENCUENTRA
EN OFICINA

SE ENCUENTRA
EN PRESTAMO

E LE INFORMA LA
SITUACION A
USUARIO PARA QUE
LO SOLICITE A LA
OFICINA DE_
SUSTANCIACION

SE INFORMA
A USUARIO,
TENIENDO LA
OPCION DE
ESPERAR O
REGRESAR A
CONSULTAR
EXPEDIENTE

RECIBE
DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION Y
SE RETIRADE LA
OFICINA

A

@ No

USUARIO DECIDE
ESPERAR
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CENTRO JUDICIAL INTEGRADO DE SANTA TECLA CQJA No.2de3
igencia:

[Procedimiento: Préstamo de Expedientes Judiciales a Usuarios Externos

(Unidad Responsable: Servicio de Custodia y Préstamo de Expedientes Judiciales

Colaborador Juridico del Servicio de
Usuario Externo Custodia y Préstamo de Expedientes
Judiciales (Recepcidn)

Colaborador de Archivo de Expedientes
Judiciales

FICHA DE UBICACION
(B)

COMPLEMENTA
FICHA DE

UBICACION (B) RECIBE Y REVISA
FICHA DE
UBICACION (B)

EXPEDIENTE
JUDICIAL (C)

UBICA EXPEDIENTE
JUDICIAL (C) EN
ARCHIVO

RECIBE Y REVISA

EXPEDIENTE COMPLEMENTA
JUDICIAL (C) GUIA FALTA (D) Y
ENTREGA

EXPEDIENTE
JUDICIAL (C) A
COLABORADOR
JURIDICO

COMPLEMENTA

EXPEDIENTE
JUDICIAL (C)

UARDA GUIA FALTA
(D) EN LA
RESPECTIVA CAJA
DE EXPEDIENTES.

EXPEDIENTE
JUDICIAL (C)

/
RECIBE Y REVISA

EXPEDIENTE

RECIBE
EXPEDIENTE (C),
SE UBICA EN
EL AREA DE
LECTURA Y UNA
VEZ REVISADO LO
DEVUELVE

ARCHIVA
®)
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COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CENTRO JUDICIAL INTEGRADO DE SANTA TECLA

HOJA No. 3de 3
Vigencia:

[Procedimiento: Préstamo de Expedientes Judiciales a Usuarios Externos

(Unidad Responsable: Servicio de Custodia y Préstamo de Expedientes Judiciales

Colaborador Juridico del Servicio de

Usuario Externo Custodia y Préstamo de Expedientes Colaborador de Archivo de Expedientes

o o Judicial
Judiciales (Recepcidn) udiciales
LIBRO DE CONSULTA ENTREGA LIBRO
DE EXPEDIENTES (A) (A) A USUARIO
EXTERNO Y
DEVUELVE
DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION
LIBRO DE CONSULTA
COMPLEMENTA DE EXPEDIENTES (A)
LIBRO (A) Y RECIBE _
DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION
REGISTRA EXPEDIENTE
DEVOLUCION DE JUDICIAL (C)

EXPEDIENTE (C) EN
BASE DE DATOS Y
LO ENTREGA A

COLABORADOR
DE ARCHIVO
Y RECIBE
EXPEDIENTE (C) Y
ARCEIVA COMPLEMENTA
GUIA FALTA (D)

CON DATOS DE
DEVOLUCION
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA ) HOJAN° 1 DE2
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS CODIGO:
COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CJIST VIGENCIA:
9 :
4 N\

PROCEDIMIENTO: Préstamo de Expedientes Judiciales a Usuarios Externos
UNIDAD RESPONSABLE: Servicio de Custodia y Préstamo de Expedientes Judiciales

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Proporcionar a Usuarios Externos el servicio de préstamo
de Expedientes Judiciales que estan bajo competencia de Juzgados vy Tribunales del Centro

Judicial Integrado de Santa Tecla.
\ /
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE N° ACTIVIDADES
Usuario Externo 1. | Solicita verbalmente préstamo de Expediente Judicial y entrega
documento de identificacion.

Colaborador/a Juridico 2. | Recibe documento de ldentificacion y le entrega Libro de Consulta
del Servicio de Custodia de Expedientes (A).

y Préstamo de
Expedientes Judiciales

Usuario Externo 3. | Complementa Libro de Consulta de Expedientes (A) con:

1) Numero Unico de Expediente

2) Nombre de Usuario

3) Tipo y Numero del Documento de Identificacion del Usuario
4) Calidad del Usuario.

5) Fechay hora de solicitud de préstamo.

Colaborador/a Juridico 4. | Recibe Libro de Consulta de Expedientes (A). Busca numero de
del Servicio de Custodia expediente en Base de Datos, en los expedientes en revision, o en
y Préstamo de los expedientes pendientes de registro.

Expedientes Judiciales 5. | Si es un Expediente con Reserva, se encuentra en préstamo
interno o en archivo judicial. Se le informa dicha situacién a Usuario
para gue lo solicite a la Oficina de Sustanciacién y se le devuelve
su documento de Identificacion.

6. | Si el Expediente se encuentra en Préstamo Externo. Se le informa
a Usuario, teniendo la opcion de esperar o regresar a consultar
expediente. Si el usuario decide esperar se le devuelve su
documento de Identificacion. Caso contrario, al contar con el
expediente se pasa a la actividad #9.

Usuario Externo 7. | Recibe Documento de Identificacion y se retira.

Colaborador/a Juridico 8. | Si_el expediente se encuentra en el Servicio de Custodia y
del Servicio de Custodia Préstamo de Expedientes Judiciales, complementa Ficha de
y Préstamo de Ubicacion (B) y entrega a Colaborador/a de Archivo de Expedientes
Expedientes Judiciales Judiciales.

Colaborador/a de 9. | Recibe y revisa Ficha de Ubicacion (B).

Archivo de Expedientes | 10. | Ubica Expediente Judicial (C) en archivo, y de no encontrarlo en
Judiciales caja, busca en expedientes pendientes de revision, o en

expedientes revisados pendientes de resguardo.
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[ PROCEDIMIENTO: Préstamo de expedientes judiciales a usuarios externos }[ Hoja 2 de 2 }

RESPONSABLE

N° ACTIVIDADES

Colaborador/a de
Archivo de Expedientes
Judiciales

11. | Complementa Guia Falta (D) y entrega Expediente Judicial (C) a
Colaborador/a Juridico del Servicio de Custodia y Préstamo de
Expedientes Judiciales.

12. | Guarda Guia Falta (D) en la respectiva caja de expedientes.

13. | Archiva Ficha de Ubicacion (B).

Colaborador/a Juridico
del Servicio de Custodia
y Préstamo de
Expedientes Judiciales

14. | Recibe y revisa Expediente Judicial (C) y lo entrega a Usuario
Externo.

15. | Complementa Libro de Consulta de Expedientes (A) con el nUmero
de folios y nimeros de pieza.

Usuario Externo

16. | Recibe Expediente (C), se ubica en el Area de Lectura para
consulta de Expediente y una vez revisado el mismo lo devuelve.

Colaborador/a Juridico
del Servicio de Custodia
y Préstamo de
Expedientes Judiciales

17. | Recibe y revisa Expediente (C)

18. | Entrega Libro de Consulta de Expedientes(A) a Usuario Externo
para que complemente datos de devolucién y devuelve Documento
de Identificacion a usuario.

Usuario Externo

19. | Complementa Libro de Consulta de Expedientes (A) y recibe
Documento de ldentificacion. Devuelve Libro de Consulta de
Expedientes (A).

Colaborador/a Juridico
del Servicio de Custodia
y Préstamo de
Expedientes Judiciales

20. | Registra devolucion de Expediente Judicial (C) en Base de Datos
y lo entrega a Colaborador/a de Archivo de Expedientes Judiciales
para que lo resguarde

21. | Archiva Libro de Consulta de Expedientes (A).

Colaborador/a de
Archivo de Expedientes
Judiciales

22. | Recibe Expediente Judicial (C) y complementa Guia Falta (D) con
datos de devolucion

23. | Archiva Expediente Judicial (C) y Guia Falta (D).

Fin del Procedimiento

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Libro de Consulta de Original Colaborador/a Juridico del Servicio de
Expedientes Judiciales Custodia y Préstamo de Expedientes
Judiciales
B Ficha de Ubicacion Original Colaborador/a de  Archivo de
Expedientes Judiciales
C Expediente Judicial Original Colaborador/a de  Archivo de
Expedientes Judiciales
D Guia Falta Original Colaborador/a de  Archivo de
Expedientes Judiciales
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CENTRO JUDICIAL INTEGRADO DE SANTA TECLA HOJA No. 1 de 2

Vigencia:

Procedimiento: Envio de Expedientes Judiciales Fenecidos al Archivo Especializado Judicial Central. ‘

[Unidad Responsable: Servicio de Custodia y Préstamo de Expedientes Judiciales. J

Colaborador Juridico del Supervisor del Servicio de

Oficina de Servicio de Custodiay Colaborador de Archivo de ; P Archivo Especializado
A P X - . Custodiay Préstamo de -
Sustanciacion Préstamo de Expedientes Expedientes Judiciales . - Judicial Central
Judiciales Expedientes Judiciales

CUADRICULA DE
INICIO EXPEDIENTES
FENECIDOS (A-A1)
# P [EXPEDIENTES
JUDICIALES (B Y/O
B1)
COMPLEMENTA

Y REMITE
CUADRICULA
(A-A1) CON
EXPEDIENTES
(B Y/O B1)

CUADRICULA DE
EXPEDIENTES

FENECIDOS (A-A1)
EXPEDIENTES
i]aLll;JICIALES B YIO

CUADRICULA DE
EXPEDIENTES
FENECIDOS (A-A1)

EXPEDIENTES
i]3Lj|-)IZ)ICIALES (BYIO

RECIBE
CAJAS CON
EXPEDIENTES
(BY/OBL) Y
CUADRICULA (A-

RECIBE Y RECIBE Y
REVISA
CUADRICULA
(A-A1) CON
EXPEDIENTES
(B Y/OB1)

ENTREGA
EXPEDIENTES
JUDICIALES
(BY/OB1) Y
CUADRICULA
(A-A1)

COLOCA
CUADRICULA
(A-A1) EN CAJA

ELABORA, FIRMA
Y SELLA

MEMORANDO
(C-C1)

N
EXPEDIENTES
1)

REMITE
MEMORANDO (C-
C1) A OFICINA DE
SUSTANCIACION Y|
RECIBE VISTO
BUENO

CUADRICULA DE
EXPEDIENTES
VERIFICA QUE FENECIDOS (A-A1)
EXPEDIENTES
CES&EEL%NEEE JUDICIALES (B Y/O
LOS REQUISITOS B1)
EXIGIDOS POR
IARCHIVO JUDICIAL|

CENTRAL @

A

SOLICITAA LA
CGJ LA GESTIO
DE FECHA PARA

EXPEDIENTES

REGISTRA (B-B1) Y LA RECEPCION
INFORMACION CUADRICULA
DE CUADRICULA (A-A1)

(A) EN BASE DE
DATOS Y
ENTREGA (A-Al)
Y (B Y/O B1)

CUADRICULA DE
EXPEDIENTES

ENTREGA
EXPEDIENTES

FENECIDOS (A-Al)

TRASLADA

EXPEDIENTES A (B-B1) Y EXPEDIENTES
ARCHIVO CUADRICULA étﬂ:)lCIALES (BY/O
ESPECIALIZADO (AAL) A
JUDICIAL COLABORADOR
CENTRAL DE ARCHIVO @

RECIBE Y
REVISA
EXPEDIENTES
(B Y/OB1) Y
CUADRICULA
(A-A1)

CUADRICULA DE
EXPEDIENTES
FENECIDOS (A-A1)

CUADRICULA DE
EXPEDIENTES
FENECIDOS (A1)

FIRMA'Y SELLA

CUADRICULA
RECIBE Y (A-AL) Y LA
REVISA (A-Al) Y REMITE A
DIGITACION

RECIBE
CUADRICULA DE
EXPEDIENTES
FENECIDOS (A1)

ENTREGA COPIA
A SUPERVISOR

ARCHIVA
v
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CENTRO JUDICIAL INTEGRADO DE SANTA TECLA

HOJA No.2de2

Vigencia:

Procedimiento: Envio de Expedientes Judiciales Fenecidos al Archivo Especializado Judicial Central.

g

nidad Responsable: Servicio de Custodiay Préstamo de Expedientes Judiciales.

Oficina de
Sustanciacién

Colaborador Juridico del
Servicio de Custodiay
Préstamo de Expedientes
Judiciales

Colaborador de Archivo de
Expedientes Judiciales

Supervisor del Servicio de
Custodiay Préstamo de
Expedientes Judiciales

Archivo Especializado
Judicial Central

CUADRICULA DE
EXPEDIENTES
FENECIDOS (A1)

MEMORANDO (D-
D1)

—

RECIBE, FIRMA
Y SELLA

MEMORANDO
\\(DDl)

DEVUELVE COPIA

ELABORA MEMO
D-D1) INFORMANDQ
REMISION DE LOS,

EXPEDIENTES
(B-B1)

MEMORANDO (D1)

DE MEMORANDO
(D1).

