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APROBACION Y VIGENCIA

EL INFRASCRITO GERENTE GENERAL DE ADMINISTRACION DE LA
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA, en cumplimiento con las Normas Técnicas
de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica, relacionadas con la
“Delimitacion de Funciones y Responsabilidades”, APRUEBA Y AUTORIZA el
uso de los Manuales Administrativos para la Unidad de Comunicaciones de la

Corte Suprema de Justicia.

Por tanto, los MANUALES ADMINISTRATIVOS DE ORGANIZACION, DE
DESCRIPCION DE PUESTOS Y DE PROCEDIMIENTOS entraran en vigencia a

partir del once de noviembre del afio dos mil dos.

Presenta:

Lié?aﬁﬁlme\vara Moran
Directofde Planificacioén Institucional
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INTRODUCCION

El Presente documento retne los Manuales Administrativos de la Unidad de Comunicaciones
de la Corte Suprema de Justicia, especificados en los Manuales de Organizacién, Descripcion
de Puestos y de Procedimientos, con el objetivo basico de suministrar el marco referencial
dirigido a orientar la sistematizacion de las actividades y de las funciones que desarrolla.

El Manual de Organizacién provee en detalle la informacién plasmada en su estructura
organizativa, explica la delimitaciéon del campo de accion de los diferentes elementos que
acttan en el funcionamiento e interrelaciones de cada Seccion de la Unidad.

El Manual de Descripcion de Puestos precisa el titulo, la naturaleza, la dependencia
jerarquica, requisitos necesarios, las actividades y las responsabilidades esenciales para el
buen desempefio de cada puesto de trabajo. Pretende ademas, servir como guia para
seleccionar e inducir adecuadamente al personal nuevo, establecer la valuacion de los cargos
y la calificacién de méritos, asi como para determinar las necesidades de capacitacion.

Con el propésito de dar a conocer las operaciones que se realizan en los procesos de trabajo
y la normalizacion de los mismos, estableciendo el orden y la secuencia logica de éstas, en el
Manual de Procedimientos se incluyen en forma técnicamente elaborada las descripciones
narrativas y flujogramas, los cuales presentan una vision completa de cada procedimiento, las
actividades de los puestos o unidades intervinientes y la documentacion utilizada.

La base para la conformacion de los Manuales Administrativos de la Unidad de
Comunicaciones fue posible utilizando una metodologia practica que exige la participacion de
un equipo técnico conformado por personal de la Unidad de Comunicaciones bajo la
coordinacion de la Direccion de Planificacion Institucional, por lo que se deja constancia y
agradecimientos de su desinteresada cooperacion.



. ASPECTOS GENERALES

A. Objetivos de los Manuales

1. Objetivo General

Proporcionar a la Unidad de Comunicaciones los documentos técnicos que
formalicen su estructura organica, los puestos de trabajo y los procedimientos que se
ejecutan, constituyéndose en guia orientadora de Jefes y empleados en la ejecucion
y seguimiento de las distintas actividades y tareas técnico-administrativas que se
desarrollan en la Unidad.

2. Objetivos Especificos

a) Servir de orientacion a la Jefatura de la Unidad, Asistentes Ejecutivos,
Coordinadores de Seccion, Colaboradores y demas personal en el cumplimiento
de sus deberes, responsabilidades y atribuciones, para el ordenamiento y
coordinacion de las actividades que desarrolla la Unidad, en la busqueda de una
mayor eficiencia y eficacia.

b) Establecer las lineas de autoridad y campo de accion de cada Seccion, asi como
sus interrelaciones institucionales e interinstitucionales.

¢) Lograr un flujo organizado de trabajo para mantener unidad de accién en la
realizacion de las labores y evitar la duplicidad de esfuerzos en la ejecucion de las
actividades.

d) Servir de base para la capacitacion e instruccion de los nuevos elementos que se
incorporen a las distintas Secciones que conforman la Unidad dé

Comunicaciones.

B. Normas para su Uso y Actualizacion

1. Ambito de Aplicaciéon

Los Manuales Administrativos tendran aplicacion general dentro de la Unidad de
Comunicaciones, para enfocar y coordinar las actividades realizadas por las distintas
Secciones.



2. Normas para Actualizacién del Manual

a) Dado que la Unidad de Comunicaciones pertenece al nivel de Asistencia a la
Gerencia General de Administracion, sus Manuales Administrativos deberan ser
aprobados por la misma y seran respetados por la Jefatura de la Unidad y
empleados en general.

b) Para la actualizacién de los manuales se tendra en consideracion los cambios o
ajustes que podrian darse en la organizacion, los procedimientos y puestos de
trabajo, con el propdsito de mantener su vigencia como instrumento funcional.

c) La Jefatura de la Unidad de Comunicaciones con la colaboracion de los
Coordinadores de las Secciones, realizara una revision periddica de los
Manuales, con la finalidad de detectar modificaciones en la organizacion, los
perfiles de los puestos y secuencia de los procedimientos técnicos y
administrativos, solicitando la incorporacion de modificaciones o cambios
propuestos a la Direccion de Planificacion Institucional, para que la Unidad de
Desarrollo Organizacional realice el respectivo analisis y ajuste a los Manuales
Administrativos, previa aprobacién de la Gerencia General de Administracion.

d) La Jefaturay los Coordinadores de las diferentes Secciones de organizacion que
componen la Unidad de Comunicaciones, deberan contar con un ejemplar de los
Manuales Administrativos, para la orientacion en el desempefio de sus labores
diarias, como un apoyo para la homogenizacion de las actividades y procesos,
procurando divulgar el contenido de los Manuales Administrativos a sus
subalternos, en la parte que a cada uno le corresponde conocer y aplicar, a fin de
lograr unidad direccional en la coordinacion, seguimiento y control de las
funciones y actividades.

C. Simbologia Utilizada para Flujogramas

Los procedimientos muestran la secuencia ordenada de las operaciones tendientes a
realizar una actividad o funcion administrativa, por lo que se presentan tanto con su
descripcién narrativa como con su flujograma, empleando la simbologia mas apropiada
para representar flujos de documentos e informacion.



Para facilitar su comprension, se

incluyen a continuacién los simbolos utilizados.

INICIO/FINAL Se utiliza para indicar el origen o finalizacion de un procedimiento.

MACROACTIVIDAD Actividad cuya realizacion esta sujeta a la ejecucion de varias operaciones y
aporta trabajos en documentos dentro del proceso.

DOCUMENTO Representa formularios, informes y documentos varios, como oficios,
solicitudes, cartas, facturas, informes, etc.

DECISION Es una accion que indica un proceso alternativo a seguir, de acuerdo al
cumplimiento de condiciones pre-establecidas.

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

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

INSPECCION/REVISION Representa actividades de revision, autorizacion y control, mediante registro o
firma de los documentos elaborados o recibidos.

OPERACION/INSPECCION Se utiliza cuando la actividad involucra una accion y revision 6 autorizacion

(Operacion combinada) simultanea.

ARCHIVO Representa la conservacion, custodia 6 archivo de cualquier tipo de documento
o el almacenaje de bienes.

ARCHIVO TEMPORAL Se utiliza cuando los documentos son retenidos temporalmente para luego
incorporarios al proceso.

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

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

CONECTOR g 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.

Aprobacion y Vigencia del Manual

Los manuales administrativos entraran en vigencia a partir de su aprobacién y se sujetaran a los
cambios y ajustes de acuerdo a las necesidades que se presenten, respetandose los mecanismos
dispuestos para su modificacion, ajuste y actualizacién.
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1. MANUAL DE ORGANIZACION

A. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion tiene el propdésito servir como instrumento de
consulta y orientacion sobre la estructura organizativa formal que rige a la Unidad de
Comunicaciones de la Corte Suprema de Justicia, la cual se ha estructurado para
responder a las exigencias que como encargada de las comunicaciones
Institucionales debe asumir, asi como también a sus funciones y responsabilidades
para coadyuvar al logro de los objetivos e impulsar, consolidar y proyectar una
excelente imagen institucional, fomentando el conocimiento de la labor judicial y la
modernizacion del Organo Judicial.

A fin de presentar el esquema de funcionamiento definido, la division del trabajo y
especializacion de cada area, en el contenido del documento se encuentran incluidos
el objetivo de la Unidad, su campo de trabajo y la organizacién funcional interna, con
el detalle de los objetivos, la descripcion de las funciones que le corresponde ejecutar
y las relaciones internas y externas que mantiene cada Seccion de la misma.

En este contexto y en razon de la importancia que reviste el contar con herramientas
de apoyo administrativo, que permitan desarrollar con eficiencia las funciones y
cumplir con sus objetivos, se ha formulado el presente Manual a partir de las
atribuciones que se le han conferido, tomando de base las necesidades
institucionales y la participacion profesional del personal integrante de cada Seccién,
por lo que se deja constancia y agradecimientos por su desmedida colaboracion y
esfuerzo brindados para la representacion técnica de la organizacion administrativa
con que cuenta la Unidad de Comunicaciones.



B. ORGANIZACION FUNCIONAL INTERNA

a) OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD

Fortalecer la imagen institucional ante la opinién publica, garantizando que el resumen
noticioso del quehacer de la Corte Suprema de Justicia y del Organo Judicial, llegue en
forma oportuna y eficiente a los diversos sectores de la Sociedad Salvadorefia, a través
del empleo adecuado de los distintos medios de comunicacion y el desarrollo efectivo de
los procesos de informacion, comunicacion y relaciones publicas, en la blusqueda de
crear buena voluntad, confianza y satisfaccién en los usuarios de los servicios juridicos-
legales, administrativos, técnicos y jurisdiccionales o de administracion de justicia que la
Institucién brinda.

b) UBICACION DE LA UNIDAD
Dentro de la estructura organizativa de la Corte Suprema de Justicia, depende
jerarquicamente de la Gerencia General de Administracion de la Corte Suprema de
Justicia, como la Dependencia oficial encargada de la asesoria y asistencia técnica en
materia de comunicaciones y de difusion del quehacer judicial de la Institucion.

¢) CAMPO GENERAL DE TRABAJO

En relacion al ambito de trabajo, atribuciones y responsabilidades, la labor de la Unidad
de Comunicaciones, comprende desde la coordinacién con las diferentes Dependencias
y Tribunales del Organo Judicial, para la redaccioén y difusién del material informativo, la
informacion de las Dependencias en el ambito interno, la asistencia en materia de
comunicacion social a las areas juridicas, legales, administrativas, jurisdiccionales y
operadores de justicia en general, asi como también en la organizacién y atencion de
entrevistas y conferencias otorgados a los diferentes medios de comunicacion, cobertura
periodistica en eventos oficiales y audiencias publicas, colaboracion para el desarrollo
de campafias publicitarias y la proyeccion de la imagen institucional en el ambiente
interinstitucional y nacional.

d) DEFINICION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A efecto de que la Unidad de Comunicaciones pueda atender en forma oportuna y
eficiente la demanda de servicios de su competencia, su organizacién administrativa se
ha estructurado en dos niveles: el nivel central y el nivel desconcentrado.

El nivel central esta conformado por la Jefatura de la Unidad, la Asesoria y Asistencia
Técnico-Administrativa y cuatro Secciones de trabajo en las que se prestan los servicios
de Atencion a Medios de Comunicacion, Monitoreo de Prensa y Documentacion, Imagen
y Divulgacion y el Seccion de Soporte Logistico. El nivel desconcentrado lo
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constituyen las Oficinas Regionales de Comunicaciones, ubicadas en el Centro Judicial
de Santa Anay en el Centro Judicial Isidro Menéndez, con la proyeccion de aperturar las
Oficinas Regionales de Nueva San Salvador, San Vicente, San Miguel y en el Instituto de
Medicina Legal, tal como lo muestra el grafico siguiente:

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
UNIDAD DE COMUNICACIONES

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

GERENCIA  GENERAL
DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE
COMUNICACIONES

ASESORIAY ASISTENCIA i
TECNICO-
ADMINISTRATIVA

‘ SECCION DE
MONITOREO DE SECCION DE IMAGEN SECCION DE

PRENSA Y Y DIVULGACION SOPORTE LOGISTICO

SECCION DE
ATENCION A MEDIOS
DE COMUNICACION

r r r
| OFICINA REGIONAL DEE | 0F|CINA REGIONAL D! OFICINA REGIONAL DE{® 1 OFICINA REGIONAL DE@ | OFICINA REGIONAL DE;

| OFICINA REGIONAL DE
: COMUNICACIONES, CI. } COMUNICACIONES DELE | cOMUNICACIONES, CLIE | COMUNICACIONES, C. : COMUNICACIONES, CI. : COMUNICACIONES, €,
{ NUEVA SAN SALVADO INSTITUTO DE DE SANTA ANA ISIDRO MENENDEZ | | DE SAN VICENTE DE SAN MIGUEL

| MEDICINA LEGAL




5. FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAD

b)

d)

f)

)

Asesorar y asistir a Magistrados de Corte, la Gerencia General de Administracién y
deméas Dependencias del Organo Judicial, sobre diversos aspectos de las
comunicaciones, las relaciones publicas y el impacto que puedan tener en la opinién
publica las medidas juridicas, judiciales, legales y administrativas que promueva la
Institucién.