ARCHIVA
COPIA Al)

RECIBE Y REVISA
MEMORANDO (D1)
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOJAN® 1 DE3
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS CODIGO:
COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CJIST VIGENCIA:

\_ J
/PROCEDIMIENTO: Envio _de Expedientes Judiciales Fenecidos al Archivo Especializado\
Judicial Central.

UNIDAD RESPONSABLE: Servicio de Custodia y Préstamo de Expedientes Judiciales
OBJETIVO DEL PROCESO: Remitir los expedientes Judiciales fenecidos que estan
resguardados en el Servicio de Custodia y Préstamo de Expedientes Judiciales al Archivo

\Especializado Judicial Central de la Corte Suprema de Justicia. /

s N

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

. J

RESPONSABLE N° ACTIVIDADES

Oficina de Sustanciacion 1. | Complementa y remite Cuadricula de Expedientes Fenecidos (A-
Al) con Expedientes Judiciales (B y/o B1).

Colaborador/a Juridico 2. | Recibe y revisa Cuadricula de Expedientes Fenecidos (A-Al) con
del Servicio de Custodia Expedientes Judiciales (B y/o B1)

y Préstamo de 3. | Coloca Cuadricula de Expedientes Fenecidos (A-Al) en caja con
Expedientes Judiciales Expedientes Judiciales (B-B1)

4. | Verifica que todos los expedientes cumplan con los requisitos
exigidos por Archivo Especializado Judicial Central. Recibe
Unicamente Expedientes Judiciales (B -B1) que cumplen requisitos

5. | Registra informacién de Cuadricula de Expedientes Fenecidos (A)
en Base de Datos y entrega Cuadricula de Expedientes Fenecidos
(A-Al) y Expediente Judiciales (B y/o B1) a Colaborador/a de
Archivo de Expedientes Judiciales

Colaborador/a de 6. | Recibe cajas con Expediente Judiciales (B y/o B1) y Cuadricula de
Archivo de Expedientes Expedientes Fenecidos (A-Al) y prepara Contenedor de
Judiciales Expedientes.

7. | Entrega Expedientes Judiciales (B y/o B1l) y Cuadricula de
Expedientes Fenecidos (A-Al) a Supervisor/a del Servicio de
Custodia y Préstamo de Expedientes Judiciales.

Supervisor/a del Servicio 8. | Recibe y revisa Expedientes Judiciales (B y/o B1) comparando la

de Custodia y Préstamo informacion con la Cuadricula de Expedientes Fenecidos (A-Al).
de Expedientes 9. | Elabora, firma y sella Memorando (C-C1) para solicitar a la Oficina
Judiciales de Sustanciacion visto bueno para remitir Expedientes Judiciales

(B-B1) al Archivo Especializado

10. | Remite Memorando de solicitud de visto bueno (C-C1) a Oficina de
Sustanciacion y recibe visto bueno para remision de Expedientes
Judiciales (B-B1).

11. | Solicita verbalmente a la Coordinacion de Gestion Judicial que
gestione con Archivo Especializado Judicial Central fecha para la
recepcion de los Expedientes Judiciales (B-B1).
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Especializado Judicial Central

[PROCEDIMIENTO: Envio de

expedientes judiciales fenecidos al Archivo }[ Hoja2de 3 1

RESPONSABLE

NO

ACTIVIDADES

Supervisor/a del Servicio
de Custodia y Préstamo
de Expedientes

12.

Entrega Expedientes Judiciales (B-B1) y Cuadricula de
Expedientes Fenecidos (A-Al) a Colaborador/a de Archivo de
Expedientes Judiciales.

Colaborador/a de
Archivo de Expedientes
Judiciales

13.

Recibe Expedientes Judiciales (B y/o B1l) y Cuadricula de
Expedientes Fenecidos (A-Al).

14.

Segun la fecha acordada, traslada a Archivo Especializado Judicial
Central Expedientes Judiciales (B y/o B1l) con Cuadricula de
Expedientes Fenecidos (A-Al).

Archivo Especializado
Judicial Central

15.

Recibe y revisa Expedientes Judiciales (B y/o B1) y Cuadricula de
Expedientes Fenecidos (A-Al).

16.

Firmay sella Cuadricula de Expedientes Fenecidos (A-Al) y remite
a digitacion.

17.

Archiva Expedientes Judiciales (B y/o B1).

Colaborador/a de
Archivo de Expedientes
Judiciales

18.

Recibe y revisa Cuadricula de Expedientes Fenecidos (A-Al) y
entrega copia a Supervisor/a del Servicio de Custodia y Préstamo
de Expedientes.

19.

Archiva Cuadricula de Expedientes Fenecidos (A)

Supervisor/a del Servicio
de Custodia y Préstamo
de Expedientes

20.

Recibe Cuadricula de Expedientes Fenecidos (Al)

21.

Elabora Memorando (D-D1) informando a Oficina de Sustanciacion
la remisién de los Expedientes al Archivo Especializado, con copias
de (Al).

Oficina de Sustanciacion

22.

Recibe, firma y sella Memorando que informa remision de
expedientes judiciales (D-D1)

23.

Devuelve copia de Memorando que informa remision de

expedientes judiciales (D1).

24.

Archiva copia de Cuadricula de Expedientes Fenecidos (Al).

Supervisor/a del Servicio
de Custodia y Préstamo
de Expedientes

25.

Recibe y revisa Memorando que informa remision de expedientes
judiciales firmado (D1)

26.

Archiva memorando (D1)

Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO: Envio de expedientes judiciales fenecidos al Archivo 1[ Hoja3 de 3 }

Especializado Judicial Central

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Cuadricula de Expedientes Original Servicio de Custodia y Préstamo de
Fenecidos Expedientes Judiciales
Copia Oficina de Sustanciacion
B Expedientes Judiciales Original, Copia o Archivo Especializado Judicial Central
Fenecidos Administrativo.
C Memorando de Solicitud de Visto | Original Oficina de Sustanciacion
Bueno de la Oficina de Copia Supervisor/a del Servicio de Custodia
Sustanciacién y Préstamo de Expedientes Judiciales
D Memorando informando remision | Original Oficina de Sustanciacion
de Expedientes Copia Supervisor/a del Servicio de Custodia

y Préstamo de Expedientes Judiciales
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CENTRO JUDICIAL INTEGRADO DE SANTA TECLA

Procedimiento: Servicio de Asistencia en Salas para el desarrollo de Audiencias Penales.

HOJA No.1lde5
Vigencia:

(Unidad Responsable: Servicio de Administracién de Salas de Audiencia y Grabaciones.

—

Delegado de

Departamento de
Informética

Juzgado, Tribunal o

Colaborador de

de Audiencias y
Grabaciones

Oficina del Servicio
de Admon. de Salas

Recepcionista de
Salas de Audiencia

Supervisor del

Servicio de
Administracién de
Salas de Audiencia
y Grabaciones

Auxiliar Juridico de
Salas de Audiencia

Persona
Compareciente/
Personal de
Seguridad

INICIO

;LA AUDIENCIA
SERA VIRTUAL?

ECNICO INFORMA
MEDIANTE CORREO

ELECTRONICO A
SUPERVISOR DE
PROGRAMACION
DE AUDIENCIA
VIRTUAL

¢ LA AUDIENCIA
SERA DE UN
JUZGADO

DELEGADO
REMITE
ORMULARIO (A), EN
EL QUE SOLICITA
SALA, APOYO
LOGISTICO Y/O

DELEGADO
COMPLEMENTA
FORMULARIO (A-A1)
CON GUIA (B), EN LA
QUE SOLICITA SALA,
APOYO LOGISTICO
\Y/O GRABACION D

COPIA DE
FORMULARIO DE
SOLICITUD (A1)

FORMULARIO DE
SOLICITUD (A-AT)

FORMULARIO DE
SOLICITUD (A)
GUIA DE
(CB?MPARECIENTES

GUIA DE
(CBC))MPARECIENTES

RECIBE Y REVISA

FORMULARIO DE

SOLICITUD (A, A1) Y
IA

GUIA DE
COMPARECIENTES
(8).

v

FIRMA Y SELLA DE
RECIBIDO
FORMULARIO DE
SOLICITUD (A-A1)

DEVUELVE A

ECIBE Y REVISA
FORMULARIO DE
SOLICITUD (A) Y
GUIA DE
COMPARECIENTES

B) DE CADA
AUDIENCIA.

REGISTRA EN
EXCEL O SISTEMA
INFORMATICO, LA
INFORMACION DE
FORMULARIO DE
SOLICITUD (A).

REGISTRA LA
PROGRAMACION DE
AUDIENCIAS
VIRTUALES Y DE LOS
JUZGADOS
EXTERNOS.

i SOLICITUD (A1) Y
PASA DOCUMENTOS,

RECEPCIONISTA,

RECIBE COPIA DE
FORMULARIO DE
SOLICITUD (A1)

N DiA ANTES D
CADA AUDIENCIA
PROGRAMADA,
COMPLEMENTA EN
EXCEL O EN SISTEMA

INFORMATICO LA
AGENDA DIARIA

ELABORA
AGENDA DIARIA
DE AUDIENCIAS

ENTREGA
SOLICITUD (A) Y
GUIA (B) A
SUPERVISOR
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CENTRO JUDICIAL INTEGRADO DE SANTA TECLA

HOJA No.2de5

Vigencia:
Procedimiento: Servicio de Asistencia en Salas para el desarrollo de Audiencias Penales.
(Unidad Responsable: Servicio de Administracién de Salas de Audiencia y Grabaciones. J
Delegado de (_:c_;laborador d.e. Supery|§or del Persona
. Oficina del Servicio I Servicio de . - h
Juzgado, Tribunal o . Recepcionista de S L Auxiliar Juridico de Compareciente/
de Admon. de Salas ) - Administraciéon de ) .
Departamento de - : Salas de Audiencia ) ) Salas de Audiencia Personal de
. de Audiencias y Salas de Audiencia .
Informética Seguridad

Grabaciones

y Grabaciones

GUIA DE
(CB?MPARECIENTES

AGENDA DIARIA (C)

FORMULARI
SOLICITUD

GUIA DE
(CB?MPARECIENTES

O DE
A

RECIBE
SOLICITUD (A) Y
GUIA (B) Y VERIFICA
INFORMACION DE (A)
Y(B) EN EXCEL O
SISTEMA
INFORMATICO

EN EXCEL O
SISTEMA ASIGNA
SALA DE AUDIENCIA,
AUXILIAR JURIDICO
DE SALAS Y TECNICQ
DE GRABACIONES

IMPRIME
AGENDA DIARIA DE
AUDIENCIAS
JUDICIALES (C)

NTREGA GUIA (B)
Y AGENDA (C) A
RECEPCIONISTA DE

RECIBE (B) DE
CADA AUDIENCIA Y
(C) PARA ESPERAR
COMPARECIENTES
DEL SIGUIENTE DIA,

CARTILLA DE
CITACION (D)

ADMINISTRACION DE
SALAS DE
AUDIENCIAS

NTREGA GUIA
(B) Y AGENDA (C)
A AUXILIAR JURIDICO
DE SALAS PARA
INFORMAR LA SALA
Y AUDIENCIA QUE
SE LE HA
ASIGNADO

GUIA DE
EZB?MPARECIENTES

AGENDA DIARIA (C)

RECIBE AGENDA
DIARIA DE
AUDIENCIAS
JUDICIALES (C) Y
GUIA (B) DE CADA
AUDIENCIA
ASIGNADA.

PERSONA
OMPARECIENT!
SE PRESENTA EL
DIAY HORA
—  SENALADA PARA

RECIBE
DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION Y
(D), VERIFICA QUE LA
PERSONA CITADA S|
NCUENTRE EN (B]
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Procedimiento: Servicio de Asistencia en Salas para el desarrollo de Audiencias Penales.

HOJA No.3de5
Vigencia:

g

nidad Responsable: Servicio de Administracion de Salas de Audienciay Grabaciones.

—

Delegado de
Juzgado, Tribunal o
Departamento de
Informética

Colaborador de
Oficina del Servicio
de Admon. de Salas

de Audiencias y

Grabaciones

Recepcionista de
Salas de Audiencia

Supervisor del
Servicio de
Administracién de
Salas de Audiencia
y Grabaciones

Auxiliar Juridico de
Salas de Audiencia

Persona

Compareciente/

Personal de
Seguridad

SI LA PERSONA
CITADA NO ESTA EN
LA GUIA DE
COMPARECIENTES
(B), LO AGREGA.

ENTREGA A

AUDIENCIA EL
DOCUMENTO DE
DENTIFICACION QUI
PRESENTO EL
OMPARECIENTE

UBICA
TEMPORALMENTE A

A 4

LA PERSONA CITADA
N AREA DE ESPERA

RECEPCIONISTA, LA

PERSONAL DE
SEGURIDAD
INFORMA A LA

PRESENCIA DE
TESTIGO CON
REGIMEN DE
PROTECCION.

NFORMA A

TESTIGO CON
REGIMEN DE
PROTECCION

LA AUDIENCIA
JUDICIAL.

RETIRA
OCUMENTOS DI

NO ESTA EN GUIA

(B), CONSULTA AL

SECRETARIO SOBRE
LA PARTICIPACION

PARTICIPACION EN
LA AUDIENCIA O
DILIGENCIA
JUDICIAL.
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Procedimiento: Servicio de Asistencia en Salas para el desarrollo de Audiencias Penales.

HOJA No. 4 de5
Vigencia:

(Unidad Responsable: Servicio de Administracién de Salas de Audiencia y Grabaciones.

—

Colaborador de
Delegado de o e
. Oficina del Servicio
Juzgado, Tribunal o .
de Admon. de Salas
Departamento de - :
de Audiencias y

Informética .
Grabaciones

Recepcionista de
Salas de Audiencia

Supervisor del

Servicio de
Administracién de
Salas de Audiencia
y Grabaciones

Auxiliar Juridico de
Salas de Audiencia

Persona
Compareciente/
Personal de
Seguridad

REALIZADA ™
A DECLARACIO
POR EL TESTIGO O
PERITO, ENTREGA

VERIFICA QUE LA
SALA DE AUDIENCIA
CUMPLA CON LOS
REQUERIMIENTOS
DE ACUERDO AL
TIPO DE AUDIENCIA

ENTREGA A
SECRETARIA DE
JUZGADO LOS
DOCUMENTOS DE
IDENTIFICACION DE
LAS PERSONAS
COMPARECIENTES
Y CARTILLAS
©)

¢SE REALIZA LA
AUDIENCIA?

NFORMA A LO!
OMPARECIENTE!
Y LES ENTREGA SU
DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION
PARA QUE SE

TRASLADEN A
SEDE JUDICIAL

SOLICITA QUE EL
PERSONAL DE
TRASLADO DE REOS
PRESENTE A O LOS
IMPUTADOS EN LA
SALA ASIGNADA

DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION
PERSONAL A
UXILIAR JURIDIC!
DE SALAS

A

DESPACHA A
TESTIGOS Y/O
PERITOS.
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Procedimiento: Servicio de Asistencia en Salas para el desarrollo de Audiencias Penales.

HOJA No.5de5
Vigencia:

—

[Unidad Responsable: Servicio de Administracién de Salas de Audiencia y Grabaciones.
Delegado de (;c_;laborador d.e. Supery|§or del Persona
. Oficina del Servicio I Servicio de . - .
Juzgado, Tribunal o . Recepcionista de L L Auxiliar Juridico de Compareciente/
de Admon. de Salas L Administracion de L
Departamento de - : Salas de Audiencia ) ) Salas de Audiencia Personal de
. de Audiencias y Salas de Audiencia -
Informética . ; Seguridad
Grabaciones y Grabaciones

RECIBE, REVISA Y
FIRMA INFORME DE
AUDIENCIAS

A

\AiDAS (E).

FINALIZADA O
REPROGRAMADA
LA AUDIENCIA,
COMPLEMENTA'Y
FIRMA INFORME
DE AUDIENCIAS

JUDICIALES
ASISTIDAS (E)

ENTREGA
INFORME (E) A
COLABORADOR DE
OFICINA DE ADMON.

DE SALAS
DE AUDIENCIA Y
GRABACIONES
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( CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOJAN° 1 DE4 )
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS CODIGO:

L COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CJIST VIGENCIA: )
PROCEDIMIENTO: Servicio de Asistencia en Salas para el desarrollo de Audiencias Penales
UNIDAD RESPONSABLE: Servicio de Administracién de Salas de Audiencia y Grabaciones
OBJETIVO DEL PROCESO: Proporcionar oportunamente el apoyo logistico en el desarrollo

Kde las Audiencias Penales, realizadas en el Centro Judicial Integrado de Santa Tecla. )

[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Delegado de Juzgado, 1. | En caso de Audiencia virtual. El Técnico Delegado Regional de
Tribunal o la Direccion de Desarrollo Tecnol6gico informa mediante correo
Departamento de electrénico a supervisora de programacién de audiencia virtual.
Informéatica Continta en Actividad #15 de esta Descripcion Narrativa.
2. | En caso de Audiencia Presencial de Juzgado Externo al Centro
Judicial, via correo electrénico manda Formulario de Solicitud de
Sala de Audiencia (A), en la que solicita sala, apoyo logistico y/o
grabacién de audio y video para desarrollar audiencia judicial.
Continda en Actividad #15 de esta Descripcion Narrativa.
3. | En caso de Audiencia presencial de Juzgado Interno del Centro
Judicial. Juzgado o Tribunal complementa Formulario de
Solicitud de Sala de Audiencia (A-Al) con Guia de
Comparecientes (B), en la que solicita sala, apoyo logistico y/o
grabacién de audio y video para desarrollar audiencia judicial, y
lo entrega en el area de espera de comparecientes.
Colaborador de Oficina 4. | Recibe y revisa Formulario de Solicitud de Sala de Audiencia (A,
del Servicio de Admoén. Al) y Guia de Comparecientes (B).
de Salas de Audienciay | 5. | Firma y sella de recibido Formulario de Solicitud de Sala de
Grabaciones Audiencia (A-Al)
6. | Devuelve a Juzgado copia de Formulario de Solicitud de Sala de
Audiencia (Al) y pasa documentos a Recepcionista.
Delegado de Juzgado Recibe copia de Formulario de Solicitud de Audiencia (Al)
Archiva Formulario de Solicitud de Sala de Audiencia (A1)
Recepcionista de Salas 9. | Recibe y revisa Formulario de Solicitud de Sala de Audiencia (A)
de Audiencia y Guia de Comparecientes (B) de cada audiencia.
10. | Registra en Excel o Sistema Informatico, la informacion de
Formulario de Solicitud de Sala de Audiencia (A).
11. | Registra la programacion de audiencias virtuales y de los
juzgados externos.

123




-~

Audiencias Penales

-

N
PROCEDIMIENTO: Servicio de Asistencia_en Salas para el desarrollo de}[ Hoja2 de 4

J/

RESPONSABLE

NO

ACTIVIDAD

Recepcionista de Salas
de Audiencia

12.

Un dia antes de cada audiencia programada, complementa en
Excel o en sistema informético la agenda diaria de todas las
audiencias judiciales (la de los Juzgados Internos, Juzgados
Externos y Audiencias Virtuales)

13.

Elabora Agenda Diaria de Audiencias (C)

14.

Entrega Formulario de Solicitud de Sala de Audiencia (A) y Guia
de Comparecientes (B) a Supervisor/a del Servicio de Admoén. de
Salas de Audiencia y Grabaciones.

Supervisor/a del Servicio
de Admon. de Salas de
Audiencia y Grabaciones

15.

Recibe Formulario de Solicitud de Sala de Audiencia (A) y Guia
de Comparecientes (B) y verifica informacion de ambos
documentos en Excel o Sistema informético.

16.

En excel o sistema informatico asigna sala de audiencia, auxiliar
juridico de salas de audiencia y técnico de grabaciones
verificando que la Sala de Audiencia asignada cumpla con los
requerimientos de acuerdo al tipo de audiencia a realizar (nUmero
de imputados y testigos, si es audiencia virtual o no, si hay testigo
protegido, etc.)

17.

Imprime Agenda Diaria de Audiencias Judiciales (C) completa.

18.

Entrega Guia de Comparecientes (B) y Agenda Diaria de
Audiencias Judiciales (C) que contiene la programaciéon de
audiencias virtuales y audiencias de los Juzgados Externos a la
Recepcionista de Salas de Audiencias

19.

Entrega Guia de Comparecientes (B) y Agenda Diaria de
Audiencias Judiciales (C) al Auxiliar Juridico de Salas de
Audiencia respectivo para informar la sala y audiencia que se le
ha asignado.

Recepcionista de Salas
de Audiencia

20.

Recibe Guia de Comparecientes (B) de cada audiencia y Agenda
Diaria de Audiencias Judiciales (C) para esperar comparecientes
del siguiente dia.

Auxiliar Juridico de Salas
de Audiencia

21.

Recibe Agenda Diaria de Audiencias Judiciales (C) y Guia de
Comparecientes (B) de cada audiencia asignada.

Persona compareciente

22.

El dia y hora sefialada para realizar la Audiencia Judicial, se
presenta en el Area de Recepcion de Comparecientes y entrega
documento de identificacion y Cartilla de Citacion (D).

Recepcionista de Salas
de Audiencia

23.

Recibe Documento de Identificacién y Cartilla de Citacion (D),
verifica que la persona citada se encuentre en la Guia de
Comparecientes (B)

24.

Si la persona citada no esté en la Guia de Comparecientes (B), lo
agrega.
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PROCEDIMIENTO: Servicio

de

Audiencias Penales

Asistencia _en Salas para el desarrollo de }[ Hoja3 De 4 }

RESPONSABLE

NO

ACTIVIDAD

25.

Entrega al Auxiliar Juridico de Salas de Audiencia el documento
de identificacién que le present6 el compareciente.

Recepcionista de Salas
de Audiencia

26.

Ubica temporalmente a la persona citada en Area de Espera.

Personal de Seguridad

27.

Informa a la Recepcionista de Salas de Audiencia, la presencia
de Testigo con régimen de proteccion.

Recepcionista de Salas
de Audiencia

28.

Informa a Auxiliar Juridico de Salas de Audiencia, la presencia de
Testigo con régimen de proteccién, en Seguridad de Parqueo de
Subsuelo 2.

Auxiliar Juridico de
Salas de Audiencia

29.

Traslada y ubica a Testigo con régimen de proteccion y su
Escolta, en Sala de Testigo con Régimen de proteccion, mientras
es requerido para su participacion en la Audiencia Judicial.

30.

Retira documentos de personas citadas y Cartilla de Citacién (D);
verifica que el compareciente se encuentre en la Guia de
Comparecientes (B) y sea parte de la audiencia judicial.

31.

Si la persona citada no esta en la Guia de Comparecientes(B),
consulta al Secretario de Actuaciones sobre la participacion del
mismo en la Audiencia y lo agrega.

32.

Proporciona indicaciones a los comparecientes, informandoles la
forma de comportarse durante su participacion en la Audiencia o
Diligencia Judicial.

33.

Verifica que la Sala de Audiencia cumpla con los requerimientos
de acuerdo al tipo de audiencia o diligencia judicial y logistica
requerida.

34.

Entrega a Secretaria de juzgado los documentos de identificacion
de las personas comparecientes y Cartillas de Citacion (D)

35.

Si la audiencia judicial no se va a realizar, informa a los
comparecientes y les entrega su documento de identificaciéon para
gue se trasladen a Sede Judicial. Pasa a actividad 41

36.

Si Audiencia Judicial se va a realizar, solicita que el personal de
Traslado de Reos presente a o los Imputados en la Sala asignada

37.

Permanece en la Sala de Audiencia durante el desarrollo de la
Audiencia, atento a colaborar en lo que el Juez/a solicite y a
trasladar a Testigos/Peritos a sala al momento que se requiera su
declaracion.

Juzgado o Tribunal

38.

Realizada la declaraciébn por el Testigo o Perito, entrega
Documento de identificacion personal a Auxiliar Juridico de Salas
de Audiencia.
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[PROCEDIMIENTO: Servicio _de Asistencia_en Salas para el desarrollo de }[ Hoja4 De 4

Audiencias Penales

J/

Grabaciones

RESPONSABLE N° | ACTIVIDAD
Auxiliar Juridico de 39.| Recibe documento de identificacion y acompafia a Testigo o
Salas de Audiencia Perito fuera de la Sala de Audiencia y les entrega su respectivo
documento de identificacion.
40.| Despacha a Testigos y/o Peritos.
41.| Finalizada o reprogramada la audiencia judicial, complementa y
firma Informe de Audiencias Judiciales Asistidas (E)
42.| Entrega Informe de Audiencias Judiciales Asistidas (E) a
Colaborador de Oficina del Servicio de Admoén. de Salas de
Audiencia y Grabaciones.
Colaborador de Oficina 43.| Recibe, revisa y firma Informe de Audiencias Judiciales Asistidas
del Servicio de Admon. (E).
de Salas de Audienciay | 44.| Archiva Informe de Audiencias Judiciales Asistidas (E)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA

A Formulario de Solicitud de Sala | Original Recepcionista de Salas de Audiencia
de Audiencia

B Guia de Comparecientes a Original Recepcionista de Salas de Audiencia
Audiencia Copia 1 Auxiliar Juridico de Salas de

Audiencia

C Agenda Diaria de Audiencias Original Supervisor/a del Servicio de Admon.

Judiciales de Salas de Audiencia y Grabaciones
Copia 1 Recepcionista de Admén. de Salas
D Cartilla de Citacion Original Persona Compareciente
E Informe de Audiencias Judiciales | Original Supervisor/a del Servicio de Admon.

Atendidas

de Salas de Audiencia y Grabaciones
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CENTRO JUDICIAL INTEGRADO DE SANTA TECLA

HOJA No.1de3

Procedimiento: Servicio de Asistencia en Salas para el desarrollo de Audiencias de Derecho Privado y Social.

Vigencia:

(Unidad Responsable: Servicio de Administracion de Salas de Audienciay Grabaciones.

)

Juzgado

Recepcionista de
Salas de Audiencia

Supervisor del
Servicio de Admoén. de
Salas de Audienciay
Grabaciones

Auxiliar Juridico de
Salas de Audiencia

Persona
compareciente

Colaborador de Oficina

del Servicio de Admén.

de Salas de Audiencia
y Grabaciones

INICIO

FORMULARIO DE
SOLICITUD (A-(A1)

GUIA DE

PRESENTA EL
FORMULARIO DE
SOLICITUD (A-A1)
CON GUIAS DE
COMPARECIENTES
(B) DE CADA
AUDIENCIA.