Desarrollar y coordinar las politicas y criterios de comunicacion efectiva, de relaciones
publicas y de comunicados de la Institucion de conformidad con los lineamientos
dados por la Gerencia General de Administracion, vigilando el cumplimiento de las
disposiciones y reglamentos establecidos en materia de comunicaciones.

Establecer un acercamiento con los medios de comunicacién que cubren la fuente
judicial, tanto en las oficinas centrales como en el interior del pais, convirtiéndose en
el enlace directo para informar, publicitar y difundir temas de interés nacional
vinculados al desarrollo de los programas y actividades del quehacer judicial, asi
como de los objetivos, metas y logros alcanzados.

Producir y distribuir periédicamente el Resumen Informativo, Boletines de Prensa
Revista Quehacer Judicial, Podium Judicial y otras publicaciones de la Corte
Suprema de Justicia y del Organo Judicial, de circulacion tanto interna como externa
a la Institucion.

Coordinar la integracion y funcionamiento de los servicios de hemeroteca, audioteca y
videoteca en un archivo histérico de la labor judicial, asi como el directorio judicial
para consulta de Magistrados de la Corte Suprema de Justicia, Funcionarios
Judiciales y administrativos de la Institucion.

Coordinar las actividades para la efectiva ejecucién del sistema de informacién
institucional e interinstitucional, colaborando en la divulgaciéon de la cultural y
campafas publicitarias institucionales.

Proporcionar informacién al publico sobre la localizacion de los funcionarios,
Dependencias, procedimientos y tramites en general de la Corte Suprema de Justicia
y del Organo Judicial e informar sobre las iniciativas, sugerencias quejas y
reclamaciones formuladas por los ciudadanos o por los mismos empleados sobre
cualquier actuacion irregular que observen en el funcionamiento de las dependencias
centrales y regionales.
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6. RELACIONES FUNCIONALES

a) RELACIONES INTERNAS

i.  MAGISTRADOS DE LA CORTE SUPREMA DE JUSTICIA ji.
SECRETARIA GENERAL

ii. SECRETARIAS DE SALA

iv. UNIDADES ASESORAS

v. GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION Y SUS DEPENDENCIAS
vi. DEPENDENCIAS JURIDICAS, LEGALES Y JUDICIALES

vii. TRIBUNALES DEL ORGANO JUDICIAL

b) RELACIONES EXTERNAS

i. INSTITUCIONES DEL SECTOR JUSTICIA
ii. INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES
ii. ORGANISMOS DE COOPERACION INTERNACIONAL Y

REPRESENTACIONES DIPLOMATICAS.
iv. INSTITUCIONES Y EMPRESAS DE COMUNICACION SOCIAL

v. PUBLICO EN GENERAL

Los motivos, razones o circunstancias por las que la Unidad de Comunicaciones se
relaciona con los Tribunales y Dependencias del Organo Judicial, Instituciones
Gubernamentales, Organismos Internacionales, Empresas de comunicacién social y
publico en general, se especifican en cada una de las Secciones que la integran.
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C. DESCRIPCION ORGANIZATIVA POR AREAS

1. Jefatura de la Unidad de Comunicaciones

a) Objetivo:

Dirigir y coordinar las acciones para instaurar la comunicacion como una herramienta
fundamental al servicio de los objetivos y metas institucionales, a través de la
realizacién de planes, programas e implementacién de campafias permanentes de
comunicacion integral, ordenando y priorizando las acciones a desarrollar en lo que
respecta a identidad institucional, relaciones con los medios, organizacion de eventos,
informacién al usuario y eficiencia en los servicios periodisticos, de conformidad con las
politicas y lineamientos generales formulados en materia de comunicaciones.

b) Funciones:

Asesorar y asistir técnicamente a la Gerencia General de Administracion en los
procesos decisorios en materia de comunicaciones; centralizando todo lo referente
a temas de comunicacion, propaganda, publicidad, promocion, divulgacion y temas
afines.

Formular y desarrollar politicas, estrategias y directrices efectivas que favorezcan la
imagen publica de la Institucién, difundiendo mensajes para cambiar o reforzar la
actitud de los diferentes publicos, contribuir al desarrollo de programas, proyectos y
actividades interdepartamentales, asi como también, para el establecimiento y
mantenimiento de las relaciones con los distintos medios, entidades nacionales e
internacionales y ciudadania en general.

Asumir el control de las comunicaciones institucionales, velando por la aplicacién y
cumplimiento de las leyes, reglamentos, manuales, instructivos, guias y demas
disposiciones administrativas dictadas, tanto en tiempo normal como contingencial.
Realizar procesos de investigacion, analisis y sensibilizacién respecto al manejo de
contenidos en la transmisién de mensajes y comunicados de prensa por parte de
los medios masivos de comunicacién, con el fin de rescatar y fortalecer los valores,
la misién y la visién de la Institucion.

Actuar como vocero oficial de la Institucion ante la opiniébn publica nacional e
internacional, difundiendo informacién a los medios de comunicacién sobre
actividades y eventos de la Corte Suprema de Justicia y del Organo Judicial.



c)

Vi.

Vii.

viii.

Xi.

Xii.

Formular y llevar el seguimiento del desarrollo de las actividades y proyectos
establecidos en el Plan Anual Operativo de la Unidad, aplicando medidas
correctivas en los casos que asi lo ameriten.

Autorizar la programacion de actividades a realizar por cada Seccién de la Unidad y
revisar los resultados obtenidos

Revisar y aprobar los textos redactados para comunicados, suplementos de
prensa, publicaciones, articulos y otros, asi como su tramite y publicacion.
Atender convocatorias a reuniones con la Gerencia General de Administracion y
Magistrados de Corte, asi como celebrar reuniones con las Jefaturas de las
Secciones del nivel central y regional, para comunicar lineamientos generales y
velar por la prestacion armonica de los diferentes servicios y actividades.
Gestionar la capacitacion, motivar al personal para la eficiente atencion del trabajo
asignado y evaluar periddicamente su desempefio en las actividades y disciplina.
Presentar informes peridédicos sobre la ejecucion y avance de Programas y
Proyectos, comunicando situaciones imprevistas o ajustes de los Programas de
Trabajo.

Realizar otras funciones en materia de comunicaciones y demas actividades
encomendadas por la Gerencia General de Administracion.

Relaciones:

Internas

« Con los Magistrados de la Corte Suprema de Justicia, para coordinar
conferencias de prensa, publicacién de articulos periodisticos e informacién en
general.

* Con la Gerencia General de Administracion, para la coordinacién y asistencia
de acciones en materia de comunicaciones, la ejecucién, seguimiento y control
de actividades relacionadas con los medios de comunicacion social, la gestién
y control de los recursos y bienes asignados a la Unidad.

* Con la Secretaria General y Secretarias de Sala, para la coordinacion de la
cobertura periodistica, el control y seguimiento de los sucesos mas relevantes
en torno a la Corte Suprema de Justicia y el Organo Judicial.

* Con la Direccion de Planificacion, para solicitar la asesoria y asistencia
técnico-administrativa en el disefio, elaboracién e implementacién de sistemas
y procedimientos administrativos, mejoramiento de la organizacion interna y
elaboracion y seguimiento de Planes Anuales Operativos.

+ Con los sefiores Magistrados de Camara y Jueces de Primera Instancia y
Jueces de Paz, para la organizacion y cobertura periodistica en vistas



publicas, audiencias, entrevistas y asistencia técnica en el seguimiento de
casos de incidencia publica.

* Con las Dependencias Legales, Juridicas, Técnicas y Administrativas, para la
coordinacion de la cobertura periodistica de eventos, elaboracién del resumen
noticioso, publicacion de boletines, notas de prensa y la atencion de consultas.

ii. Externas

*+ Con los medios de comunicacién social, para establecer y reforzar las
relaciones basadas en la confianza y el entendimiento mutuos, logrando la
maxima difusién de los mensajes institucionales.

+ Con las instituciones del Sector Justicia, instituciones publicas y privadas,
nacionales e internacionales, para la divulgacién del quehacer de la Corte
Suprema de Justicia y del Organo Judicial.
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2. Asesoriay Asistencia Técnico-Administrativa

a) Objetivo:

Asistir a la Jefatura de la Unidad, para el diligente desarrollo de las funciones que le
corresponde ejercer, tales como la formulacion e implantacion de planes, programas,
proyectos y politicas de informacién y comunicacion, tendientes a la divulgacion de una
buena imagen institucional en la busqueda de mejorar la efectividad de los procesos de
comunicacién social, tanto hacia adentro como hacia afuera de la misma, velando
porque las acciones estén definidas conforme al &mbito de las comunicaciones
institucionales.

b) Funciones:

Vi.

Vii.

viii.

Apoyar y Asistir técnicamente a la Jefatura de la Unidad en materia de
comunicaciones en general.

Fungir como contraparte y representar a la Jefatura por delegacion directa, para
integrar o coordinar comisiones y comités intra e interinstitucionales, requeridos
para la formulacion y realizacion de estudios y proyectos.

Colaborar en la coordinacion, supervision, implementacion y seguimiento a
programas, proyectos y actividades en general de competencia de la Unidad y sus
Secciones de trabajo definidas tanto a nivel central como en el nivel
desconcentrado.

Colaborar con la Jefatura de la Unidad en la gestion y administracién de los
recursos humanos, materiales y tecnoldgicos para la realizacion oportuna vy
eficiente de las funciones asignadas a las areas de trabajo centrales y regionales,
velando por el buen manejo y utilizacién racional de los mismos.

Realizar estudios y diagnésticos de necesidades de comunicacion en el ambito
institucional e interinstitucional, con el fin de formular, disefiar y proponer
estrategias y politicas relativas al desarrollo y mantenimiento de las
comunicaciones internas y externas.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas trazadas por la Jefatura de la Unidad y recomendar
los ajustes pertinentes a los mismos.

Aportar los elementos de juicio necesarios para la toma de decisiones relacionadas
con la ejecucioén y control de los planes, programas y proyectos definidos para el
efectivo funcionamiento de las comunicaciones institucionales.

Plantear el establecimiento de mecanismos que garanticen una 6ptima y oportuna
informacién a los medios de prensa y a la ciudadania en general, sobre las
actividades, intervenciones y demas documentos emanados del quehacer de la
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Corte Suprema de Justicia y del Organo Judicial que propicien el acercamiento
cordial y fomenten el interés por los logros institucionales alcanzados.

iX. Realizar otras funciones relacionadas con la asistencia técnico-administrativa,

encomendadas por la Jefatura de la Unidad.

c) Relaciones:

i. Internas

Con la Jefatura de la Unidad de Comunicaciones, para apoyarla, asistirla y
representarla por delegaciéon y para colaborar en la coordinacion de acciones
encomendadas sobre diversos aspectos que atafien a las comunicaciones que
involucran al quehacer de la Unidad.

Con las diferentes Secciones que conforman la Unidad, para coordinar, supervisar y
dar seguimiento a las actividades, en aspectos de indole técnico que surjan de la
realizaciéon del trabajo en la solucién de problemas técnicos relacionados con las
actividades comunicacionales y el control de los recursos asignados.

Con la Gerencia General de Administracion y demas Dependencias del Organo
Judicial, para brindar asistencia técnica en materia de comunicaciones.

ii. Externas

Con las Instituciones que conforman el Sector de Justicia, Instituciones publicas y
privadas, nacionales e internacionales, para la divulgacion del quehacer de la Corte
Suprema de Justicia y del Organo Judicial y para atender asuntos de vinculacion
interinstitucional en aspectos de comunicacion social.