FORMULARIO (A1)

EZB?MPARECIENTES

COMPARECIENTES
(B) DE CADA
AUDIENCIA.

FIRMAY SELLA
FORMULARIO DE
SOLICITUD DE SALA

RECIBE COPIA DE
FORMULARIO DE
SOLICITUD DE SALA
DE AUDIENCIA Y

GRABACION (A1)

DE AUDIENCIA Y
GRABACION (A-A1).
DEVUELVE COPIA

REGISTRA EN
EXCEL O SISTEMA
INFORMATICO LA
INFORMACION DE
FORMULARIO DE
SOLICITUD (A).

GENERA COPIAS
DE GUIA (B) Y
ENTREGA
FORMULARIO (A) Y
GUIA (B-B1-B2) A

SUPERVISOR

FORMULARIO (A)

GUIA DE
E:B?MPARECIENTES

RECIBE
FORMULARIO DE

ARCHIVA
*), (B)

FORMULARIO DE
SOLICITUD (A)

GUIA DE
COMPARECIENTES
(B), (B1), (B2)

RECIBE
FORMULARIO (A) Y
GUIA DE
COMPARECIENTES
CON SUS
RESPECTIVAS
COPIAS (B-B1-B2),

VERIFICA
INFORMACION DE
FORMULARIO (A) EN
EXCEL O SISTEMA
INFORMATICO.
DEVUELVE (A) Y
ORIGINAL DE (B) A
ECEPCIONIST.

ELABORA AGENDA (C)
EN EXCEL O
SISTEMA
INFORMATICO

IMPRIME AGENDA
DIARIA DE
AUDIENCIAS
JUDICIALES (C-C1).
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HOJA No.2de3

Procedimiento: Servicio de Asistencia en Salas para el desarrollo de Audiencias de Derecho Privado y Social.

Vigencia:

g

nidad Responsable: Servicio de Administracién de Salas de Audiencia y Grabaciones.

)

Juzgado

Recepcionista de
Salas de Audiencia

Supervisor del

Servicio de Admoén. de Auxiliar Juridico de
Salas de Audienciay Salas de Audiencia

Grabaciones

Persona
compareciente

Colaborador de Oficina

del Servicio de Admén.

de Salas de Audiencia
y Grabaciones

AGENDA DIARIA DE
CIAS (C1

GUIA DE
COMPARECIENTES
(1)

A

RECIBE Y
REVISA GUIA (B1)
DE CADA AUDIENCIA
Y AGENDA (C1)
PARA ESPERAR
COMPARECIENTES,

RECIBE
DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION,
VERIFICA QUE LA

OMPLEMENTA
PROGRAMACION
DE AUDIENCIAS EN
EXCEL. ENTREGA

ENTREGA (B2) A
AUXILIAR
JURIDICO

GUIA DE
COMPARECIENTES
(B2)

REVISA Y RECIBE
GUIA DE

COMPARECIENTES

(B2) DE CADA
AUDIENCIA
ASIGNADA.

EL DIA Y HORA
SENALADA PARA
REALIZAR LA
AUDIENCIA, SE

A

PERSONA SE

LO AGREGA

IDENTIFICA CON
DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION
A LA PERSONA

RETIRA
DOCUMENTOS

COMPARECIENTE Y
LO UBICA EN AREA
DE ESPERA

COMPARECIENTES;
VERIFICA EN GUIA
B2) PARTICIPACIO
EN LA AUDIENCI
JUDICIAL

SINO ESTAEN LA
GUIA, CONSULTA AL
SECRETARIO SU
PARTICIPACION EN
LA AUDIENCIA Y LO
AGREGA.

TRASLADA Y
UBICA A PERSONAS!
COMPARECIENTES
EN LA SALA DE
AUDIENCIAS
ASIGNADA

INDICACIONES A
COMPARECIENTES,
INFORMANDOLES
LA FORMA DE
COMPORTARSE
DURANTE LA
AUDIENCIA

VERIFICA QUE LA
SALA DE AUDIENCIA
CUMPLA CON LOS
IREQUERIMIENTOS DE|
|IACUERDO AL TIPO DE|
AUDIENCIA O
DILIGENCIA JUDICIAL
Y LOGISTICA

REQUERIDA.
@)

PRESENTAY
ENTREGA

DOCUMENTO DE

DENTIFICACION
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CENTRO JUDICIAL INTEGRADO DE SANTA TECLA

HOJA No.3de3
Vigencia:

Procedimiento: Servicio de Asistencia en Salas para el desarrollo de Audiencias de Derecho Privado y Social.

[Unidad Responsable: Servicio de Administracion de Salas de Audienciay Grabaciones.

)

Juzgado

Recepcionista de
Salas de Audiencia

Supervisor del

Servicio de Admoén. de

Salas de Audienciay
Grabaciones

Auxiliar Juridico de
Salas de Audiencia

Persona
compareciente

Colaborador de Oficina
del Servicio de Admén.
de Salas de Audiencia
y Grabaciones

CRETARIO
ACTUACIONES,
RECIBE
DOCUMENTOS DE

SE PRESENTA
ANTE SECRETARIO
PARA ENTREGA
DOCUMENTOS DE

IDENTIFICACION DE |«

ASISTENCIA,

IDENTIFICACION DE
PERSONAS
OMPARECIENTE

¢SE REALIZA LA

Y

AUDIENCIA?

INFORMA A LOS
COMPARECIENTES Y'
LOS REMITE A LA
SECRETARIA DEL
JUZGADO

FINALIZADA LA
AUDIENCIA,
COMPLEMENTA Y/

FIRMA INFORME/™

ENTREGA
INFORME DE
AUDIENCIAS
JUDICIALES (D) A
AUXILIAR DE
COLABORADOR DE
OFICINA PARA
ARCHIVO.

INFORME DE
AUDIENCIAS
. | JUDICIALES(D)

RECIBE, REVISA Y
FIRMA INFORME DE
AUDIENCIAS

JUDICIALES (D)

ARCHIVA
©)

129



CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CJIST

HOJA N°
CODIGO:

1DE3

VIGENCIA:

PROCEDIMIENTO: Servicio de Asistencia en Salas para el desarrollo de Audiencias de

J
\

Derecho Privado v Social

UNIDAD RESPONSABLE: Servicio de Administracion de Salas de Audiencia y Grabaciones
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Proporcionar oportunamente el apoyo logistico en el
desarrollo de las Audiencias Judiciales de Derecho Privado y Social, realizadas en el Centro

Judicial Integrado de Santa Tecla. /

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

)

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Juzgado 1. | Presenta, con al menos una semana de antelacion a la fecha
sefialada para realizar la audiencia o diligencia judicial, el
Formulario de Solicitud de Sala de Audiencia (A-Al) con Guias
de Comparecientes (B) de cada audiencia
Recepcionista de Salas 2. | Recibe Formulario de Solicitud de Sala de Audiencia (A-Al) con
de Audiencia Guias de Comparecientes (B) de cada audiencia
3. | Firma y sella Formulario de Solicitud de Sala de Audiencia (A-
Al). Devuelve copia (Al)
Juzgado 4. | Recibe copia de Formulario de Solicitud de Sala de Audiencia
(A1)
5. | Archiva Formulario de Solicitud de Sala de Audiencia (A1)
Recepcionista de Salas 6. | Registra en Excel o Sistema Informatico la informacion de
de Audiencia Formulario de Solicitud de Sala de Audiencia (A).
7. | Genera copias de Guia de Comparecientes (B) y entrega
Formulario de Solicitud de Sala de Audiencia (A) y Guia de
Comparecientes (B-B1-B2) con sus respectivas copias a
Supervisor/a del Servicio de Admén. de Salas de Audiencia y
Grabaciones
Supervisor/a del 8. | Recibe Formulario de Solicitud Sala de Audiencia (A) y Guia de
Servicio de Admoén. de Comparecientes con sus respectivas copias (B-B1-B2)
Salas de Audiencia y 9. | Verifica informacion de Formulario de Solicitud Sala de Audiencia
Grabaciones (A) en Excel o Sistema informético. Y lo devuelve junto con
original de Guia de Comparecientes (B) a Recepcionista de Salas
de Audiencia.
Recepcionista de Salas 10. | Recibe Formulario de Solicitud de Sala de Audiencia (A) y Guia
de Audiencia de Comparecientes (B)
11. | Archiva Formulario de Solicitud de Sala de Audiencia (A) y Guia

de los Comparecientes (B)
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de Derecho Privado y Social

[ PROCEDIMIENTO: Servicio de Asistencia en Salas para el desarrollo de Audiencias }[ Hoja2de 3 }

RESPONSABLE

NO

ACTIVIDAD

Supervisor/a del
Servicio de Admon. de
Salas de Audiencia y
Grabaciones

12.

Elabora Agenda Diaria de Audiencias Judiciales (C) en Excel o
sistema informatico, asignando Sala de Audiencia, Auxiliar
Juridico de Salas de Audiencia y Técnico de Grabaciones.

13.

Imprime Agenda Diaria de Audiencias Judiciales (C-C1).

14.

Complementa programacién de audiencias judiciales en Excel.
Entrega copia de Guia de Comparecientes (B1) de cada
audiencia y Agenda Diaria de Audiencias Judiciales (C1l) a
Recepcionista de Administracion de Salas de Audiencia y entrega
copia de Guia de Comparecientes (B2) a Auxiliar Juridico de
Salas de Audiencia de cada audiencia asignada.

Recepcionista de Salas
de Audiencia

15.

Recibe y revisa Guia de Comparecientes (B1) de cada audiencia
y Agenda Diaria de Audiencias Judiciales (C1l) para esperar
Comparecientes.

Auxiliar Juridico de
Salas de Audiencia

16.

Recibe y revisa Guia de Comparecientes (B2) de cada audiencia
asignada.

Persona compareciente

17.

El dia y hora sefialada para realizar la Audiencia o Diligencia
Judicial, se presenta en el Area de Recepcién de
Comparecientes y entrega documento de identificacion.

Recepcionista de Salas
de Audiencia

18.

Recibe documento de identificacion, verifica que la persona
compareciente se encuentre en la Guia de Comparecientes (B1)
y si no esta en la Guia lo agrega.

19.

Identifica con documento de identificacion a la persona
compareciente y lo ubica temporalmente en Area de Espera.

Auxiliar Juridico de
Salas de Audiencia

20.

Retira  documentos de identificacion de  personas
comparecientes; verifica en la copia de Guia de Comparecientes
(B2), su participacion en la Audiencia Judicial

21.

Si no esta en la Guia de Comparecientes (B2), consulta al
Secretario de Actuaciones su participacion en la Audiencia y lo
agrega.

22.

Traslada y ubica a personas comparecientes, de acuerdo a su
participacion en la Audiencia Judicial, en la Sala de Audiencias
Asignada (Testigo, Demandante y Demandado).

23.

Proporciona indicaciones a los comparecientes, informandoles la
forma de comportarse durante su participacion en la Audiencia o
Diligencia Judicial.

24.

Verifica que la Sala de Audiencia cumpla con los requerimientos
de acuerdo al tipo de audiencia o diligencia judicial y logistica
requerida.

25.

Se presenta ante Secretario de Actuaciones para entrega
documentos de identificacion de personas comparecientes.
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PROCEDIMIENTO: Servicio de Asistencia en Salas para el desarrollo de Hoja 3 DE 3
Audiencias de Derecho Privado y Social

RESPONSABLE N° | ACTIVIDAD
Juzgado 26. | Secretario de Actuaciones, recibe documentos de identificacion
de personas comparecientes y verifica asistencia.
Auxiliar Juridico de 27. | Sisecretario informa que la audiencia no se va a realizar, informa
Salas de Audiencia a los comparecientes y los remite a la Secretaria del Juzgado,
guedando a su disposicion.
28. | Finalizada o reprogramada la audiencia, complementa y firma
Informe de Audiencias Judiciales (D).
29. | Entrega Informe de Audiencias Judiciales (D) a Colaborador de
Oficina del Servicio de Admoén. de Salas de Audiencia y
Grabaciones para archivo.
Colaborador de Oficina 30. | Recibe, revisay firma Informe de Audiencias Judiciales (D)
del Servicio de Admon. 737 " Archiva Informe de Audiencias Judiciales (D)

de Salas de Audiencia 'y
Grabaciones

FINAL DE PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

N° DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A | Formulario de Solicitud de Sala | Original Recepcionista de Sala de Audiencia
de Audiencia Copial Juzgado
B |Guia de Comparecientes Original Recepcionista de Salas de Audiencia
Copia 1
Copia 2 Auxiliar Juridico de Salas de Audiencia
C |Agenda Diaria de Audiencias Original Supervisor/a del Servicio de Admoén.
Judiciales de Salas de Audiencia y Grabaciones
Copia Recepcionista de Salas de Audiencia
D |Informe de Audiencias Original Auxiliar Juridico de Salas de Audiencia
Judiciales
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CENTRO JUDICIAL INTEGRADO DE SANTA TECLA HOJA No. 1 de 2

Procedimiento: Grabacién de Audiencias Judiciales.

Vigencia:

[Unidad Responsable: Servicio de Administracion de Salas de Audiencias y Grabaciones.

Supervisor del Servicio de
Administracién de Salas de
Audienciay Grabaciones

Técnico de Grabaciones de
Audio y Video

Colaborador de Oficina del
Servicio de Admén. de Salas de
Audienciay Grabaciones

Juzgado o tribunal

INICIO

AGENDA DIARIA DE
AUDIENCIAS (A)

ENTREGA
AGENDA (A)
DESARROLLADA
UN DIA ANTERIOR

A TECNICO DE
GRABACIONES,

RECIBE Y

EVISA AGENDA

(A) Y PROCEDE

MEDIANTE USB A

EXTRAER COPIA
DE LA

GRABACION

SOLICITA DE
FORMA VERBAL
A COLABORADOR
DE OFICINA
LOS DVD'S A
UTILIZAR

RECIBE
DVD’S COLOCA
REFERENCIA,
FECHA Y HORA

LA CANTIDAD DE

DVDS
SOLICITADOS Y
LOS ENTREGA
A TECNICO

A

DE AUDIENCIA Y
PROCEDE A
COPIAR

GENERA DOS
COPIAS EN DVD'S
(BY B1) DE LA
RABACION DE LA
AUDIENCIA.

ELABORA
FORMULARIO DE
ENTREGA DE
DVD'S.(C)

ENTREGA UNA
COPIA DE DVD'S
(B) AL JUZGADO

COPIA DE DVD (B)
FORMULARIO DE
ENTREGA DE

JUNTO CON
FORMULARIO
©

DVD'S (C)

RECIBE DVD
(B) QUE
CONTIENE LA
COPIA DE LA

FIRMA'Y
DEVUELVE

ECIBE
FORMULARIO DE
ENTREGA DE
DVD'S (C)

FORMULARIO DE
ENTREGA DE
DVD'S (C)

ARCHIVA
(®)

133




COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CENTRO JUDICIAL INTEGRADO DE SANTA TECLA

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

HOJA No.2de 2
Vigencia:

Procedimiento: Grabacién de Audiencias Judiciales.

nidad Responsable: Servicio de Administracién de Salas de Audiencias y Grabaciones.

g

Colaborador de Oficina del

Supervisor del Servicio de
Administracion de Salas de

Técnico de Grabaciones de
Audio y Video

Servicio de Admén. de Salas de
Audienciay Grabaciones

Juzgado o tribunal

Audienciay Grabaciones

ENTREGA A
COLABORADOR
DE OFICINA

COPIA DE DVD (B1)

FORMULARIO DE

»| |ENTREGA DE
DVD'S (C)

EL FORMULARIO

RECIBE Y
REVISA
FORMULARIO (C)

Y EL DVD QUE
CONTIENE

RESPALDO,DE
GRABACION
(B1)

REGISTRA EN
BASE DE EXCEL

AUDIENCIAS
GRABADAS (D)
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4 )

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOJAN°® 1 DE2
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS CODIGO:
L COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CJIST VIGENCIA: )
4 N\

PROCEDIMIENTO: Grabacién de Audiencias Judiciales

UNIDAD RESPONSABLE: Servicio de Administracién de Salas de Audiencia y Grabaciones
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Proporcionar oportunamente el apoyo logistico en el
desarrollo de las Audiencias Judiciales penales, realizadas en el Centro Judicial Integrado de

kSanta Tecla. )
[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Supervisor/a del Servicio| 1. |Entrega Agenda Diaria de Audiencias Judiciales (A) desarrolladas
de Admoén. de Salas de un dia anterior a Técnico de Grabaciones de Audio y Video.
Audiencia y Grabaciones

Técnico/a de 2. |Recibe y revisa Agenda Diaria de Audiencias Judiciales (A) y
Grabaciones de Audio y procede mediante USB a extraer de los discos duros de los equipos
Video de computo de las Salas copia de la grabacién realizada un dia

anterior.

3. | Solicita de forma verbal a Colaborador de Oficina del Servicio de
Admon. de Salas de Audiencia y Grabaciones los DVD’S a utilizar,
en base alos gigabytes (GB) que registra cada audiencia, haciendo
un calculo del nimero de DVD a utilizar.

Colaborador de Oficina 4. |Registra en base de Excel la cantidad de DVDs solicitados y los
del Servicio de Admon. entrega a Técnico de Grabaciones de Audio y Video.

de Salas de Audiencia y
Grabaciones

Técnico/a de 5. |Recibe DVD’s coloca referencia, fecha y hora de audiencia y

Grabaciones de Audio y procede a copiar la audiencia respectiva a DVD.

Video 6. | Genera dos copias en DVD'S (B y B1) de la grabacion de la
audiencia.

7. | Elabora Formulario de Entrega de DVD’S (C)

8. | Entrega una copia de DVD’S (B) al Juzgado correspondiente junto
con Formulario de Entrega de DVD’S (C).

Juzgado o Tribunal 9. | Secretario de Actuaciones, recibe DVD (B) que contiene la copia de
la grabacion de la audiencia y el Formulario de Entrega de DVD’S

(©).

10. |Firmay devuelve Formulario de Entrega de DVD’S (C)

11. | Archiva DVD (B)

Técnico/a de 12. | Recibe Formulario de Entrega de DVD’S (C) firmado.
Grabaciones de Audioy | 13. |Entrega a Colaborador de Oficina del Servicio de Admén. de Salas
Video de Audiencia y Grabaciones el Formulario de Entrega de DVD’S

(C), y el DVD que contiene el respaldo de grabaciones de
audiencias (B1).
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[ PROCEDIMIENTO: Grabacién de Audiencias Judiciales ][ Hoja2 de 2 ]

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Colaborador de Oficina | 14. |Recibe y revisa Formulario de Entrega de DVD’S (C), el DVD que
del Servicio de Adman. contiene respaldo de grabacién de audiencia (B1)

de Salas de Audiencia 15.

y Grabaciones Registra en Base de Excel el Control de DVD utilizados y audiencias

grabadas (D)

16. |Procede a guardar el DVD (B1) y archiva Formulario de Entrega de
DVD'S (C).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Agenda Diaria de Audiencias Original Técnico/a de Grabaciones de Audio y
Judiciales Video
B DVD que contiene grabacién de | Original Juzgado o Tribunal
Audiencia Copia Colaborador de Oficina del Servicio

de Admon. de Salas de Audiencia 'y
Grabaciones y Técnico de
Grabaciones de Audio y Video

C Formulario de Grabacion de Original Técnico de Grabaciones de Audio y
Audiencia Judicial Copia Video

D Control de DVD’S utilizados y Original Colaborador de Oficina del Servicio
audiencias grabadas de Admon. de Salas de Audiencia 'y

Grabaciones
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CENTRO JUDICIAL INTEGRADO DE SANTA TECLA

HOJA No.1lde2

Procedimiento: Distribucién de alimentos para comparecientes a Audiencias Judiciales.

Vigencia:

(Unidad Responsable: Servicio de Administracion de Salas de Audienciay Grabaciones.

Juzgado o Tribunal

Colaborador de Oficina
del Servicio de Admon.

de Salas de Audienciay

Grabaciones

Administracion de
Centro Judicial

Auxiliar Juridico de
Salas de Audiencia

Persona compareciente

INICIO

FORMATO DE
SOLICITUD DE
SALAS DE

INDICA EN
OLICITUD (A), QU
VA A REQUERIR
ALIMENTOS PARA
PERSONAS
COMPARECIENTES
A AUDIENCIA.

¢ CONFIRMA
OLICITUD?

h 4

AUDIENCIA (A)

RECIBE FORMATO
DE SOLICITUD (A)

L DIA SENALADO
DE LA AUDIENCIA
JUDICIAL, SOLICITA
CONFIRMACION AL
SECRETARIO, SI

NECESITARAN
ALIMENTACION

FORMATO DE
SOLICITUD DE
ALIMENTOS (B)

FINAL 1

COMPLEMENTA
FORMATO
SOLICITUD DE
—»( ALIMENTOS (B) Y
ENTREGA A
COLABORADOR DE

OFICINA

h 4

RECIBE, REVISA
Y REGISTRA (B) EN
HOJA DE CALCULO

DE CONTROL DE
ALIMENTACION
SOLICITADA Y
DISTRIBUIDA.

GENERA COPIA DE
FORMATO
(B1) Y ENTREGA A
ADMINISTRACION DE
CENTRO JUDICIAL

FORMATO DE
SOLICITUD DE
ALIMENTOS (B1)

FORMATO DE
SOLICITUD DE
ALIMENTOS (B-B1)

RECIBE, FIRMA Y
SELLA SOLICITUD (B-
B1), DEVUELVE (B1)

RECIBE SOLICITUD
(B1) Y ESPERA
ENTREGA DE

ALIMENTACION.

ECIBE ALIMENTO:!
Y LOS ENTREGA A
AUXILIAR JURIDICO

GESTIONA
ALIMENTACION CON
MPRES,
SUMINISTRANTE LOS|
ALIMENTOS.

EMPRESA
UMINISTRANTE DI
ALIMENTOS
ENTREGA
ALIMENTACION A LA
HORA Y LUGAR
SENALADO.

FORMATO (C)

FORMATO DE
CONTROL
INTERNO DE
DISTRIBUCION DE
ALIMENTOS (C)

RECIBE
ALIMENTOS

Y FORMATO (C)

PARA ENTREGAR

ALIMENTOS

SE ENTREGAN
ALIMENTOS A
PERSONAS
COMPARECIENTES A
AUDIENCIAS
JUDICIALES

RECIBE COMIDA Y
FIRMA FORMATO (C).
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CENTRO JUDICIAL INTEGRADO DE SANTA TECLA HOJA No. 2 de 2

Vigencia:
Procedimiento: Distribucién de alimentos para comparecientes a Audiencias Judiciales. ‘
[Unidad Responsable: Servicio de Administracion de Salas de Audienciay Grabaciones.
Colaborador de Oficina
Juzgado o Tribunal del Servicio de Admon. Administraciéon de Auxiliar Juridico de Persona compareciente
9 de Salas de Audienciay Centro Judicial Salas de Audiencia P

Grabaciones

GESTIONA
FIRMA DE
SECRETARIO DE
ACTUACIONES,
AVALANDO LA
ENTREGA DE
ALIMENTOS

FORMATO DE
CONTROL PARA
ENTREGA DE

ALIMENTOS (C)

RECIBE
FORMATO (C),
GENERA COPIA
(C1-C2)

ENTREGA
FORMATO (C) A LA
ADMINISTRACION
DE CENTRO JUDICIAL
Y COPIA (C1) A
JUZGADO O
TRIBUNAL

FORMATO DE
CONTROL (C), (C2)

FORMATO DE
RECIBE COPIA DE CONTROL (C2) RECIBE COPIA DE
FORMATO (C1-C2), FIRMADO FORMATO (C-C2),
FIRMA Y DEVUELVE FIRMA Y DEVUELVE

A 4

RECIBE COPIA DE
FORMATO (C2)
PREVIAMENTE

FIRMADO

FINAL 2
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4 N

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOJAN® 1 DE2
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS CODIGO:
COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CJIST VIGENCIA:

\§ J
PROCEDIMIENTO: Distribucién de alimentos para Comparecientes a Audiencias Judiciales h
UNIDAD RESPONSABLE: Servicio de Administracién de Salas de Audiencia y Grabaciones
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Apoyar a los Juzgados y Tribunales con la distribucion de
alimentos a personas comparecientes a Audiencias Judiciales. )

| DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO )

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD

Indica en Formato de Solicitud de Sala de Audiencia (A), que va a

Juzgado o Tribunal 1. requerir alimentos para personas comparecientes a Audiencia
Judicial.

5 Recibe Formato de Solicitud de Sala de Audiencia (A) con requisiciéon

" |de alimentos para personas comparecientes.

Colaborador de Oficina El dia sefialado de la audiencia judicial y a mas tardar, a las once

del Servicio de Admon. horas con treinta minutos (almuerzo) y dieciséis horas con treinta

de Salas de Audiencia 3 minutos (cena y/o desayuno), solicita confirmacién al Secretario de

y Grabaciones " |Actuaciones de Juzgado de Instruccién, Menores o Tribunal de

Sentencia, si  necesitardn  alimentacion  para  personas
comparecientes a audiencia judicial.

4. | Siconfirma solicitud de alimentacién. Complementa Formato Solicitud
de Alimentos (B) y entrega a Colaborador de Oficina del Servicio de
Administracion de Salas de Audiencia. Caso contrario, FINALIZA
PROCEDIMIENTO.

Tribunal o Juzgado

Colaborador de Oficina| 5. |Recibe, revisa y registra Formato de Solicitud de Alimentos (B) en

del Servicio de Admon. Hoja de Célculo de Control de Alimentacién Solicitada y Distribuida.
de Salas de Audiencia | 6. |Genera copia de Formato de Solicitud de Alimentos (B1) y entrega a
y Grabaciones Administracion de Centro Judicial.

Administracién de 7. |Recibe, firmay sella Formato de Solicitud de Alimentos (B-B1) original
Centro Judicial y copia, devuelve copia (B1)

Colaborador de Oficina | 8.

del Servicio de Admaon. Recibe Formato de Solicitud de Alimentos (B1) y espera entrega de
de Salas de Audiencia alimentacion.

y Grabaciones

9. |Gestiona alimentacién con empresa suministrante los alimentos.

Administracion de

. 10. | Empr ministran limen ntr limentacioén a la hor
Centro Judicial 0 presa su strante de alimentos entrega alimentacion a la hora 'y

lugar sefalado.