Con los medios de comunicacion social, para conocer sobre sus procesos de trabajo,
reforzar las relaciones publicas y lograr la méaxima difusién de los mensajes

institucionales.
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3. Seccidén de Atencidn a Medios de Comunicacién

a) Objetivo:

Contribuir al mejoramiento de la imagen institucional, manteniendo campafas de
relaciones con los medios de comunicacién en prensa, radio o televisién, mediante el
acercamiento cordial, la elaboracion de documentos informativos preparados
especificamente para los periodistas y la gestién de entrevistas o conferencias para
lograr la maxima divulgacion del quehacer del Organo Judicial.

b) Funciones:

Apoyar y dar seguimiento a las actividades y eventos oficiales en los que
participan los Sefores Magistrados de Sala y demas funcionarios y ejecutivos de
la Corte Suprema de Justicia y del Organo Judicial.

il. Convocar a los medios de comunicacién social, para la realizacion de conferencias

Vi.

Vii.

de prensa.

Colaborar en la organizacion, coordinacion y dar cobertura periodistica a eventos
especiales y oficiales, audiencias, conferencias de prensa, seminarios,
convenciones, congresos, actos institucionales (inauguraciones, aniversarios,
etc.), en los que participe el Sefior Presidente, los Sefiores Magistrados de la
Corte Suprema de Justicia, Funcionarios Judiciales y Administrativos.

Formar y mantener un registro de periodistas y contactos con los diferentes
medios de comunicacién.

Realizar reportajes especiales para su publicacion o difusién en los medios de
comunicacion, previa aprobacion de la Jefatura..

Redactar boletines, material informativo o notas de prensa a los medios de
comunicacion, dando a conocer temas de interés de nacional vinculados a la labor
juridica, legal, judicial, administrativa y de interés ante la opinién publica.
Realizar otras funciones relacionadas con la Seccién de Atencion a Medios de
Comunicacion, encomendadas por la Jefatura de la Unidad.

c) Relaciones:

Internas

+ Con la Jefatura de la Unidad, para la recepcion de lineamientos, presentacion de
informes y reportes del avance de las actividades y proyectos del Area.
* Con los Sefiores Magistrados de Camara y Jueces en general, para el

seguimiento de casos de incidencia publica.
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Con las Jefaturas e Instancias de la Corte Suprema de Justicia y del Organo
Judicial, para la realizacion de la cobertura periodistica en eventos, el apoyo en
materia informativa cuando sea requerido y en el mantenimiento constante de

retroalimentacion para determinar lineas prioritarias de trabajo informativo.

ii. Externas

Con los sefiores periodistas y reporteros, para la coordinacion de la cobertura
periodistica, la distribucién de notas de prensa y material informativo relacionado
con el quehacer del Organo Judicial.

Con las Instituciones del Sector de Justicia, para colaborar en materia
comunicacional, distribuir notas de prensa y material informativo relacionado con
el quehacer del Organo Judicial y la cobertura periodistica a los sucesos del
Sector de Justicia.

Con Instituciones publicas y privadas en general, para el establecimiento de
relaciones cordiales y fomento de la imagen institucional.
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4. Seccidn de Monitoreo de Prensay Documentacion

a) Objetivo:

b)

Constituir, mantener y conservar un banco informatizado de noticias, hemeroteca,
videoteca y audioteca como historiales completos de la labor judicial, juridica, legal y
administrativa del Organo Judicial, para consulta e informacion de Magistrados, Jueces,
Funcionarios, empleados, periodistas e investigadores en generales; a través del
constante monitoreo de prensa escrita, televisiva, radial e internet.

Vi,

Vii.

Monitorear y analizar las noticias y acontecimientos publicados en los diversos
medios de comunicacion (Prensa escrita, radio, television e internet) en relacién al
trabajo del Organo Judicial.

Elaborar y transmitir diariamente a través de la pagina Web de la Corte Suprema de
Justicia el resumen informativo del acontecer del Organo Judicial.

Colaborar en la recopilacién y revision de articulos para conformar la Revista
Quehacer Judicial, el Periédico Podium y otras publicaciones que emite la
Institucion.

Formar y mantener actualizado el Directorio Telefénico Judicial, asi como llevar el
control y registro de las consultas realizadas al mismo.

Clasificar, registrar, conservar y llevar un control estricto de las entradas y salidas
del material noticioso encomendado a su responsabilidad, tales como notas
periodisticas, boletines, publicaciones, revistas, fotografias, negativos y material de
video y audio relativo a eventos del Organo Judicial.

Integrar y prestar los servicios de hemeroteca, audioteca y videoteca en un archivo
histérico de la labor judicial, asi como, grabar, editar y reproducir el material de
audio y video producido.

Realizar otras funciones relacionadas con la Seccién de Monitoreo de Prensa y
Documentacion, encomendadas por la Jefatura de la Unidad.

Relaciones:

i. Internas
* Con la Jefatura de la Unidad, para la recepcion de lineamientos, presentacion

de informes y reportes del avance de las actividades y proyectos de la
Seccion.
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» Conlas Unidades de la Corte Suprema de Justicia y demas Dependencias del
Organo Judicial, para recopilar, grabar, editar y reproducir el material escrito,
de audio y video producido.

» Con la Unidad de Informatica, para la transmision de la tendencia informativa
en la pagina Web de la Corte Suprema de Justicia.

» ConlaUnidad de Publicaciones, para la recepcion de publicaciones y revistas
editadas.

» Con Magistrados, Funcionario Judiciales y Administrativos de la Institucion,
para la recopilacion de la informacion que conformara la Revista Quehacer
Judicial, el Periédico Podium y otras publicaciones emitidas por la Institucién;
asi como, brindar los servicios de consulta al Directorio Telefonico Judicial, la
hemeroteca, audioteca y la videoteca de eventos y noticias de la Institucion.

ii. Externas

» Con Instituciones publicas y privadas, para el intercambio documental.

* Con periodistas e investigadores en general, para brindar los servicios de
consulta e informacion del Banco de Noticias, hemeroteca, audioteca y
videoteca.
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5. Seccion de Imagen vy Divulgacion

a)

b)

c)

Objetivo:

Coadyuvar al establecimiento de mecanismos y estrategias tendientes a fortalecer la
imagen institucional ante la opinién publica, mediante la realizacion de campafias de
publicidad, disefio de los emblemas permanentes de identificacion de la Institucién y la
distribucion y difusion de material informativo sobre los distintos eventos, actividades,
labores y tramites institucionales en general; asi como también, la publicacién y
control de avisos, comunicados, esquelas mortuorias, etc. en los medios de
comunicacion escritos de mayor circulacion.

Funciones:

Colaborar en la divulgacion de Boletines, Tendencia Informativa, el Periddico
Podium y la Revista Quehacer Judicial.

Coordinar, preparar el disefio, controlar y gestionar la publicacién de anuncios,
avisos, licitaciones, esquelas mortuorias y otros, en los diferentes medios de
comunicacion, tales como prensa, radio, television e internet.

iii. Disefiar y revisar logos o lemas oficiales para cualquier fin institucional, creando y

consolidando la identidad institucional con los emblemas permanentes de
identificacion (logotipos, papeleria, impresiones y publicaciones).

Proponer, coordinar y desarrollar campafias de publicidad institucional,
programas de comunicacién integral y de divulgacion de normativas a las
diferentes Dependencias de la Corte Suprema de Justicia.

Realizar otras funciones relacionadas con la Seccién de Monitoreo de Prensa y
Documentacion, encomendadas por la Jefatura de la Unidad.

Relaciones:

i. Internas

Con la Jefatura de la Unidad, para la recepcion de lineamientos, presentacion
de informes y reportes del avance de las actividades y proyectos de la Seccién.
Con las Jefaturas de las Unidades y Dependencias del Organo Judicial, para
recopilar el material a divulgar, unificar la identidad gréafica Institucional y

recopilar las publicaciones emitidas.
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Con funcionarios de la Institucion, para dar informacién sobre el
funcionamiento y operatividad del Organo Judicial, asi como la atencion de
iniciativas, sugerencias y quejas formuladas.

. Externas

Con los medios de comunicacion social, para identificar segun las
necesidades de comunicacion especificas, las empresas potenciales que
puedan crear, producir y/o difundir los mensajes institucionales.

Con los gestores de ventas de espacios noticiosos, para mantener vinculos y
formar un registro de contactos, asi como para la publicacidon de esquelas
mortuorias y avisos diversos.

Con los diversos sectores de la Sociedad Salvadorefia, estudiantes y publico
en general, para la atencién de quejas, consultas y entrega de material
escrito sobre actividades, labores, trdmites e informacién de carécter general
del Organo Judicial y de la Corte Suprema de Justicia.
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6. Seccion de Soporte Logistico

a)

b)

Objetivo:

Colaborar en la gestion y control efectivo de los recursos materiales y del activo fijo
asignado a la Unidad de Comunicaciones, mediante la tramitacion y la distribucién
Optima de los materiales, equipos y servicios solicitados por las diferentes Secciones
para el desempefio de sus funciones.

i. Colaborar en la coordinacién para la distribucién de Boletines, la Tendencia

informativa, el Periédico Podium, la Revista Quehacer Judicial y otras
publicaciones, a las Dependencias del Organo Judicial, los Tribunales del pais
e Instituciones pertinentes del Sector Justicia.

ii. Colaborar con la Jefatura de la Unidad en la administracion y control de los

Vi.

recursos materiales y tecnolégicos asignados.

Gestionar los requerimientos de compra y de Almacenes, el pago de facturas
por servicios en general (publicaciones, revelado de fotografias, etc.), asi como
el servicio de transporte de personal y el activo fijo de la Unidad.

Registrar, distribuir y controlar el suministro de materiales de oficina y otros
solicitados por las diferentes areas centrales y regionales de la Unidad.
Colaborar en la coordinacion de las actividades de apoyo secretarial, de oficina
y de servicios varios, asi como presentar informes periédicos del trabajo
realizado y del avance del plan anual operativo formulado para la Seccion.
Realizar otras funciones relacionadas con el quehacer de la Seccion de
Soporte Logistico, encomendadas por la Jefatura de la Unidad.

c) Relaciones:

i. Internas

* Con la Jefatura de la Unidad, para coordinar acciones de -caracter
administrativo, asi como la presentacién de informes y reportes periédicos
del avance de actividades y proyectos ejecutados.

» Con la Asistencia Técnico-Administrativa, para el apoyo en la administracion
y control de los recursos.

» Con las Secciones dependientes de la Unidad, para el aprovisionamiento de
recursos materiales, tecnolégicos y transporte solicitados.
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+ Con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, para la
gestion de los requerimientos y el pago de facturas en general.

* Con el Fondo Circulante de Pago Servicios Basicos, para la remision y
tramite de facturas presentadas por Correo Nacional y otros.

* Con la Seccién de Combustible, para la gestion y liquidacion de Cupones de
Combustible.

» Con el Departamento de Servicios Generales, para el control del activo fijo
de la Unidad, la gestion de transporte para el personal y el mantenimiento del
mobiliario y equipo de oficina.

ii. Externas

+ Con empresas suministrantes de servicios, para la gestién del pago y
liquidacion de facturas de bienes y servicios requeridos por la Unidad.
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7. Oficinas Regionales de Comunicaciones

a)

b)

Objetivo:

Divulgar e informar los acontecimientos, actividades y noticias mas relevantes
acaecidos en el ambito judicial, a través de la oportuna cobertura periodistica a
Tribunales y Dependencias de su jurisdiccién, con la eficiente y cordial atencion a los
medios de comunicacion, periodistas, usuarios, instituciones publicas o privadas y la
ciudadania en general, que requieran informacién del quehacer institucional y hagan
uso de los servicios desconcentrados en la regiones occidental, central, paracentral y
oriental; asi como también, contribuir al establecimiento y utilizacién de los
mecanismos de coordinacion con las respectivas dependencias centrales de la
Unidad de Comunicaciones.

Funciones:

Vi,

Vii.

Dar cobertura periodistica a eventos especiales y oficiales, audiencias,
conferencias de prensa y actos institucionales en los que participen los Sefiores
Magistrados de Camara, Jueces de Primera Instancia y Jueces de Paz de la
region.

Mantener relaciones cordiales permanentes con los medios de comunicacion,
periodistas visitantes y usuarios de los servicios de justicia, satisfaciendo las
necesidades de informacion respecto al quehacer del Organo Judicial.
Colaborar en la ejecucién de servicios de informacion y de atencién al usuario,
brindando una atencién personalizada y la correspondiente orientacién al
publico, sobre los diferentes servicios, tramites, informaciéon de la estructura
organizativa, atribuciones, responsabilidades y funcionamiento del Organo
Judicial, asi como la localizacién de Dependencias, Funcionarios y empleados de
la regién.

Recibir e informar sobre las iniciativas, sugerencias, quejas y reclamaciones
formuladas por los ciudadanos o por los mismos empleados, en relacion a
procedimientos, tramites o cualquier actuacién irregular observada en el
funcionamiento de las Dependencias de la region.

Redactar y remitir oportunamente al nivel central, notas de prensa, comunicados
de interés nacional y todo el material escrito, fotografico, de audio y video
producido.

Realizar reportajes especiales del acontecer judicial regional, previa aprobacion
de la Jefatura de la Unidad.

Realizar otras funciones relacionadas con las comunicaciones y atencion al
usuario, encomendadas por la Jefatura de la Unidad.
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¢) Relaciones:

i. Internas

Con la Jefatura de la Unidad, para recibir lineamientos y directrices,
gestionar los recursos necesarios, recopilar el material administrativo a
divulgar, remitir el resumen noticioso, el material producido y reportar
actividades realizadas.

Con los Tribunales y Dependencias de su regién, para la cobertura
periodistica, la atencién de consultas, la asistencia técnica en el seguimiento
de casos de incidencia publica y la distribuciéon del Resumen Informativo,
Boletines de Prensa, Podium Judicial, Revistas y Publicaciones de la Corte
Suprema de Justicia y del Organo Judicial.

ii. Externas

Con los medios de comunicacion y periodistas, para coordinar la cobertura
de eventos, audiencias, acontecimientos y actividades del ambito
institucional y la entrega de notas de prensa y comunicados por divulgar.
Con los usuarios, estudiantes y publico en general, para la atencién de
consultas y entrega de material escrito sobre actividades, labores, tramites e
informacién general del Organo Judicial.
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. MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

A.

Introduccién

El presente Manual de Descripcion de Puestos de la Unidad de Comunicaciones ha
sido disefiado con el fin de contar con un instrumento técnico administrativo que
contenga la informacién ordenada y sisteméatica de los datos que permitan identificar
y determinar facilmente las caracteristicas de los puestos de trabajo requeridos en
cada area que conforman la Unidad.

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

En el manual se han considerado los puestos reales dentro de los puestos tipo de
Jefatura de Unidad, Asistentes Ejecutivos, Jefe de Seccion, Colaborador Técnico,
Secretaria de Unidad, Colaborador de Oficina, Servicios Varios; pertenecientes a las
categorias laborales de Funcionarios y Ejecutivos, Jefes Intermedios, Profesionales y
Técnicos, Secretarial y de Oficina y de Servicios, respectivamente, reconocidas
dentro de la Institucion.

Con el Manual de Descripcion de Puestos se pretende contar con los contenidos
claros y precisos de cada uno de los puestos de la microestructura organizativa de la
Unidad de Comunicaciones, propiciando una adecuada distribucion de las cargas de
trabajo dentro de la misma, fundamentando el establecimiento y la operacion de
mecanismos para la valuacion de puestos, asi como orientar las politicas tanto de
admision de personal como de relaciones laborales y apoyar la identificacion de
necesidades de capacitacion para estructurar los programas institucionales en la
materia.

La descripcidon de puestos permite conocer con todo detalle las caracteristicas y
obligaciones de cada empleado asi como las responsabilidades encomendadas a
cada puesto constituyendo un instrumento administrativo eficaz para establecer
procedimientos especificos, dirigir y supervisar con mayor objetividad a los
subalternos participantes en cada una de ellos, asi como también evaluar
objetivamente su desempefio.

La informacién utilizada para la elaboraciéon del presente Manual, fue proporcionada
por las Jefaturas y el personal que labora en las diferentes Secciones de la Unidad de
Comunicaciones, por lo que se agradece la cooperacion brindada, esperando que
este documento contribuya a lograr los fines perseguidos.
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. Contenido de cada puesto

Para una mejor comprension, se presenta la definicion de los diferentes aspectos
considerados en la especificacion de los puestos de trabajo incluidos en el manual.

. - Titulo del Puesto:

Denota en forma simple y adecuada el nombre real del puesto, atendiendo a las
actividades principales que realiza.

. - Naturaleza del Puesto:

Indica la categoria laboral a la que pertenece el puesto y que es reconocida dentro de la
Institucion: a) Funcionarios y Ejecutivos; b) Jefes Intermedios; c¢) Profesionales y
Técnicos; d) Secretaria! y de Oficina; y e) Servicios. Contiene una sintesis del tipo de
actividades y responsabilidades que se desarrollan, asi como el grado de complejidad de
las labores, las condiciones ambientales y factores como la atencién continua, esfuerzo
fisico, mental, auditivo, visual, tension nerviosa y riesgos que pueden estar presentes en
el ambiente de trabajo.

. - Dependencia Jerarquica:

Define el nivel inmediato superior al que se reporta o esta adscrito el puesto y la
respectiva dependencia segun la Unidad organizativa a que pertenece. Esta
subordinacion se pierde cuando se integran comités o comisiones para efectuar algin
trabajo que amerite la participacion de un grupo interdisciplinario o de diferentes
Unidades de organizacion. Ademas, cuando lo amerita, se indica si el puesto supervisa o
tiene personal bajo su responsabilidad.

. -Requisitos Minimos:

Estos son la base de partida para el reclutamiento y seleccion, asi como para la
asignacion del ocupante al cargo genérico correspondiente. El rango y el valor del sueldo
gue devengue depende de la politica de salarios vigente y de la determinacién que tome
la Direccién Superior en armonia con la calificacibn de méritos, evaluacién del
desempefio y 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 condiciones que le
permitan afrontar el esfuerzo, las responsabilidades y las atribuciones consignadas en
cada puesto. A continuacion se da una breve explicacion de cada uno de los requisitos
contemplados.

a) Educacion y Conocimientos:

Establece el nivel intelectual de preparacion adquirida mediante la realizacién de
estudios formales y necesarios para ejecutar las labores dentro de cada puesto, asi
como el nivel y profundidad de los conocimientos generales que debera poseer la
persona que lo vaya a desempefiar. Estos pueden variar segln sea el rango del puesto
dentro de un mismo titulo genérico ( ejemplo: Colaborador de Oficina |, Il, o I1).
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b) Experiencia:

Se refiere al nivel de preparacion 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 (ejemplo: un afio, dos afios, etc.)

c) Habilidades y Destrezas:

Se refiere a la identificacion de caracteristicas especiales, manifiestas o potenciales,
gue debera satisfacer la persona que ocupe un determinado puesto en cada uno de sus
rangos, si los tuviera.

5. - Caracteristicas Personales:

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

6. - Actividades y Responsabilidades:

En este apartado se indica en forma légica y sencilla todo tipo de actividades que pueden
incluirse en un determinado puesto de trabajo, utilizando frases claras y precisas que le
permitan al empleado comprender y conocer el trabajo a desarrollar en su respectivo
puesto.

Con los factores especificados en cada puesto, se estara facilitando las labores de
administracion y desarrollo de los recursos humanos, asi como se permitird la
implantaciéon de programas para el reclutamiento, seleccién, admision, capacitaciéon y
desarrollo del personal de la Unidad de Comunicaciones.

Estos mismos factores podran constituirse en parametros para la calificacion de méritos y
evaluacion del desempefio, considerando la ponderacién atribuida en el sistema que se
utilice.
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C. Inventario y Descripcién de Puestos

A continuacioén se enlista un total de veintitrés puestos reales clasificados dentro de siete
puestos tipo, que se reconocen indispensables para el funcionamiento de la Unidad de
Comunicaciones y las Secciones Organizativas que la integran. Ellos son los de:

1.

2.

Jefe de Unidad
1.1 Jefe Unidad de Comunicaciones
Asistentes Ejecutivos
2.1. Asesor en Comunicaciones
2.2 Asistente Técnico
Jefes de Seccion
3.1. Coordinador de Atencién a Medios de Comunicacion
3.2. Coordinador de Monitoreo de Prensa y Documentacién
3.3. Coordinador de Imagen y Divulgacién
3.4. Coordinador de Soporte Logistico
3.5. Coordinador Oficina Regional de Comunicaciones
Colaboradores Técnicos
4.1. Colaborador Técnico de Atencién a Medios de Comunicacién
4.2. Colaborador Técnico de Monitoreo de Prensa y Documentacion
4.3. Colaborador Técnico de Imagen y Divulgacion
4.4. Colaborador Técnico de la Oficina Regional de Comunicaciones
4.5. Colaborador Técnico en Comunicaciones o Relaciones Publicas
4.6. Colaborador Técnico Informatico
Colaboradores Juridicos
5.1 Colaborador Juridico
Secretaria de Unidad
6.1. Secretaria de la Unidad
Colaboradores de Oficina
7.1. Colaborador de Atencién a Medios de Comunicacién
7.2. Colaborador de Monitoreo de Prensa y Documentacion
7.3. Colaborador de Imagen y Divulgacion
7.4. Colaborador de Soporte Logistico
7.5. Colaborador de la Oficina Regional de Comunicaciones
Colaboradores de Servicios
Varios 8.1. Ordenanza-Motorista

D. Organigramade Puestos

Mediante la representacion del organigrama analitico de la Unidad de Comunicaciones,
se pueden visualizar los puestos, la dependencia jerarquica y el tramo de control que
cada jefatura tiene bajo su responsabilidad, tal como se muestra en el grafico de la
siguiente pagina.
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E. Descripciones de Puestos

1.- Jefe de Unidad

1.1- Titulo del Puesto: Jefe Unidad de Comunicaciones

a) Naturaleza del Puesto:

Cargo que pertenece a la categoria laboral de jefes intermedios, con un alto grado de
responsabilidad en asuntos de direccion y decision en la Unidad asignada. Su
desempefio conlleva un amplio conocimiento y destreza profesional en las labores que
atiende, implicando complejidad en la toma de decisiones. El trabajo se realiza en
condiciones ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica:

Depende directamente del Gerente General de Administracién, a quien reporta los
resultados de su trabajo y el de las Secciones que integran la Unidad. Asimismo
atiende misiones encomendadas por cualesquiera de los Magistrados de la Corte
Plena en el cumplimiento de los Acuerdos que ésta emita.

c) Requisitos Minimos:

i)

ii)

Educacion y Conocimientos:

Poseer grado académico en Comunicacién Social, Administracién de Empresas,
Administracién Publica, Relaciones Publicas o Internacionales, Sociologia,
Psicologia o carreras afines y amplio conocimiento de la disciplina y técnicas de
trabajo propias para el desarrollo de las comunicaciones sociales, periodismo,
ciencias politicas, mercadeo, manejo de medios de comunicacion audiovisual,
publicidad, propaganda y relaciones publicas.

De preferencia con especializacion o postgrado en Periodismo, Comunicaciones,
Administracion de Empresas, Administracion Publica, Planeacion, Proyectos,
Finanzas, Derecho Administrativo, Derecho Publico, Gestién Publica, Ciencias
Politicas o en otros estudios relacionados con las funciones del cargo.

Experiencia:

Haberse desempefiado de cinco a siete afios en puestos similares, dentro del
area de comunicaciones e informacion y poseer experiencia en la aplicacion de
leyes y reglamentos de la Administracion Publica.

Habilidades y Destrezas:

- Diplomacia y cortesia para atender y relacionarse con los medios de
comunicacion social del pais.

- Altos dotes de liderazgo para direccion de personal profesional.

- Capacidad para el manejo de crisis de comunicacion.

- Capacidad para la administracion y toma de decisiones.
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- Habilidad para coordinar y dirigir equipos de trabajo.

- Habilidad para la redaccién y estructuracién de informes.
- Destreza en el uso de técnicas administrativas.

- Elevada capacidad de analisis y sintesis de documentos.

d) Caracteristicas Personales:

e)

1)

Mayor de 35 afios de edad.

i) De moralidad y competencia notorias.

iii)
iv)
v)

Alta discrecioén y confidencialidad.
Lealtad a los valores, mision y vision institucionales.
Disponibilidad para trabajar fuera de la jornada laboral.

Actividades:

)

Asistir y apoyar técnicamente a la Gerencia General de Administracion y
Magistrados de la Corte Suprema de Justicia en cuanto al establecimiento de
objetivos y metas, politicas y estrategias, para orientar las comunicaciones y los
sistemas de informacién social dentro de los objetivos institucionales.

Coordinar y controlar las actividades relacionadas con las comunicaciones
institucionales, jmplementando estrategias de comunicacion, ejecutando
programas y proyectos tendientes a fortalecer la imagen institucional y favorecer la
integracion de la cultura organizacional de la Corte Suprema de Justicia y del
Organo Judicial.