Colaborador de Oficina | 11.
del Servicio de Admon.
de Salas de Audiencia
y Grabaciones

Recibe alimentos y los entrega a Auxiliar Juridico de Salas de
Audiencia con Formato de Control Interno de Distribucién de
Alimentos (C).
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(PROCEDIMIENTO: Distribucién de Alimentos para Comparecientes a Audiencias

Judiciales
.

RESPONSABLE

NO

} [Hoja 2de?2 }
ACTIVIDAD

Auxiliar Juridico de
Salas de Audiencia

12.

Recibe alimentos y Formato de Control para Entrega de Alimentos (C)
para entregar alimentos a personas comparecientes a audiencias
judiciales.

13.

Se entregan alimentos a personas comparecientes a audiencias
judiciales

Persona
compareciente

14.

Recibe comida y firma Formato de Control para Entrega de Alimentos

(©).

Auxiliar Juridico de
Salas de Audiencia

15.

Gestiona firma de Secretario de Actuaciones de Audiencia Judicial,
avalando la entrega de alimentos a las personas comparecientes a la
audiencia judicial. Entrega Formato de Control para Entrega de
Alimentos (C) a Colaborador de Oficina del Servicio de Admén. de
Salas de Audiencia y Grabaciones.

Colaborador de Oficina
del Servicio de Admaon.
de Salas de Audiencia
y Grabaciones

16.

Recibe Formato de Control para Entrega de Alimentos (C), y genera
copias (C1-C2)

17.

Entrega Formato de Control para Entrega de Alimentos (C) a la
Administracion de Centro Judicial y copia (C1) a Juzgado o Tribunal.

Administracion de
Centro Judicial

18.

Recibe copia de Formato de Control para Entrega de Alimentos (C-
C2), firmay devuelve copia (C2).

Juzgado o Tribunal

19.

Recibe copia de Formato de Control para Entrega de Alimentos (C1-
C2), firmay devuelve copia (C2).

Colaborador de Oficina
del Servicio de Admon.
de Salas de Audiencia
y Grabaciones

20.

Recibe copias de Formato de Control para Entrega de Alimentos (C2)

21.

Archiva Formato de Control para Entrega de Alimentos (C2).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Formato de Solicitud de Salas de | Original Recepcionista de Salas de Audiencia
Audiencia Copia 1 Juzgado o Tribunal
B Formato de Solicitud de Original Administracion del Centro Judicial
Alimentos Copia 1 Colaborador de Oficina del Servicio
de Admon. de Salas de Audiencia
C Formato de Control para Entrega | Original Administracion del Centro Judicial
de Alimentos Copia 1 Juzgado o Tribunal
Copia 2 Colaborador de Oficina del Servicio
de Admon. de Salas de Audiencia
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CENTRO JUDICIAL INTEGRADO DE SANTA TECLA HOJA No. 1 de 2

Vigencia:

Procedimiento: Atencion de nifios y nifias en el Espacio Ludico.

g

nidad Responsable: Servicio de Administracién de Salas de Audiencia y Grabaciones.

Usuario

Técnico Auxiliar en Espacio Ludico

INICIO

ENTREGA AL
NINO O NINA AL
TECNICO AUXILIAR
DE ESPACIO
LUDICO

RECIBE AL NINO O
NINA Y SOLICITA AL

RESPONSABLE SU
DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION.

h 4

ENTREGA SU
DOCUMENTO DE

RECIBE

DOCUMENTO DE

IDENTIFICACION Y
PIDE AL

IDENTIFICACION
PARA ANOTACION

LIBRO DE
INGRESO (A)

v

RESPONSABLE
INFORMACION
REQUERIDA

ASIENTA EN LIBRO
(A) LOS DATOS
SIGUIENTES: FECHA,
OMBRE DEL NINO/A
EDAD, HORA DE
INGRESO, ETC.

ENTREGA EL
LIBRO (A) AL
RESPONSABLE
PARA SU FIRMA

RECIBE
DOCUMENTO DE
IDENTIDAD Y LIBRO

DE INGRESO (A),
FIRMA LIBRO Y SE
RETIRA PARA LA
RESPECTIVA

JUNTO CON SsU
DOCUMENTO DE
IDENTIDAD

PERMANECE
CON EL NINO/A
MIENTRAS SU

v

AUDIENCIA

RESPONSABLE SE
ENCUENTRA EN
AUDIENCIA
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CENTRO JUDICIAL INTEGRADO DE SANTA TECLA

Procedimiento: Atencion de nifios y nifias en el Espacio Ludico.

HOJA No.2de2
Vigencia:

g

nidad Responsable: Servicio de Administracién de Salas de Audiencia y Grabaciones.

Usuario

Técnico Auxiliar en Espacio Ludico

RESPONSABLE SE

PRESENTA A
RETIRAR AL NINO/A.

RECIBE NINO/A
Y DOCUMENTQ DE
IDENTIFICACION,
FIRMA LIBRO DE

REALIZA
ACTIVIDADES DE
ENTRETENIMIENTO Y]
UEGO CON EL NINO
A SEGUN SU EDAD

SOLICITA
DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION DEL

RESPONSABLE PARA
SU RESPECTIVA
IDENTIFICACION,

ANOTA EN LIBRO
(A) LA HORA DE
RETIRO DEL NINO/A,

INGRESO (A) Y SE
RETIRA DE
ESPACIO LUDICO

FINAL

Y ENTREGA A
ESPONSABLE PAR
SU FIRMA
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOJAN® 1 DE2
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS copiGo:
COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CJIST VIGENCIA:
4 N

PROCEDIMIENTO: Atencion de nifios y nifias en el Espacio Ludico

UNIDAD RESPONSABLE: Servicio de Administracion de Salas de Audiencia y Grabaciones
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Apovyar a los Juzgados y Tribunales con la asistencia de
nifos y adolescentes mientras sus padres se encuentran en el desarrollo de las Audiencias

(\Judluales. /
| DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO )
RESPONSABLE No ACTIVIDADES
Usuario/a 1. | Entrega al nifio o nifia al Técnico Auxiliar en Espacio Ludico .
Nota: El nifio o la nifia ingresa al Espacio Ludico por los motivos
siguientes:
a) El/lLa responsable del nifio/a, asiste a una Audiencia en un
Juzgado de Familia.
b) La responsable de la nifio/a es una imputada recluida en un
Centro Penitenciario y que ha sido trasladada con custodia para
asistir a Vista Publica.
c) El responsable se presenté a los Equipos Multidisciplinarios
acompafiado del nifio/a
Técnico Auxiliar en 2. | Recibe al nifio o nifia y solicita al responsable su documento de
Espacio Ludico identificacion.
Usuario/a 3. | Entrega su documento de identificacion para anotacion.
Técnico Auxiliar en 4. | Recibe documento de identificacibn y pide al responsable la
Espacio Ludico informacion requerida segun Libro de Ingreso (A)

5. | Asienta en Libro de Ingreso (A) los datos siguientes: fecha, nhombre
del nifio/a, edad, hora de ingreso, motivo de ingreso, nimero de
documento de identificacion del responsable, observaciones (si nifio
presenta malestar o se encuentra enfermo, si deja pafiales o pacha,
etc.)

6. | Entrega el Libro de Ingreso (A) al responsable para su firma junto
con su documento de identificacion.

Usuario/a 7. | Recibe su documento de identidad y Libro de Ingreso (A), firma Libro
de Ingreso (A) y se retira para la respectiva audiencia judicial o
entrevista en los Equipos Multidisciplinarios, dejando al nifio/a en el
Espacio Ludico.

Técnico Auxiliar en 8. | Permanece con el nifio/a mientras su responsable se encuentra en
Espacio Ludico audiencia judicial o entrevista en los Equipos Multidisciplinarios.
9. | Realiza actividades de entretenimiento y juego con el nifio/a segun
su edad.
Usuario/a 10. | El/la responsable se presenta a retirar al nifio/a.
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[PROCEDIMIENTO: Atencién de nifios y nifias en el Espacio Ladico 1 [Hoja 2 de?2 }

RESPONSABLE No ACTIVIDADES
11. | Solicita Documento de identificacion del responsable para su
Técnico Auxiliar en respectiva identificacion.
Espacio Ludico 12. | Anota en Libro de Ingreso (A) la hora de retiro del nifio/a, y entrega
a responsable para su firma y devuelve documento de identificacion
Usuario/a 13. | Recibe nifio/a y documento de identificacion, firma Libro de Ingreso

(A) y se retira de Espacio Ludico.

Fin del Procedimiento.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA

A | Libro de Ingreso

Original Técnico Auxiliar en Espacio Ludico
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CENTRO JUDICIAL INTEGRADO DE SANTA TECLA HOJA No.1de1

Vigencia:
Procedimiento: Atencion a Usuarios.
(Unidad Responsable: Centro de Atencién a Usuarios.
. Colaborador Juridico de Centro Supervisor del Centro de Coordinador de Gestion
Usuario . . L. . L
de Atencién a Usuarios Atencion a Usuarios Judicial
ESCUCHA

SOLICITUD DE
ORIENTACION Y

SOLICITA » SOLICITA
ERBALMENTE DOCUMENTO DE
ORIENTACION DENTIFICACIOI
JURIDICA O @

ADMINISTRATIVA
PARA REALIZAR @
TRAMITES

RECIBE
—»| DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION

AL FINAL DE CADA
MES, GENERA

ENTREGA SU
DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION

DE ACUERDO A

ELABORA Y FIRMA
MEMO DE

SOLICITUD DEL REMISION (8).
USUARIO, GENERA
RECIBE PROPORCIONA LA COPIAS
ORIENTACION ORIENTACION (B1Y C1) @

JURIDICA O
DMINISTRATIVA,

REGISTRA
INFORMACION

GENERA
COPIA DE

MEMORANDUM DE
REMISION (B-B1)

DE ORIENTACION MEMORANDUM
» )y »
IDENTIFICACION
EN SISTEMA ) @ ACTIVIDADES

(A-A1)

RECIBE SU
DOCUMENTO,
PROCEDE DE
ACUERDO A
ORIENTACION
RECIBIDA

RECIBE Y
REVISA
MEMORANDUM
B-B1) E INFORME
ESTADISTICO
(A-A1)

ENTREGA
DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION
AL USUARIO.

(

FIRMA Y
SELLA
MEMORANDUM
(B-B1) E INFORME
(A-AL). Y
DEVUELVE
COPIAS.

ENSUAL D
ACTIVIDADES(A1)

RECIBE
COPIA DE
INFORME (A1) Y
MEMORANDUM
DE REMISION (B1)
FIRMADOS Y
SELLADOS.

ARCHIVA
(A1), (B1)

FINAL
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CJIST

HOJA N°
CODIGO:

1DE2

VIGENCIA:

-

J
\

PROCEDIMIENTO: Atencidn a Usuarios

RESPONSABLE:

Centro de Atencion a Usuarios

OBJETIVO: Proporcionar orientacion juridica o administrativa con eficiencia, equidad, empatia

y calidad, a fin de satisfacer las consultas que presenten los usuarios con relacion a tramites a

realizar en el Centro Judicial Integrado de Santa Tecla.

N /
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE No. ACTIVIDADES
Usuario/a 1. | Solicita verbalmente orientacién juridica o administrativa para
realizar tramites judiciales y/o administrativos.
Colaborador/a Juridico 2. | Escucha solicitud de orientacion juridica o administrativa y solicita
de Centro de Atencién documento de identificacion
a Usuarios
Usuario/a 3. | Entrega su documento de identificacion
Colaborador/a Juridico 4. | Recibe documento de identificacion
de Centro de Atencion 5. | De acuerdo a solicitud del usuario, proporciona la orientacion
a Usuarios juridica o administrativa (ubicacion de oficinas, nimero de
expedientes, etc.).
Usuario/a Recibe orientacion juridica o administrativa.
Colaborador/a Juridico Registra informacién de la orientacion proporcionada y del
de Centro de Atencién documento de identificaciobn proporcionado en Sistema
a Usuarios informético de Atencién a Usuarios.
8. | Entrega documento de identificacién al usuario.
Usuario/a 9. | Recibe su documento de identificacion. Procede de acuerdo a
orientacion recibida, ya sea que el tramite lo realice en el Centro
Judicial o sea referido a otra institucion.
10. | Al final de cada mes, genera del Sistema Informético, el Informe
, Estadistico Mensual de Actividades (A).
Superwsglr/a del Cer?tro 11. | Elaboray firma Memorandum de remision (B).
de Atencidén a Usuarios i _
12. | Genera copia del Memorandum de remision (B) y de Informe
Estadistico Mensual de Actividades (A)
Coordinacion de 13. | Recibe y revisa Memorandum de remision (B-B1l) e Informe
Gestion Judicial Estadistico Mensual de Actividades (A-Al).
14. | Firma y sella Memordndum de remision (B-B1l) e Informe
Estadistico Mensual de Actividades (A-Al). Devuelve copias a
Supervisor de CAU
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[PROCEDIMIENTO: Atencién a Usuarios ] [ Hoja2 de 2 ]

RESPONSABLE No. ACTIVIDADES
Supervisor/a del Centro | 15. | Recibe copia de Informe Estadistico Mensual de Actividades (A1)
de Atencidn a Usuarios y de Memorandum de remision (B1) firmados y sellados.