Autorizar, controlar y evaluar la programacion y desarrollo de actividades y
proyectos asignados a cada Seccion integrante de la Unidad en el Plan Anual
Operativo.

Coordinar la tramitacion y publicacion de comunicados, suplementos, articulos
periodisticos y las esquelas mortuorias requeridas por los funcionarios y
empleados del Organo Judicial.

Atender convocatorias a sesiones de Corte Plena, reuniones con la Presidencia,
sefiores Magistrados de Corte y la Gerencia General de Administracion.

Procurar los recursos humanos, materiales y servicios logisticos para la realizacion
oportuna y eficiente de las funciones asignadas a cada Seccién integrante de la
Unidad, velando por su buen manejo, conservacién y la utilizacién racional de los
mismos.

vii) Gestionar la capacitacion, motivar al personal para la eficiente atencion del trabajo

asignado y evaluar periédicamente su desempefio.

viii) Celebrar reuniones de trabajo con las diferentes Secciones del nivel central y

regional, para comunicar e instruir sobre lineamientos generales, atencion de
diferentes aspectos relativos a la solucién de problemas de caracter técnico-
administrativo y la coordinacién de la prestacion armoénica de los diferentes
servicios y actividades.

Participar en Comités y Comisiones que viabilicen los procesos de homologacion
de normas en materia de comunicaciones institucionales e interinstitucionales.
Presentar informes periddicos sobre la ejecucion y avance de programas y
proyectos, comunicando situaciones imprevistas o ajustes de los programas de
trabajo.

Realizar otras actividades relacionadas con el cargo y demas labores
encomendadas por la Gerencia General de Administracion.
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2.- Asistentes Ejecutivos

2.1- Titulo del Puesto: Asesor en Comunicaciones

a) Naturaleza del Puesto:

Cargo gue pertenece a la categoria laboral de funcionarios y ejecutivos, dentro del
cual se atienden funciones de asesoria y asistencia técnica en materia de
comunicaciones y administracion en general; por lo que su labor requiere de
conocimientos especializados y gran dominio en los campos administrativo y de
comunicacion social. Las labores las realiza en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica:

Depende directamente del Jefe de la Unidad de Comunicaciones y no tiene personal
a su cargo, aungque esporadicamente pueda representarlo en su ausencia.

c) Requisitos minimos:

)

Educacién y Conocimientos:

Poseer grado académico en Comunicacién Social, Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Relaciones Internacionales, Licenciatura en Sociologia,
Licenciatura en Psicologia o carreras afines; y contar con amplio conocimiento
de las disciplinas y técnicas de trabajo propios para el desarrollo de las
comunicaciones sociales, periodismo, ciencias politicas, mercadeo y manejo de
medios audiovisuales, publicidad, propaganda y relaciones publicas, manejo de
datos estadisticos y de informacion; asi como también de la Administracion de
Justicia y de sistemas de apoyo administrativo dentro de la Administracion
Publica.

De preferencia con especializacion o postgrado en Periodismo,
Comunicaciones, Administracion de Empresas, Administracién Publica,
Planeacion, Proyectos, Finanzas, Derecho Administrativo, Derecho Publico,
Gestion Publica, Ciencias Politicas o en otros estudios relacionados con las
funciones del cargo.

i) Experiencia:

ii)

Haberse desempefiado en cargos ejecutivos o de jefatura, de tres a cinco afios y
poseer experiencia en materia de Comunicaciones Sociales, Informacioén,
Publicidad y Administracién General de la Administracion Publica.

Habilidades y Destrezas:

- Capacidad de analisis y toma de decisiones.

Elevada capacidad para interpretar y sintetizar documentos.
Habilidad para coordinar y dirigir grupos de trabajo.

Habilidad para la redaccion y estructuracion de informes ejecutivos.
Habilidad para elaborar y presentar estudios administrativos.
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- Destreza en el uso de técnicas administrativas.

d) Caracteristicas Personales:

e)

i) Mayor de 35 afios de edad.

i)  De moralidad y de competencia notorias.

iii)  Alto grado de discrecion y lealtad.

iv)  Excelentes habitos personales de trabajo.

v)  Diplomacia y cortesia para relacionarse con funcionarios de alto nivel.

vi)  Disposicion para trabajar en horas fuera de la jornada laboral.

Actividades:

i) Asesorar y asistir a la Jefatura de la Unidad de Comunicaciones en los asuntos
de su competencia, las que reciba por delegaciéon y aquellas inherentes a la
naturaleza y dependencia del cargo.

i) Formular, disefar, proponer estrategias, politicas, planes, programas y
proyectos orientados a dinamizar los procesos de comunicacion como factor de
desarrollo integral y mantenimiento interno y externo de las comunicaciones
institucionales; asi como dar asistencia técnica a las Oficinas Regionales
desconcentradas para la ejecucion de las funciones de la Unidad.

iii)  Preparar discursos, mensajes y material para entrevistas y audiencias otorgadas
por el Sefor Presidente y Sefiores Magistrados de la Corte Suprema, a los
diferentes medios de comunicacion social.

iv)  Proponer temas de actualidad y esquemas de contenido para la realizacién de
reportajes especiales, que mejoren la sensibilizacibn en el usuario de los
servicios que brinda el Organo Judicial.

v)  Recomendar instrumentos técnicos y proyectos viables que mejoren el
funcionamiento y operatividad en la prestacion arménica de los diferentes
servicios de comunicacion e informacion institucional.

vi)  Emitir opiniones, comentarios y sugerencias sobre aspectos de comunicacion,
informacion e imagen institucional, evaluando los resultados periddicos de los
programas y campafas de difusion e informacién que se ejecuten, asi como
realizar el analisis de la informacién publicada respecto al Organo Judicial en los
medios de comunicacién social.

vii) Proponer y establecer canales de comunicacién y enlaces con las Oficinas
Regionales de Prensa y Atencion al Usuario, a nivel nacional, para facilitar el
intercambio oportuno del material noticioso, la cobertura de eventos y
acontecimientos diarios del Organo judicial.

viii) Preparar informes periddicos del trabajo ejecutado.

ix) Realizar otras actividades relacionadas y encomendadas por la Jefatura de la

Unidad de Comunicaciones.
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2.2- Titulo del Puesto: Asistente Técnico

a) Naturaleza del Puesto:

Cargo que pertenece a la categoria laboral de funcionarios y ejecutivos, cuyas
labores requieren de conocimientos especializados y gran dominio tanto en el campo
de las comunicaciones sociales como en lo administrativo. Sus labores las realiza en
condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica:

Depende directamente de la Jefatura de la Unidad de Comunicaciones y no tiene
personal bajo su cargo, aunque esporadicamente en su ausencia puede representar
a la Jefatura de la Unidad o coordinar las labores a cargo de las diferentes Secciones
de trabajo que conforman la Unidad y/o de grupos interdisciplinarios formados.

¢) Requisitos minimos:
i) Educacién y Conocimientos:

Poseer grado académico o ser egresado en alguna de las carreras de
Comunicacion Social, Administracion de Empresas, Relaciones Publicas o
afines; y contar con un amplio conocimiento de las disciplinas y técnicas de
trabajo propias para el desarrollo de las comunicaciones institucionales dentro
de la Administraciébn de Justicia y el manejo de los sistemas de apoyo
administrativo dentro de la Administracion Publica.

i) Experiencia:

Haberse desempefiado de tres a cinco afios en cargos técnicos o de jefatura y
poseer experiencia en materia de comunicaciones, informacién, relaciones
publicas, periodismo y Administracién General.

iii) Habilidades y Destrezas:

- Capacidad de analisis y toma de decisiones.

-Elevada capacidad para interpretar y sintetizar documentos.
-Habilidad para dirigir y coordinar equipos de trabajo.

-Habilidad para la redaccion y estructuracion de informes ejecutivos.
-Habilidad para elaborar y presentar estudios administrativos.
-Destreza en el uso de técnicas administrativas.

d) Caracteristicas Personales:

i) Mayor de 30 afios de edad.

i) De moralidad y de competencia notorias.
iil) Alto grado de discrecion y lealtad.

iv) Alto grado de iniciativa personal.

v) Excelentes habitos personales de trabajo.
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vi) Diplomacia y cortesia para relacionarse con funcionarios de alto nivel, ejecutivos,

empleados y para atender y relacionarse con los medios de comunicacién social
del pais y publico en general.

vii) Disposicién para trabajar en horas fuera de la jornada laboral.

e) Actividades:

1)

i)

Apoyar y asistir al Jefe de la Unidad de comunicaciones en la implantacion,
aplicacion, desarrollo y evaluacion de politicas, planes, programas, proyectos y
normas para la adecuada administracion de la Unidad y la prestacion arménica de
los diferentes servicios y actividades a su cargo.

Asistir, participar y representar al Jefe de la Unidad en reuniones de trabajo o
comisiones y comités de caracter oficial.

iii) Supervisar todo lo concerniente al Sistema de Informacion al Usuario y sus puestos

iv)

v)

vi)

vii)

informativos en las diferentes regiones del pais.

Distribuir el trabajo para la cobertura de eventos, y llevar el control del desarrollo de
las actividades y proyectos establecidos en el Plan Anual Operativo de la Unidad,
informando y planteando la Jefatura de la Unidad, las acciones y medidas
correctivas para su reformulacién en caso necesario.

Revisar y corregir la redacciéon y edicion de revistas, informes, documentos y
publicaciones que emite la Unidad de Comunicaciones y llevar inventario de las
mismas.

Colaborar con la gestion y administracion de los recursos humanos, materiales y
tecnoldgicos para la realizacion oportuna y eficiente de las funciones asignadas a
las Secciones de trabajo centrales y regionales, velando por el buen manejo y
utilizacion racional de los mismos.

Elaborar y presentar informes periddicos de avance de actividades, asi como los
requeridos por la Unidad.

viii) Realizar otras actividades encomendadas por la Jefatura de la Unidad de

Comunicaciones.
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- Jefes de Seccidn

3.1- Titulo del Puesto: Coordinador de Atencion a Medios de Comunicacion

a) Naturaleza del Puesto:

Cargo que pertenece a la categoria laboral de jefes intermedios, con responsabilidad
en asuntos de coordinacién en la Seccion asignada. Su desempefio conlleva
conocimientos y destrezas en las labores que atiende, implicando la toma de
decisiones operativas. El trabajo se realiza en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica:

Depende directamente de la Jefatura de la Unidad de Comunicaciones, a quien
reporta los resultados de su trabajo. Bajo su responsabilidad tiene personal técnico y
de oficina.

¢) Requisitos minimos:

i)

ii)

Educacion y Conocimientos:

Poseer grado académico o ser estudiante de Ultimo afio como minimo, de las
carreras de Comunicacion Social, Administracion de Empresas, Relaciones
Internacionales, Publicidad, Relaciones Publicas o afines; y contar con
conocimientos basicos de las disciplinas y técnicas de trabajo propios para el
desarrollo de las comunicaciones institucionales y sistemas de apoyo
administrativo dentro de la Administracion Publica.

Experiencia:

Haberse desempefiado de tres a cinco afios en cargos técnicos o de jefatura y
poseer experiencia en materia de comunicaciones, informacion, relaciones
publicas, redaccion, fotografia, mercadeo, ventas, publicidad, periodismo y
Administracion General dentro de la Administracion Publica.

Habilidades y Destrezas:

- Habilidad para coordinar y dirigir equipos, impartir instrucciones y supervisar
personal a su cargo.

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

- Habilidad para la estructuracién y redaccién de informes.

- Capacidad para la planificacién y organizacién del trabajo.

- Capacidad de analisis e interpretacion de documentos.

- Destreza en el uso de técnicas administrativas y métodos de trabajo.

- Destreza para seguir y cumplir instrucciones.

- Destreza en el uso y manejo de equipo de oficina y de computacion.
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d) Caracteristicas Personales:

1)
i)
ii)
iv)
v)
vi)

Mayor de 25 afos de edad.

De moralidad y de competencia notorias.

Alto grado de discrecion y lealtad.

Alto grado de iniciativa personal.

Excelentes habitos personales y de trabajo.

Diplomacia y cortesia para relacionarse con funcionarios de alto nivel y para
atender y relacionarse con los medios de comunicacion social del pais.

vii) Disposicion a integrar grupos de trabajo.
viii) Sentido de organizacion y disciplina.

iX)

Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

e) Actividades:

i)

ii)
iii)
iv)

v)

Xi)

Gestionar las entrevistas con el Sefior Presidente, Sefiores Magistrados de la
Corte Suprema de Justicia, Funcionarios y Ejecutivos del Organo Judicial, a
solicitud de los medios escritos, radiales o televisivos.

Colaborar en la organizacion y coordinaciéon de las agendas de trabajo del
Sefior Presidente y Sefiores Magistrados de Corte.

Coordinar la cobertura periodistica a eventos oficiales y sociales programados.
Coordinar las actividades permanentes de comunicaciéon con los medios
locales, nacionales e internacionales.

Colaborar con las instituciones del Sector de Justicia en materia
comunicacional.

Coordinar, distribuir y controlar las actividades y proyectos definidos para la
Seccion, velando porque se cumplan en los periodos de trabajo fijados.

Editar, corregir y presentar para aprobacion de la Jefatura de la Unidad, el
material informativo, boletines y notas de prensa generados por la Seccion.
Gestionar y solicitar los recursos necesarios para el buen funcionamiento de la
Seccion.

Participar en reuniones periddicas de trabajo convocadas por la Jefatura de la
Unidad y con el personal bajo su cargo para evaluar el rendimiento y
cumplimiento de metas de trabajo.

Elaborar y presentar informes y reportes periédicos del avance de actividades y
proyectos contemplados en el Plan Anual Operativo de la Seccion y otros
solicitados,

Realizar otras actividades encomendadas por la Jefatura de la Unidad de
Comunicaciones, relacionadas con la Atencién a Medios y otras afines al
puesto.
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3.2- Titulo del Puesto: Coordinador de Monitoreo de Prensa y Documentacion.

a) Naturaleza del Puesto:

Cargo que pertenece a la categoria laboral de jefes intermedios, con responsabilidad
en asuntos de coordinacién y decisidon en la Seccion asignada. Su desempefio
conlleva conocimientos y destrezas en las labores que atiende, implicando la toma
de decisiones operativas. El trabajo se realiza en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica:

c)

Depende directamente de la Jefatura de la Unidad de Comunicaciones, a quien
reporta los resultados de su trabajo. Bajo su responsabilidad tiene personal técnico y
de oficina.

Requisitos minimos:

)

Educacién y Conocimientos:

Poseer grado académico, ser estudiante del Ultimo afio como minimo, de las
carreras de Comunicacion Social, Administracion de Empresas, Relaciones
Internacionales, Publicidad, Relaciones PuUblicas o afines; y contar con
conocimientos basicos de las disciplinas y técnicas de trabajo propios para el
desarrollo de las comunicaciones institucionales y sistemas de apoyo
administrativo dentro de la Administracion Publica.

Experiencia:

Haberse desempefado de tres a cinco afios en cargos técnicos o de jefatura y
poseer experiencia en materia de comunicaciones, informacion, relaciones
publicas, fotografia, mercadeo, ventas, publicidad, periodismo, computacién,
Administracion General dentro de la Administracion Publica, asi como también en
técnicas de archivo, kardex y computacion.

iii) Habilidades y Destrezas:

-Habilidad para coordinar y dirigir equipos, impartir instrucciones y supervisar
personal a su cargo.

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

-Habilidad para la estructuracién y redacciéon de informes.

-Capacidad para la planificacién y organizacion del trabajo.

-Capacidad de andlisis e interpretaciéon de documentos.

-Destreza en el uso de técnicas administrativas y métodos de trabajo.
-Destreza en el uso de equipo de oficina, manejo de base de datos y equipo
de computacion.
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d) Caracteristicas Personales:

)

i)
i)
iv)
v)
vi)

vii)

Mayor de 25 afios de edad.

De moralidad y de competencia notorias.

Alto grado de discrecion y lealtad.

Alto grado de iniciativa personal.

Excelentes habitos personales y de trabajo.

Diplomacia y cortesia para relacionarse con funcionarlos de alto nivel,
ejecutivos, empleados y publico en general.

Disposicion a integrar grupos de trabajo.

viii) Dindmico con sentido de organizacion y disciplina.

iX)

Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

e) Actividades:

vi)

vii)
viii)
iX)
X)
Xi)

Coordinar el monitoreo de los espacios informativos divulgados respecto al
Organo Judicial, en la prensa escrita, radio, television, revistas y otros.
Revisar el material analizado y sintetizado semanalmente de articulos,
documentos, discursos y otros.
Revisar, corregir y presentar para aprobacion de la Jefatura de la Unidad, la
Tendencia Informativa diaria.
Coordinar y controlar los servicios de hemeroteca, audio teca y videoteca.
Coordinar el mantenimiento a las bases de datos de la informacion de eventos
oficiales, culturales y sociales del quehacer judicial y de la informacion de
teléfonos y direcciones de Magistrados, Jueces, Funcionarios, Ejecutivos y
Jefaturas de la Corte Suprema de Justicia y del Organo Judicial.
Coordinar y controlar las actividades y proyectos definidos en el Plan Anual
Operativo para la Seccion, velando porque se cumpla en los periodos de tiempo
fijados.
Llevar controles administrativos y elaborar y presentar informes periddicos del
avance de actividades y proyectos de la Seccién y otros solicitados.
Evaluar el rendimiento y cumplimiento de metas de trabajo.
Gestionar y solicitar los recursos necesarios para el buen funcionamiento de la
Seccion.
Participar en reuniones periédicas de trabajo.
Realizar otras actividades encomendadas por la Jefatura de la Unidad de
Comunicaciones, relacionadas con la Atencién a Medios y otras afines al
puesto.
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3.3- Titulo del Puesto: Coordinador de Imagen y Divulgacion.

a) Naturaleza del Puesto:

Cargo que pertenece a la categoria laboral de jefes intermedios, con responsabilidad
en asuntos de coordinacién y decisidon en la Seccion asignada. Su desempefio
conlleva conocimientos y destrezas en las labores que atiende, implicando la toma
de decisiones operativas. El trabajo se realiza en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica:

c)

Depende directamente de la Jefatura de la Unidad de Comunicaciones, a quien
reporta los resultados de su trabajo. Bajo su responsabilidad tiene personal técnico,
secretarial y de oficina.

Requisitos minimos:

)

Educacion y Conocimientos:

Poseer grado académico o ser estudiante de ultimo afio como minimo de las
carreras de Comunicacion Social, Relaciones Internacionales, Publicidad y
Relaciones Publicas, Mercadotecnia o afines; y contar con conocimientos
basicos de las disciplinas y técnicas de trabajo propios para el desarrollo de las
comunicaciones institucionales y sistemas de apoyo administrativo dentro de la
Administracién Publica.

Experiencia:

Haberse desempefiado de tres a cinco afios en cargos técnicos o de jefatura y
poseer experiencia en materia de comunicaciones, informacién, relaciones
publicas, fotografia, mercadeo, publicidad, periodismo y Administracion General
dentro de la Administracion Puablica.

iii) Habilidades y Destrezas:

-Habilidad para coordinar y dirigir equipos, impartir instrucciones y supervisar
personal a su cargo.

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

-Habilidad para la estructuracién y redaccion de informes.

-Capacidad para la planificacién y organizacion del trabajo.

-Capacidad de andlisis e interpretacion de documentos.

-Destreza en el uso de técnicas administrativas y métodos de trabajo.
-Destreza para seguir y cumplir instrucciones.

-Destreza en el uso y manejo de equipo de oficina y de computacion.
-Destreza en el uso de programas de disefio grafico, manejo de base de
datos y equipo de computacion.
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d) Caracteristicas Personales:

i) Mayor de 25 afios de edad.

i) De moralidad y de competencia notorias.

iii) Alto grado de discrecion y lealtad.

iv) Alto grado de iniciativa personal.

v) Excelentes habitos personales y de trabajo.

vi) Diplomacia y cortesia para relacionarse con funcionarios de alto nivel y para
atender y relacionarse con los medios de comunicacion social del pais.

vii) Disposicién a integrar grupos de trabajo.

viii) Sentido de organizacion y disciplina.

ix) Disposicién al trabajo fuera de la jornada laboral.

e) Actividades:

i) Coordinar y llevar el control de la difusién del material informativo producido
sobre los distintos eventos y actividades realizados.

ii) Coordinar la divulgacion y distribucion de Boletines y la Tendencia Informativa.

iii) Coordinary controlar la publicacién oficial de noticias, avisos de interés general,
esquelas mortuorias y otros emitidos por el Organo Judicial en los diferentes
medios de comunicacion social.

iv) Revisar propuestas de disefio de publicaciones.

v) Revisar, homogenizar y proponer el disefio de logotipos de identificacion y
lemas de las diferentes Dependencias del Organo Judicial.

vi) Coordinar la implementacion de campafas de publicidad y divulgacion de
informacion del sistema judicial, la administracién de justicia, de imagen
institucional y de las relaciones publicas.

vii) Coordinar y controlar las actividades y proyectos definidos para la Seccion, en
el Plan Anual Operativo, evaluando el rendimiento y cumplimiento de metas de
trabajo.

viii) Gestionar y solicitar los recursos necesarios para el buen funcionamiento de la
Seccion.

ix) Participar en reuniones periédicas de trabajo.

X) Elaborar y presentar informes y reportes periédicos sobre el avance de
actividades y proyectos de la Seccién y otros solicitados por la Jefatura de la
Unidad.

xi) Realizar otras actividades encomendadas por la Jefatura de la Unidad de
Comunicaciones y demas relacionadas con Imagen y Divulgacion.
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3.4- Titulo del Puesto: Coordinador de la Seccién de Soporte Logistico.

a) Naturaleza del Puesto:

b)

c)

Cargo que pertenece a la categoria laboral de jefes intermedios, con responsabilidad en
asuntos de coordinacion y decision en la Seccién asignada. Su desempefio conlleva
conocimientos y destrezas en las labores que atiende, implicando la toma de decisiones
operativas. El trabajo se realiza en condiciones ambientales normales.

Dependencia jerarquica:

Depende directamente de la Jefatura de la Unidad de Comunicaciones, a quien

reporta los resultados de su trabajo. Bajo su responsabilidad tiene personal técnico y
de oficina.

Requisitos minimos:
i) Educacion y Conocimientos:

Ser egresado o estudiante de ultimo afio de las carreras de Comunicacién Social,
Mercadotecnia, Administracion de Empresas o afines; y contar con
conocimientos basicos de las disciplinas y técnicas de trabajo propios para el
desarrollo de la Seccién y sistemas de apoyo administrativo dentro de la
Administracion Publica.

i) Experiencia:

Haberse desempefiado de tres a cinco afos en cargos de oficina o de jefatura y
poseer experiencia de trabajo en técnicas de archivo, kardex, computacion,
relaciones publicas y de administracion general.

iii) Habilidades y Destrezas:

- Habilidad para coordinar y dirigir equipos, impartir instrucciones y supervisar
personal a su cargo.

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

- Habilidad para la estructuraciéon y redaccion de informes.

- Capacidad para la planificacion y organizacion del trabajo.

- Capacidad de andlisis e interpretacion de documentos.

- Destreza en el uso de técnicas administrativas y métodos de trabajo.

- Destreza para seguir y cumplir instrucciones.

- Destreza en el uso y manejo de equipo de oficina y de computacion.

d) Caracteristicas Personales:

i) Mayor de 25 afos de edad.
i) De moralidad y de competencia notorias.
iif) Alto grado de discrecion y lealtad.

49



iv)

Alto grado de iniciativa personal.

v)  Excelentes personales y de trabajo.

vi) Disposicién a integrar grupos de trabajo.

vii) Sentido de organizacion y disciplina.

viii) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

Actividades:

i)  Coordinar y controlar las actividades y proyectos definidos para la Seccion, en
el Plan Anual Operativo.

ij)  Elaborar el programa anual de requerimientos de bienes y servicios para cubrir
las necesidades de la Unidad.

iii)  Distribuir la carga de trabajo entre los diferentes empleados a su cargo,
velando porque se cumpla en los periodos de trabajo fijados.

iv)  Coordinar y controlar la distribucion del Periédico Podium y la Revista
Quehacer Judicial.

v)  Coordinar y controlar las actividades y tramites para la requisicion, recepcion,
distribucién, consumo, bodegaje de materiales y utileria de oficina, asi como
del activo fijo asignado de la Unidad.

vi)  Revisar, tramitar y archivar facturas de medios, requisiciones, solicitudes de
soporte, transporte, etc.

vii)  Coordinar el traslado y transporte de equipos, materiales y personal dentro y
fuera de la Unidad.

viii) Coordinar la realizacion de reservaciones, pedidos, requisiciones.

iX) Gestionar y solicitar los recursos necesarios para el buen funcionamiento de la
Seccion.