16. | Archiva Informe Estadistico Mensual de Actividades (Al) y de
Memorandum de remision (B1)

Fin del Procedimiento.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

No. DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Informe Estadistico Mensual de | Original Coordinador/a de Gestion Judicial
Actividades Copia Supervisor/a de CAU
B Memorandum de remision Original Coordinador/a de Gestién Judicial
Copia Supervisor/a de CAU
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CENTRO JUDICIAL INTEGRADO DE SANTA TECLA

HOJA No.1ldel

Vigencia:

Procedimiento: Atencién a Victimas de Violencia Intrafamiliar.

g

nidad Responsable: Centro de Atencion a Usuarios.

Colaborador Juridico de Centro de

Supervisor del Centro de Atencién a

Usuario Atencién a Usuarios Usuarios
ESCUCHA
SOLICITUD Y
CONSULTA SOBRE
PARENTESCO Y
SOLICITA DIRECCION DEL
VERBALMENTE UPUESTO AGRESOR
ORIENTACION Y SOLICITA
REFERENTE A DENTIFICACIO @
VIOLENCIA
INTRAFAMILIAR.
RECIBE
SN
DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION. @
DE ACUERDO A
SOLICITUD
COMPLEMENTA
HOJA DE
RECEPCION (A),
CON LOS DATOS
MINIMOS @
REGISTRA
INFORMACION DE
LA ORIENTACION
PROPORCIONADA Y
DEL DOCUMENTO DI HOJA DE

DENTIFICACION E|
SISTEMA

ACOMPARA A
USUARIO A LA
SECRETARIA DE
RECEPCION Y
DISTRIBUCION DE
DOCUMENTOS
JUDICIALES

NTREGA HOJA

(A) Y DOCUMENTO

DE IDENTIFICACION
DEL USUARIO A

RECEPCION DE
VIOLENCIA
INTRAFAMILIAR (A)

P

UNA VEZ
INGRESADA LA
VIOLENCIA
INTRAFAMILIAR,
RECIBE HOJA (A)
CON EL NUMERO
DEL NUE

ARCHIVA
)

COLABORADOR
JURIDICO DE LA
SECRETARIA

FINAL
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOJAN® 1 DE1
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS CODIGO:
COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CJIST VIGENCIA:

PROCEDIMIENTO: Atencion a Victimas de Violencia Intrafamiliar
Centro de Atencién a Usuarios
OBJETIVO: Proporcionar orientacion juridica con eficiencia, equidad, empatia y calidad, a

RESPONSABLE:

fin de no re victimizar a las victimas de Violencia Intrafamiliar gue vienen a solicitar ayuda al

Centro Judicial Integrado de Santa Tecla.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° ACTIVIDADES
Usuario/a 1. | Solicita verbalmente orientacion referente a violencia intrafamiliar.
Colaborador/a 2. | Escucha solicitud y consulta a usuario sobre parentesco y
Juridico de Centro de direccion del supuesto agresor y solicita documento de
Atencion a Usuarios identificacion.
Usuario/a 3. | Entrega su documento de identificacién.
Colaborador/a 4. | Recibe documento de identificacion.
Juridico de Centrode [ 5 [ De acuerdo a solicitud del usuario, complementa Hoja de
Atencién a Usuarios Recepcion de Violencia Intrafamiliar (A), con los datos minimos.
6. | Registra informaciéon de la orientacién proporcionada y del
documento de identificacion en Sistema informético de Atencion a
Usuarios.
Acompafia a Usuario a la Secretaria Receptora de Demandas.
Entrega Hoja de Recepcion de Violencia Intrafamiliar (A) y
documento de identificacién del usuario a Colaborador Juridico de
Secretaria Receptora de Demandas.
Supervisor/a del de 9. | Una vez ingresada la Violencia Intrafamiliar en la Secretaria
Centro de Atencion a Receptora de Demandas, recibe Hoja de Recepcion de Violencia
Usuarios Intrafamiliar (A) con el nUmero del NUE que se le asigné.
10. | Archiva Hoja de Recepcion de Violencia Intrafamiliar (A)

Fin del Procedimiento.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO

DISTRIBUCION DEPENDENCIA

Intrafamiliar

Hoja de Recepcion de Violencia

Original Supervisor/a de CAU
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CENTRO JUDICIAL INTEGRADO DE SANTA TECLA

Vigencia:

Procedimiento: Inscripcién en Sistema de Notificacion Electrénica.

[Unidad Responsable: Centro de Atencién a Usuarios.

Colaborador Juridico de Centro de

Supervisor del Centro de Atencién a

Usuario Atencion a Usuarios Usuarios
INICIO
ESCUCHA

SOLICITA
VERBALMENTE
INSCRIPCION DE SU
CUENTA
ELECTRONICA.

SOLICITUD Y
REQUIERE
DOCUMENTOS DE
IDENTIFICACION
(DUI, TARJETA DE
ABOGADO
O NIT)

RECIBE
DOCUMENTOS DE

IDENTIFICACION Y
» GENERA FOTOCOPIA

ENTREGA
DOCUMENTOS DE
IDENTIFICACION

HOJA DE DATOS DE
REGISTRO DE LA
EUE

DE DUI, TARJETA DE
ABOGADO
ONIT (A)

ARCHIVA
TEMPORALMENTE
COPIA DE
DOCUMENTOS DE
IDENTIFICACION
(A

LECTRONICA (B), |
(B1), (B2)

RECIBE HOJA DE
DATOS DE
REGISTRO Y SUS
RESPECTIVAS
OPIAS (B, B1Y B2

FIRMA HOJA DE
DATOS DE
REGISTRO (B,B1Y

Y ACTUALIZA EN
ISTEMA LOS DATO
DEL USUARIO Y
CREA LA CUENTA
ELECTRONICA
UNICA CEU.

IMPRIME HOJA
DE DATOS DE
REGISTRO DE LA
CUENTA (B, B1 Y B2)
Y ENTREGA A
USUARIO PARA SU

B2) Y DEVUELVE A
COLABORADOR.

DATOS DE
oD

SNICA (B),

RECIBE HOJA
DE DATOS DE
REGISTRO DE LA
CUENTA
ELECTRONICA (B, B1,
Y B2), LOS FIRMAYY,
SELLA.
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CENTRO JUDICIAL INTEGRADO DE SANTA TECLA

HOJA No.2de2

Vigencia:

Procedimiento: Inscripcién en Sistema de Notificacion Electrénica.

i

nidad Responsable: Centro de Atencion a Usuarios.

Colaborador Juridico de Centro de

Supervisor del Centro de Atencién a

Usuario Atencién a Usuarios Usuarios
ARCHIVA
TEMPORALMENTE
HOJA DE DATOS
DE REGISTRO (B)
[HOJA DE DATOS DE | ®
REGISTRO DE LA
CUENTA,
ELECTRONICA (B2) EXPLICA AL
EQULETO DE PASOS USUARIO LA
ACTIVACION DE FORMA DE
CUENTA (C) INGRESAR A SU
CUENTA Y ENTREGA
FOLLETO (C), FOTOCOPIA (A)
/}/ DOCUMENTOS Y
HOJA DE DATOS DE
HOIA (B2) REGISTRO DE LA

RECIBE SUS
OCUMENTOS D
IDENTIFICACION,
COPIA DE HOJA DE

ENTREGA A

DATOS (B2) Y
FOLLETO DE
PASOS A

SEGUIR (C)

SUPERVISORA DE
AU HOJA DE DATO
(B-B1) Y FOTOCOPIA

CUENTA,
ELECTRONICA (B2)

DE DUI, TARJETA DE,
ABOGADO
O NIT (A),

RECIBE HOJA DE
DATOS (B Y B1), Y
FOTOCOPIA DE DUI,

ELABORA
MEMORANDO DE
REMISION (D),
ADJUNTANDO HOJA
DE DATOS (B) Y
FOTOCOPIA (A).

GENERA
COPIAS DE MEMO
(D, D1, D2), REMITE
MEMO (D) A LA DDTI
Y COPIA DE MEMO
(D1) ALA CGJ

FINAL
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOJAN® 1 DE2
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS CODIGO:
COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CJIST VIGENCIA:

Z

RESPONSABLE:

PROCEDIMIENTO: Inscripcidon en Sistema de Notificacion Electronica

\

Centro de Atencién a Usuarios

OBJETIVO: OQue de lainscripcidon en el Sistema de Notificacion Electrénica se facilite a los

Usuarios/as interesados/as la notificacion de los actos de comunicacion en las distintas

competencias judiciales, juridicas y administrativas del Organo Judicial.

N

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

J

Juridico de Centro de
Atencion a Usuarios

RESPONSABLE N° ACTIVIDADES
Usuario/a 1 | Solicita verbalmente inscripcion de su cuenta electronica
Colaborador/a Escucha solicitud y requiere documentos de identificacion (DUI,
Juridico de Centro de Tarjeta de Abogado o NIT)
Atencion a Usuarios
Usuario/a 3 | Entrega documentos de identificacion
Colaborador/a 4 | Recibe documentos de identificacion y genera fotocopia de DUI,
Juridico de Centro de Tarjeta de Abogado o NIT (A), para remitirlo posteriormente a la CSJ
Atencion a Usuarios 5 | Archiva temporalmente copia de documentos de identificacion (A)

6 | Complementay actualiza en Sistema de Notificacion Electronica los
datos del usuario y crea la Cuenta Electrénica Unica (CEU).

7 | Imprime Hoja de Datos de Registro de la Cuenta Electrénica (B, B1
y B2) y entrega a Usuario para su firma.

Usuario/a 8 | Recibe Hoja de Datos de Registro de la Cuenta Electrénica y sus
respectivas copias (B, B1 y B2)

9 | Firma Hoja de Datos de Registro de la Cuenta Electronica (B, B1y
B2) y devuelve a Colaborador

Colaborador/a 10 | Recibe Hoja de Datos de Registro de la Cuenta Electronica (B, B1y

Juridico de Centro de B2), los firma y sella

Atencién a Usuarios 11 | Archiva temporalmente Hoja de Datos de Registro de la Cuenta
Electronica (B, B1)

12 | Explica al Usuario la forma de ingresar a su cuenta y entrega Folleto
de Pasos a Seguir para activacion de cuenta (C), documentos de
identificacion y copia de Hoja de Datos de Registro de la Cuenta
Electrénica (B2).

Usuario/a 13 | Recibe sus documentos de identificacion, Copia de Hoja de Datos
de Registro de la Cuenta Electrénica (B2) y Folleto de Pasos a
Seguir para activacion de cuenta (C)

Colaborador/a 14 | Entrega a Supervisora de CAU Hoja de Datos de Registro de la

Cuenta Electronica (B y B1) y fotocopia de DUI, Tarjeta de Abogado
o NIT (A)
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PROCEDIMIENTO: Inscripcion en Sistema de Notificacion Electrénica. } [ Hoja 2 de 2 }

ACTIVIDADES

Recibe Hoja de Datos de Registro de la Cuenta Electrénica (B y B1),
y fotocopia de DUI, Tarjeta de Abogado o NIT (A).

A fin de mes elabora Memorando de Remisién (D), adjuntando Hoja
de Datos de Registro de la Cuenta Electronica (B) y fotocopia de
DUI, Tarjeta de Abogado o NIT (A).

Genera copias de Memorando de Remision (D, D1, D2), remite
original a la Direccién de Desarrollo Tecnoldgico e Informacion y
copia de Memorando (D1) a la Coordinacién de Gestidn Judicial

RESPONSABLE N°
Supervisor/a del 15
Centro de Atencion a
Usuarios 16

17
18

Archiva Hoja de Datos de Registro de la Cuenta Electronica (B1) y
Memorando de Remisién (D2)

Fin del Procedimiento.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

No. DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Fotocopia de DUI, TARJETA DE | Copia Colaborador/a de CAU y Direccién de
ABOGADO o NIT Desarrollo Tecnoldgico e Informacion.
B Hoja de Datos de Registro de la | Original Direccién de Desarrollo Tecnoldgico e
Cuenta Electronica Informacion
12 Copia Supervisor/a de CAU
2° Copia Usuario
C Folleto de Pasos a Seguir para Original Colaborador/a de CAU
activacion de cuenta
D Memorando de Remision Original Direccién de Desarrollo Tecnoldgico e
Informacion
12 Copia Coordinaciéon de Gestion Judicial
2° Copia Supervisor/a CAU
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CENTRO JUDICIAL INTEGRADO DE SANTA TECLA

Procedimiento: Recepcion y Resguardo de Titulos Ejecutivos

HOJA No.1lde?2
Vigencia:

nidad Responsable: Coordinacion de Gestién Judicial.

Juzgado Colaborador Juridico de la Coordinacion de Gestién Judicial
TITULOS
INICIO EJECUTIVOS (B)
FORMATO DE
SOLICITUD DE
RESGUARDO DE
TITULOS

COMPLEMENTA
Y PRESENTA
FORMATO DE

EJECUTIVOS (A-A1)

SOLICITUD (A-Al),
CON TITULOS
EJECUTIVOS (B).

RECIBE Y
EVISA FORMAT
(A-A1) Y TITULOS
(B), VERIFICANDO
QUE ESTEN DE
ACUERDO A LO
DESCRITO EN
FORMATO (A)

DEVUELVE
FORMATO (A-A1) Y
TITULOS

EJECUTIVOS (B)
PARA HACER
CORRECCIONES

U
EJECUTIVOS (A1)

DELEGADO
RECIBE COPIA DE
FORMATO DE
SOLICITUD DE
RESGUARDO DE
TITULOS
EJECUTIVOS
(A1)

ARCHIVA
(A1)

FIRMA'Y
SELLA FORMATO
E SOLICITUD (A-Al
Y DEVUELVE COPIA

A

DE FORMATO (A1) A
DELEGADO DE
JUZGADO

DESGLOSA,
CLASIFICA POR TIPO
Y CLASE LOS
TITULOS
EJECUTIVOS (B).
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CENTRO JUDICIAL INTEGRADO DE SANTA TECLA

Procedimiento: Recepcion y Resguardo de Titulos Ejecutivos

HOJA No.2de2
Vigencia:

g

nidad Responsable: Coordinacion de Gestién Judicial.

Juzgado

Colaborador Juridico de la Coordinacion de Gestién Judicial

INGRESA
INFORMACION A
BASE DE DATOS.

DEPOSITA TiTULOS
EJECUTIVOS (B), EN
SOBRE MANILA POR
CADA EXPEDIENTE.

COLOCA SOBRE
MANILA CON TITULO
EJECUTIVO (B) EN
LUGAR RESPECTIVO,
PARA RESGUARDO,

ARCHIVA
A

FINAL
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA ) HOJAN® 1 DE1
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS CODIGO:
L COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CJIST VIGENCIA:
4 _ - ] o )
PROCEDIMIENTO: Recepcion y Resguardo de Titulos Ejecutivos
RESPONSABLE: Coordinacion de Gestion Judicial
OBJETIVO: Recibir y resguardar Titulos Ejecutivos que se encuentren a la orden de los
Jueces del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla; desarrollando actividades de recepcion,
\reqistro. control, clasificacion y resguardo de dichos documentos. )
DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE No ACTIVIDADES
Juzgado 1. | Complementa y presenta Formato de Solicitud de Resguardo de
Titulos Ejecutivos (A-Al), con Titulos Ejecutivos (B).
Colaborador/a 2. | Recibe y revisa Formato de Solicitud de Resguardo de Titulos
Juridico/a de la Ejecutivos (A-Al) con Titulos Ejecutivos (B), verifica que los Titulos
Coordinacion de Ejecutivos (B) estén de acuerdo a lo descrito en el Formato (A).
Gestion Judicial 3. | Si lo descrito en el Formato de Solicitud de Resguardo de Titulos
Ejecutivos (A) no estd de acuerdo a los Titulos Ejecutivos (B)
presentados. Devuelve Formato de Solicitud de Resguardo (A-Al) y
Titulos Ejecutivos (B) para hacer correcciones. Regresa a la
Actividad #1 de esta Descripcion Narrativa.
4. | Caso contrario, firma y sella Formato de Solicitud de Resguardo de
Titulos Ejecutivos (A-Al) y devuelve copia de Formato (Al) a
Delegado de Juzgado.
Juzgado 5. | Delegado recibe copia de Formato de Solicitud de Resguardo de
Titulos Ejecutivos (Al).
6. | Archiva copia de Formato de Solicitud de Resguardo de Titulos
Ejecutivos (Al).
Colaborador/a Desglosa, clasifica por tipo y clase los Titulos Ejecutivos (B).
Juridico/a ] de la Ingresa informacién a Base de Datos.
Coor-d,mauo.n. de 9. | Deposita Titulos Ejecutivos (B), en sobre manila por cada
Gestion Judicial .
Expediente.
10.| Coloca sobre manila con Titulo Ejecutivo (B) en lugar respectivo
para resguardo.
11.| Archiva Formato de Solicitud de Resguardo de Titulos Ejecutivos (A)
Fin de Procedimiento.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

No. DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA

A Formato de Solicitud de Original Coordinacién de Gestion Judicial
Resguardo de Titulos Ejecutivos | Copia Juzgado

B Titulos Ejecutivos Original Coordinacion de Gestién Judicial
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COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CENTRO JUDICIAL INTEGRADO DE SANTA TECLA

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

HOJA No.1de3

Vigencia:

Procedimiento: Préstamo y Entrega Definitiva de Titulos Ejecutivos.

i

nidad Responsable: Coordinacion de Gestion Judicial.

Colaborador Juridico de la Coordinacién

Juzgado de Gestién Judicial Coordinador de Gestién Judicial
FORMATO DE
INICIO SOLICITUD DE
PRESTAMO O

PRESENTA
FORMATO DE
SOLICITUD DE
PRESTAMO O

ENTREGA

DEFINITIVA DE

JITULOS (A-Al),

ENTREGA DE
TITULOS
EJECUTIVOS (A-Al)

RECIBE Y
REVISA FORMATO
DE SOLICITUD DE
PRESTAMO O
@ ENTREGA
DEFINITIVA
(A-A1)

l

VERIFICA
INFORMACION Y
UBICACION DE
TITULOS
EJECUTIVOS (B) EN
BASE DE DATOS.

ZTITULO g) S
ENCUENTRA EN
RESGUARDO?

ELABORA
MEMORANDO (C-
Cl), YLOREMITE A

MEMORANDO (C-C1)

COORDINADOR DE
GESTION JUDICIAL

MEMORANDO (C-C1)
FIRMADO

©

RECIBE Y
REVISA
MEMORANDO
(c-c1)

FIRMA
MEMORANDO
(C-C1) Y DEVUELVE

RECIBE
MEMORANDO (C-C1)
CON VISTO BUENO

A COLABORADOR/A
JURIDICO CON EL
VO.BO.
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COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CENTRO JUDICIAL INTEGRADO DE SANTA TECLA

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

HOJA No.2de3

Procedimiento: Préstamo y Entrega Definitiva de Titulos Ejecutivos.

Vigencia:

[Unidad Responsable: Coordinacién de Gestion Judicial.

Juzgado

Colaborador Juridico de la Coordinacién
de Gestion Judicial

Coordinador de Gestién Judicial

MEMORANDO (C)

FORMATO DE
SOLICITUD DE
PRESTAMO O
ENTREGA DE
TITULOS
EJECUTIVOS (A)

DELEGADO RECIBE
FORMATO DE
SOLICITUD (A1) Y
MEMORANDO (C)

FINAL 1

DELEGADO RECIBE
FORMATO (A1),
TITULO EJECUTIVO
(B) Y LIBRO (D)

ENTREGA
FORMATO DE
SOLICITUD DE
PRESTAMO (A1) Y
MEMORANDO (C) A
DELEGADO DE
JUZGADO

ARCHIVA
(A), (C1)

TITULOS
EJECUTIVOS (B)
FORMATO DE

LOCALIZA Y
RETIRA (B) CON
SOBRE (D), QUE
ESTAN'EN
RESGUARDO Y

TITULOS

EJECUTIVOS (B)
FORMATO DE
SOLICITUD DE
PRESTAMO O

U
EJECUTIVOS (A-A1)

RECIBE
FORMATO
DE SOLICITUD
(A-A1), REVISA
COMPARANDO
INFORMACION
CON TITULOS
®

ENTREGA DE -
TITULOS
EJECUTIVOS (A-A1)

RECIBE FORMATO
DE SOLICITUD (A)

A

CON VISTO BUENO Y
(B), ANOTA EN LIBRO
).

INGRESA
INFORMACION EN
LA BASE DE DATOS
Y ENTREGA
FORMATO (A1) Y
TITULO (B) JUNTO
CON LIBRO (D)

DA VISTO BUENO
FIRMANDO
FORMATO (A-A1) Y
LO DEVUELVE
JUNTO CON TiTULO
EJECUTIVO (B).
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CENTRO JUDICIAL INTEGRADO DE SANTA TECLA HOJA No.3de 3
Vigencia:

Procedimiento: Préstamo y Entrega Definitiva de Titulos Ejecutivos. ‘

[Unidad Responsable: Coordinacién de Gestion Judicial.

Colaborador Juridico de la Coordinacién

de Gestién Judicial Coordinador de Gestién Judicial

Juzgado

LIBRO DE__
DEVOLUCION DE
EJECUTIVOS (D)
FIRMADO

FIRMA LIBRO DE
DEVOLUCION DE
TITULOS
EJECUTIVOS (D) Y

LO DEVUELVE

RECIBE LIBRO DE
DEVOLUCION DE
TiTULOS
EJECUTIVOS (D)
FIRMADO.

FINAL 2
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
GERENCIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
COORDINACION DE GESTION JUDICIAL DEL CJIST

HOJA N°
CODIGO:
VIGENCIA:

1DE2

OBJETIVO:

PROCEDIMIENTO: Préstamo v Entrega Definitiva de Titulos Ejecutivos

\

RESPONSABLE: Coordinacién de Gestidn Judicial

A solicitud de los Jueces del Centro Judicial Integrado de Santa Tecla, entregar

de forma definitiva o en calidad de préstamo los Titulos Ejecutivos que se encuentren

resguardados en la Coordinaciéon de Gestion Judicial y que estan a la orden del Juez solicitante.

DESCRIPCION NARRATIVA

Gestion Judicial

RESPONSABLE No ACTIVIDADES

Juzgado 1. | Presenta Formato de Solicitud de Préstamo o Entrega Definitiva de
Titulos Ejecutivos (A-Al).

Colaborador/a 2. | Recibe y revisa Formato de Solicitud de Préstamo o Entrega

Juridico/a  de la Definitiva de Titulos Ejecutivos (A-Al).

Coordinacién de | 3. | Verifica informacién y ubicacién de Titulos Ejecutivos (B) en base de

Gestion Judicial Datos.

4. | Si Titulo Ejecutivo (B) se encuentra en resguardo. Pasa a actividad

#11. Caso contrario, elabora memorando (C-C1), haciendo constar
que el Titulo Ejecutivo (B) no se encuentra resguardado en la
Coordinacién de Gestion Judicial y lo remite al Coordinador/a de
Gestion Judicial para su aval y firma.

Coordinador/a de Recibe y revisa Memorando (C-C1).

Gestion Judicial Firma Memorando (C-C1) y devuelve a Colaborador/a Juridico/a con
el visto bueno.

Colaborador/a Recibe Memorando (C-C1) con visto bueno.

Juridicola de  la g ""Entrega Formato de Solicitud de Préstamo o Entrega Definitiva de

Coor.d,macm').n. de Titulos Ejecutivos (A1) y Memorando (C) a Delegado de Juzgado.

Gestion Judicial 9. | Archiva Solicitud de Préstamo o Entrega Definitiva (A) y Memorando
(CL).

Juzgado 10.| Delegado recibe copia de Formato de Solicitud de Préstamo o
Entrega Definitiva de Titulos Ejecutivos (A1) y Memorando (C)

Fin 1 de Procedimiento

Colaborador/a 11.| Localiza y retira Titulos Ejecutivos (B) con Sobre Manila (D), que

Juridico/a  de la estan en resguardo y entrega a Coordinador/a de Gestion Judicial,

Coordinacién de juntamente con Formato de Solicitud de Préstamo o Entrega

Gestion Judicial Definitiva de Titulos Ejecutivos (A).

Coordinador/a de | 12. Recibe Formato de Solicitud de Préstamo o Entrega Definitiva de

Titulos Ejecutivos (A-Al), revisa formato de solicitud comparando
informacion con el Titulo Ejecutivo (B)
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o o Hoja 2 DE 2
PROCEDIMIENTO: Entrega Definitiva o Préstamo de Titulos Ejecutivos

RESPONSABLE No | ACTIVIDADES
Coordinador/a de | 13. Da Visto Bueno firmando Formato de Solicitud de Préstamo o
Gestion Judicial Entrega Definitiva de Titulos Ejecutivos y lo devuelve junto con
Titulo Ejecutivo (B).
Colaborador/a 14.| Recibe Formato de Solicitud de Préstamo o Entrega Definitiva (A)
Juridicola de la con visto bueno y Titulo Ejecutivo (B), anota en Libro de Devolucion
Coordinacion de de Titulos Ejecutivos (D).
Gestion Judicial 15, Ingresa informacion en la Base de Datos y entrega copia de
Formato de Solicitud de Préstamo o Entrega Definitiva (A1) y Titulo
Ejecutivo (B) a Delegado de Juzgado junto con Libro de Devolucion
de Titulos Ejecutivos (D).
Juzgado 16.| Delegado recibe Formato de Solicitud de Préstamo o Entrega
Definitiva (Al), Titulo Ejecutivo (B) y Libro de Devoluciéon de Titulos
Ejecutivos (D)
17.| Firma Libro de Devolucién de Titulos Ejecutivos (D) y lo devuelve
Colaborador/a 18.| Recibe Libro de Devolucion de Titulos Ejecutivos (D) firmado.
Juridico/a de la 79 "Archiva Formato de Solicitud de Préstamo o Entrega Definitiva de
Coordinacion de Titulos Ejecutivos (A) y Libro de Devolucién de Titulos Ejecutivos
Gestion Judicial (D).
Fin 2 de Procedimiento.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

No DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA

A | Formato de Solicitud de Original Coordinacién de Gestién Judicial
Préstamo o Entrega Definitiva de | Copia Juzgado
Titulos Ejecutivos

B | Titulos Ejecutivos Original Juzgado

C [Memorando de busqueda de Original Coordinacién de Gestién Judicial
Titulos Ejecutivos Copia

D |Libro de Devolucién de Titulos Original Coordinacién de Gestién Judicial
Ejecutivos
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