X)  Revisar y controlar la documentacion producida por el tramite de requisiciones
como facturas, quedan, vales, memos, notas, etc.

xi) Mantener actualizado el Expediente individual del personal de la Unidad y
colaborar en el control de permisos y licencias.

xii) Participar en reuniones periédicas de trabajo convocadas por la Jefatura de la
Pagaduria General Auxiliar y con el personal bajo su cargo para evaluar el
rendimiento y cumplimiento de metas de trabajo.

xiii) Elaborar y presentar informes y reportes periédicos sobre las actividades
desarrolladas, el avance realizado en proyectos de la Secci6on y otros
solicitados por la Jefatura de la Unidad con la oportunidad y la periodicidad
requeridas.

xiv) Desempefiar las demas funciones asignadas por la Jefatura de la Unidad de

Comunicaciones relacionadas con el Soporte Logistico y otras afines al puesto
de trabajo.
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3.5- Titulo del Puesto: Coordinador de la Oficina Regional de Comunicaciones.

a) Naturaleza del Puesto:

Cargo que pertenece a la categoria laboral de jefes intermedios, con
responsabilidad en asuntos de coordinacién y decision en la Seccion asignada. Su
desempefio conlleva conocimientos y destrezas en las labores que atiende,
implicando la toma de decisiones operativas. El trabajo se realiza en condiciones
ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica:

Depende directamente de la Jefatura de la Unidad de Comunicaciones, a quien
reporta los resultados de su trabajo. Bajo su responsabilidad tiene personal técnico
y de oficina.

c) Requisitos minimos:

i) Educacion y Conocimientos:

Poseer grado académico o ser estudiante de Ultimo afio como minimo, de las
carreras de Comunicacion Social, Periodismo, Relaciones Internacionales,
Publicidad y Relaciones Publicas, Mercadotecnia o afines; y contar con
conocimientos basicos de las disciplinas y técnicas de trabajo propios para el
desarrollo de las comunicaciones institucionales y sistemas de apoyo
administrativo dentro de la Administracion Publica.

i) Experiencia:

Haberse desempefiado de tres a cinco afios en cargos técnicos o de jefatura 'y
poseer experiencia en materia de comunicaciones, informacion, relaciones
publicas, mercadeo, publicidad, periodismo, fotografia, computacién e internet
y Administracion General.

iif) Habilidades y Destrezas:

- Habilidad para coordinar y dirigir equipos, impartir instrucciones y
supervisar personal a su cargo.

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

- Habilidad para la estructuracién y redaccién de informes.

- Capacidad de concertacion, dialogo y conciliacién

- Capacidad para la planificacion y organizacion del trabajo.

- Capacidad de andlisis e interpretacion de documentos.

- Destreza en el uso de técnicas administrativas y métodos de trabajo.

- Destreza para seguir y cumplir instrucciones.
Destreza en el uso de programas de disefio grafico, manejo de base de
datos y equipo de computacion y de oficina.
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d) Caracteristicas Personales:

i)  Mayor de 25 afios de edad.

i)  De moralidad y de competencia notorias.

iii) Alto grado de discrecion y lealtad.

iv) Alto grado de iniciativa personal.

v) Excelentes habitos personales y de trabajo.

vi) Diplomacia y cortesia para relacionarse con funcionarios de alto nivel y con los
diferentes medios de comunicacion social del pais.

vii) Disposicién a integrar grupos de trabajo.

viii) Sentido de organizacion y disciplina.

ix) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

Actividades:

i)  Organizar, coordinar, distribuir y controlar las actividades y proyectos definidos
para la Oficina Regional, velando porque se cumpla en los periodos de trabajo
fijados.

ij)  Disefiar, proponer e implementar mecanismos que favorezcan la

comunicacion Interareas y la divulgacion del quehacer del Organo Judicial.

i) Implementar y coordinar las actividades necesarias para la utilizacién de las
recles internas de comunicacion.

iv)  Servocero de las actividades y del quehacer de la Administracion de Justicia de
su region.

v) Coordinar la cobertura periodistica a eventos oficiales y sociales programados
para la region, asi como también de audiencias y vistas publicas .

vi) Servir de enlace entre funcionarios y periodistas con Jueces y Magistrados de la
Administracién de Justicia regional.

vii) Coordinar las actividades permanentes de comunicacién con los medios
locales, nacionales e internacionales.

viii) Colaborar con las instituciones del Sector de Justicia en materia
comunicacional cuando sea solicitado.

ixX) Editar, corregir y presentar para aprobacion de la Jefatura de la Unidad, el
material informativo, boletines y notas de prensa generados por la Seccién.

X)  Gestionar y solicitar los recursos necesarios para el buen funcionamiento de la
Oficina.

xi)  Participar en reuniones periédicas de trabajo convocadas por la Jefatura de la
Unidad.

xii) Elaborar y presentar informes y reportes perioddicos del avance de actividades y
proyectos contemplados en el Plan Anual Operativo de la Oficina y otros
solicitados.

xiii) Realizar otras actividades encomendadas por la Jefatura de la Unidad de

Comunicaciones, relacionadas con la Oficina Regional de Comunicaciones y
otras afines al puesto.
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4. Colaboradores Técnicos

4.1. Titulo del Puesto: Colaborador Técnico de Atencién a Medios de Comunicacion

a) Naturaleza del Puesto:

Cargo que pertenece a la categoria laboral de profesionales y técnicos, cuyas labores
requieren el conocimiento del ejercicio periodistico para realizar el trabajo que se le
encomiende. Las labores las realiza en condiciones ambientales normales, aunque
eventualmente por la naturaleza de las labores pueden presentarse riesgos.

b) Dependencia Jerarquica:

Depende directamente del Coordinador de Atencion a Medios de Comunicacion, a
guien reporta los resultados de los trabajos encomendados y no tiene personal a su
cargo.

c) Requisitos Minimos:
i)  Educacion y Conocimientos:

Poseer grado académico, ser egresado o estudiante de tercer afio como minimo,
de las carreras de Comunicaciones Sociales o afines; y contar con conocimientos
bésicos en las disciplinas y técnicas propias del trabajo de periodismo, medios
audiovisuales, relaciones publicas, publicidad y propaganda.

ii) Experiencia:

De uno a tres afios como reportero, editor, columnista o comentarista de revistas
0 publicaciones impresas, radiodifundidas o televisadas.

i) Habilidades y Destrezas:

-Capacidad de organizacion del trabajo.

-Capacidad de analisis e interpretaciéon de documentos.

-Habilidad para relacionarse con los medios de comunicacién social.
-Habilidad para la redaccién de documentos e informes de trabajo.
-Destreza en el uso de técnicas y métodos de trabajo periodistico.
-Destreza para seguir y cumplir instrucciones.

-Destreza en el uso de camara fotogréfica, equipo de audio, video,
computacion y de oficina.

d) Caracteristicas personales:

i) Mayor de 25 afios de edad. s
i) Discrecion vy lealtad.

iil) Sentido de organizacion y disciplina.

iv) Excelentes habitos personales y de trabajo.

v) Disposicion a integrar grupos de trabajo.

vi) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral

53



e) Actividades

i) Dar seguimiento a las agendas de trabajo del Sefior Presidente, Sefiores
Magistrados de la Corte Suprema de Justicia, Funcionarios y Ejecutivos del
Organo Judicial.

i) Concertar entrevistas con funcionarios y ejecutivos de la Corte Suprema de
Justicia a solicitud de los medios escritos, radiales o televisivos.

iif) Colaborar en la preparacion de eventos de caracter local, regional, nacional e
internacional, desde el @mbito de las relaciones publicas.

iv) Brindar apoyo y atencion a los periodistas de los diferentes medios de
comunicacion social, que cubren la fuente noticiosa de la Corte Suprema de
Justicia y del Organo Judicial, gestionando y facilitando oportunamente la
informacion institucional requerida.

v) Dar cobertura periodistica a eventos, audiencias, vistas publicas y conferencias
de prensa en gue participen los sefiores Magistrados de la Corte Suprema de
Justicia y demas funcionarios de las Dependencias juridicas, legales y
administrativas de la Institucion.

vi) Recolectar la informacién necesaria para construir la noticia realizando
entrevistas, redactando croénicas, articulos, reportajes, criticas de opinién o
editoriales.

vii) Redactar y distribuir las notas de prensa y el material informativo y noticioso para
su publicacién en medios de comunicacién social e internet.

viii) Realizar reportajes especiales para la produccion de temas que mejoren la
sensibilizacién en el usuario de los servicios que brinda el Organo Judicial.

iX) Colaborar en la redaccion del material periodistico, boletines y otros documentos
solicitados.

x) Dar seguimiento a los casos de incidencia publica.

xi) Preparar y presentar los informes periddicos de avance de actividades y otros.

xii) Realizar otras actividades encomendadas por la Jefatura de la Seccion,
relacionadas con la Atencion a Medios y otras afines al puesto.
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4.2 Titulo del Puesto: Colaborador Técnico de Monitoreo de Prensa y Documentacion.

a) Naturaleza del Puesto:

Cargo que pertenece a la categoria laboral de profesionales y técnicos, cuyas labores
requieren el conocimiento del ejercicio periodistico para realizar el trabajo que se le
encomiende. Las labores las realiza en condiciones ambientales normales, aunque
eventualmente por la naturaleza de las labores pueden presentarse riesgos.

b) Dependencia Jerarquica:

C)

Depende directamente del Coordinador de Monitoreo de Prensa y Documentacion, a

quien reporta los resultados de los trabajos encomendados y no tiene personal a su
cargo.

Requisitos Minimos:
i)  Educacién y Conocimientos:

Poseer grado académico, ser egresado o estudiante de tercer afio como minimo,
de las carreras de Comunicaciones Sociales o afines; y contar con conocimientos
basicos en las disciplinas y técnicas propias del trabajo de periodismo, medios
audiovisuales, relaciones publicas, publicidad y propaganda.

ii) Experiencia:

De uno a tres afios como reportero, editor, columnista o comentarista de revistas o
publicaciones impresas, radiodifundidas o televisadas.

i) Habilidades y Destrezas:

-Capacidad de organizacion del trabajo.

-Capacidad de analisis e interpretacién de documentos.

-Habilidad para relacionarse con los medios de comunicacion social.
-Habilidad para la redacciéon de documentos e informes de trabajo.

-Destreza en el uso de técnicas y métodos de trabajo periodistico.

-Destreza para seguir y cumplir instrucciones.

-Destreza en el manejo y uso de camara fotografica, equipo de audio, video,
computacion y de oficina.

d) Caracteristicas personales:

i) Mayor de 25 afios de edad.

i) Discrecion y lealtad.

i) Sentido de organizacion y disciplina.

iv) Excelentes habitos personales y de trabajo.

v) Disposicion a integrar grupos de trabajo.

vi) Disposicioén al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades

i) Monitorear, recolectar, analizar y sintetizar continuamente las noticias editoriales,

vii)
viil)

articulos, documentos, discursos y otros referente al Organo Judicial difundidos
en los noticieros de television, periddicos, internet, revistas y publicaciones en
general.

Elaborar el Resumen Informativo de las noticias y acontecimientos relativos al
Organo Judicial y enviarla a la Pagina Web de la Corte Suprema de Justicia.
Revisar, clasificar, analizar y sintetizar diariamente las noticias vy
acontecimientos referentes al Organo Judicial.

Grabar, editar y reportar por escrito los noticieros del dia y las notas relativas a
la Corte Suprema de Justicia y el Organo Judicial.

Colaborar en la elaboracién del material para la Revista Quehacer Judicial y el
periédico Podium del Organo Judicial.

Registrar y dar mantenimiento a la base de datos de periodistas y contactos con
los diferentes medios de comunicacion.

Reproducir el material de audio o video solicitado.

Elaborar el informe mensual de cobertura de medios y el informe de actividades
realizadas.

Realizar otras actividades encomendadas por la Jefatura de la Seccion,
relacionadas con la Seccion de Monitoreo de Prensa y Documentacién y otras
afines al puesto.
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4.3 Titulo del Puesto: Colaborador Técnico de Imagen y Divulgacion.

a)

b)

d)

Naturaleza del Puesto:

Cargo que pertenece a la categoria laboral de profesionales y técnicos, cuyas labores
requieren el conocimiento de las técnicas de publicidad y propaganda para realizar el
trabajo que se le encomiende. Las labores las realiza en condiciones ambientales
normales, aunque eventualmente por la naturaleza de las labores pueden presentarse
riesgos.

Dependencia Jerarquica:

Depende directamente del Coordinador de Imagen y Divulgacion, a quien reporta los
resultados de los trabajos encomendados y no tiene personal a su cargo.

Requisitos Minimos:
i)  Educacion y Conocimientos:

Ser estudiante de la carrera de Comunicacién Social o afines; y poseer
conocimientos basicos en las disciplinas y técnicas propias del trabajo de
periodismo, medios audiovisuales, relaciones publicas, publicidad y propaganda.

i)  Experiencia:

De uno a tres afios como técnico en disefio grafico, publicidad y propaganda,
mercadeo y en labores administrativas de oficina.

iii) Habilidades y Destrezas:

-Capacidad de organizacion del trabajo.

-Capacidad de analisis e interpretaciéon de documentos.

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

-Habilidad para la redaccién de documentos e informes de trabajo.

-Destreza en el uso de técnicas y métodos de trabajo del disefio grafico.
-Destreza para seguir y cumplir instrucciones.

-Destreza en el manejo y uso de programas de disefio grafico, publicidad,
equipo de computacion y de oficina.

Caracteristicas personales:

i) Mayor de 24 afios de edad.

i)  Discrecion y lealtad.

i)  Sentido de organizacion y disciplina.

iv) Excelentes habitos personales y de trabajo.

v) Disposicion a integrar grupos de trabajo.

vi) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades

Vi)

viii)
iX)

Colaborar en la proyeccion de una imagen apropiada de lo que es el Organo
Judicial, orientada especificamente a la calidad de los servicios que puede utilizar
el usuario visitante de la Corte Suprema de Justicia y del Organo Judicial.
Elaborar propuestas de disefio de publicaciones, logotipos de identificacién y lemas
de las diferentes Dependencias del Organo Judicial..

Realizar el tramite y control de las publicaciones de notas, esquelas, edictos, etc.,
de interés del Organo Judicial.

Elaborar el informe mensual de gastos por publicaciones realizadas.

Colaborar en el desarrollo de campafias de publicidad y divulgacion.

Divulgar el material producido por la Unidad, distribuyéndolo a las Dependencias y
Tribunales del Organo Judicial y las Instituciones del Sector Justicia.

Mantener vinculos con los editores de los medios de comunicacion y gestores de
ventas de servicios de publicacion.

Presentar periédicamente su informe de actividades realizadas.

Realizar otras actividades encomendadas por la Jefatura de la Unidad de
Comunicaciones, relacionadas con la Seccion de Imagen y Divulgacion y afines al
puesto.
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4.4, Titulo del Puesto: Colaborador Técnico de la Oficina Regional de Comunicaciones.

a)

b)

d)

i)
i)
ii)

iv)

Vi)

Naturaleza del Puesto:

Cargo que pertenece a la categoria laboral de profesionales y técnicos, cuyas
labores requieren el conocimiento del ejercicio periodistico para realizar el trabajo
gue se le encomiende. Las labores las realiza en condiciones ambientales
normales, aunque eventualmente por la naturaleza de las labores pueden
presentarse riesgos.

Dependencia Jerarquica:

Depende directamente del Coordinador de la Oficina Regional de Comunicaciones,
a quien reporta los resultados de los trabajos encomendados y no tiene personal a
su cargo.

Requisitos Minimos:
i) Educacion y Conocimientos:

Poseer grado académico, o ser egresado o estudiante de tercer afio como
minimo de la carrera de Comunicacion Social o afines; y contar con
conocimientos basicos en las disciplinas y técnicas propias del trabajo de
periodismo, medios audiovisuales, relaciones publicas, publicidad vy
propaganda.

i) Experiencia:

De uno a tres afios como reportero, editor, columnista 0 comentarista de
revistas o publicaciones impresas, radiodifundidas o televisadas.

iii) Habilidades y Destrezas:

-Capacidad de organizacion del trabajo.

-Capacidad de andlisis e interpretacion de documentos.

-Habilidad para relacionarse con los medios de comunicacion social.
-Habilidad para la redaccién de documentos e informes de trabajo.
-Destreza en el uso de técnicas y métodos de trabajo periodistico.

-Destreza para seguir y cumplir instrucciones.

-Destreza en el uso de camara fotografica, equipo de audio, video,
computacion y de oficina.

Caracteristicas personales:

Mayor de 25 afios de edad.

Discrecion y lealtad.

Sentido de organizacion y disciplina.

Excelentes habitos personales y de trabajo.
Disposicion a integrar grupos de trabajo.
Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades

1)

vi)

vii)

Gestionar y concertar entrevistas con funcionarios juridicos, judiciales y
administrativos de la Corte Suprema de Justicia y el Organo Judicial a solicitud
de los medios escritos, radiales o televisivos de la region.

Colaborar en la preparacion de eventos de caracter local, regional, nacional e
internacional, desde el &mbito de las relaciones publicas.

Brindar apoyo y atencién a los periodistas de los diferentes medios de
comunicacion social, que cubren la fuente noticiosa de la region, gestionando y
facilitando oportunamente la informacién institucional requerida.

Dar cobertura periodistica a eventos, audiencias, vistas publicas y
conferencias de prensa en que participen el Sefior Presidente y Sefiores
Magistrados de Corte, Secretarias de Salas, Dependencias juridicas, legales y
administrativas de la Corte Suprema de Justicia.

Recolectar la informaciébn necesaria para construir la noticia realizando
entrevistas, redactando crénicas, articulos, reportajes, criticas de opinién o
editoriales.

Redactar y distribuir las notas de prensa y el material informativo y noticioso
para su publicacion en medios de comunicacién social e internet.

Realizar reportajes especiales para la producciéon de temas que mejoren la
sensibilizacion en el usuario de los servicios que brinda el Organo Judicial.

viii) Dar seguimiento a los casos de incidencia publica.

iX)

X)
Xi)
Xii)

Atender y orientar a los usuarios de los servicios del Organo Judicial en la
region y suministrar informacién, documentos o elementos que sean
solicitados, de conformidad con los trédmites, las autorizaciones y los
procedimientos establecidos.

Colaborar en la promocion del trabajo judicial.

Preparar y presentar los informes periddicos de avance de actividades y otros.
Realizar otras actividades encomendadas por la Jefatura de la Seccion,
relacionadas con la Oficina Regional de Comunicaciones y otras afines al
puesto.
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4 5. Titulo del Puesto: Colaborador Técnico en Comunicaciones o Relaciones Publicas

a) Naturaleza del Puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de profesionales y técnicos, en el que se
aplican conocimientos de Comunicacién Social, Relaciones Publicas y Psicologia
para la atencion del publico, ya sea interno o externos, requiriendo esfuerzo vy
responsabilidad. Las actividades se realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica

Depende directamente de la Jefatura de la Oficina Regional de Comunicaciones en
un Centro Judicial, a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a
su cargo.

¢) Requisitos Minimos
i) Educacion y Conocimientos

Poseer grado académico o ser egresado(a) de Licenciatura en Relaciones
Publicas, Comunicaciones; haber recibido cursos de relaciones humanas y
contar con conocimientos de técnicas para atender publico y sobre el marco
normativo de la Administracién Publica.

i) Experiencia

Poseer experiencia de uno a tres afios en el campo de las Relaciones Publicas o
de Comunicaciones y haber trabajado en cargos de atencidn a publico dificil.

iii) Habilidades y Destrezas

- Habilidad para relacionarse con personal y atender publico

- Habilidad para recibir y cumplir instrucciones

- Habilidad para redactar y estructurar informes de trabajo.

- Destreza en el manejo y uso de computadora y maquina de escribir
- Destreza en el uso de equipo de oficina (fax, fotocopiadora, etc.)

- Destreza en el manejo de archivos documentales

d) Caracteristicas Personales

i) Entre 21y 30 afios de edad

i) Vocacion de servicio y espiritu de colaboracién
jii) De moralidad y competencia notorias

iv) Amabilidad, respeto y cortesia

v) Excelentes habitos personales y de trabajo

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

)

Atender en forma personalizada al publico usuario, proporcionando informacién de
caracter general, ubicacion de Tribunales, Dependencias y empleados del Centro
Judicial, etc.

Recibir, registrar, controlar e informar sobre las quejas, reclamaciones y
sugerencias realizadas por los diversos usuarios.

Orientar y ayudar al usuario para dirigirse a las diferentes areas del Centro Judicial.
Facilitar informacion disponible y atender solicitudes de los funcionarios judiciales,
empleados y publico en general que se lo requieran.

Colaborar y brindar el apoyo y asesoria en comunicaciones y relaciones publicas en
actividades donde se requiera su participacion y conocimientos.

Controlar y verificar la oportunidad y veracidad de la informacion que se divulga.
Registrar y controlar el suministro y distribucién de folleteria, boletines e informacion
escrita de importancia para los diferentes publicos.

Participar en reuniones y comisiones de trabajo.

Elaborar informes sobre consultas, personas atendidas y actividades realizadas.
Realizar otras actividades afines con el cargo, que le sean encomendadas por el
Jefe de la Oficina Regional de Comunicaciones.
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4.6 Titulo del Puesto: Colaborador Técnico Informatico

a) Naturaleza del Puesto

b)

Cargo que pertenece a la categoria laboral de profesionales y técnicos, en el que se
aplican conocimientos en el campo de la computacién sobre administracion de
Centros de Cémputo, mantenimiento de equipo, manejo de redes y comunicaciones;
por lo que requiere gran esfuerzo mental y visual. Las actividades se realizan en
condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente de la Jefatura de la Oficina Regional de Comunicaciones
ubicada en un Centro Judicial, a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene
personal a su cargo.

Requisitos Minimos
i) Educacion y Conocimientos

Poseer Titulo de Técnico en Computacién, Sistemas o Ingenieria Eléctrica con
opcién en mantenimiento de computadoras; y bastantes conocimientos sobre la
operacion y mantenimiento de equipos, manejo de redes y comunicaciones.

ij) Experiencia

Poseer de uno a tres afios de experiencia en cargos de soporte técnico en
Centros de Cémputo y mantenimiento de redes y comunicaciones.

iif) Habilidades y Destrezas

- Habilidad para la redaccion de informes técnicos y de trabajo

- Habilidad para relacionarse con personal y atender publico

- Habilidad para recibir y cumplir instrucciones

- Destreza en el manejo y uso de computadora y maquina de escribir
- Destreza en el uso de equipo de oficina (fax, fotocopiadora, etc.)

- Destreza en el manejo de archivos documentales

d) Caracteristicas Personales

i) Mayor de 30 afios de edad

i) Vocacion de servicio y espiritu de colaboracion
iii) De moralidad y competencia notorias

iv) Amabilidad, respeto y cortesia

v) Excelentes habitos personales y de trabajo

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

)

ii)
iif)
iv)
v)

Vi)

Velar por el buen funcionamiento y optimizaciéon de los programas, equipos y
accesorios de computo asignados al Centro de Atencién al Usuario, asi como
también de la red de computadoras implementada y la transmisién de datos.
Realizar las evaluaciones de necesidades de suministros informaticos para las
labores del Centro de Atencion al Usuario en que se desempefia.

Solicitar y coordinar acciones para la asistencia y apoyo informatico necesario.
Apoyar todas las actividades relacionadas con la atencién de usuarios.

Elaborar y presentar documentos técnicos e informes administrativos periddicos
del trabajo y de las actividades realizadas.

Realizar otras actividades afines con el cargo, que le sean encomendadas por el
jefe de la Oficina Regional de Comunicaciones del Centro Judicial.
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5.

Colaboradores Juridicos

5.1. Titulo del Puesto: Colaborador Juridico

a)

b)

d)

Naturaleza del Puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de profesionales y técnicos, en el que se
aplican conocimientos en el campo de la abogacia, brindando apoyo y asesoria juridica
para atender al publico usuario y brindar informacién relacionada con los procesos
judiciales, juridicos y legales; por lo que se requiere del conocimiento del marco juridico
nacional y del sistema de Administracion de Justicia. Las actividades se realizan en
condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente de la Jefatura de la Oficina Regional de Comunicaciones ubicada
en un Centro Judicial, a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a su
cargo.

Requisitos Minimos

i) Educacién y Conocimientos
Poseer grado académico, ser egresado o estudiante de tercer afio como minimo, de
Licenciatura en Ciencias Juridicas y amplios conocimientos sobre el marco juridico
nacional, asi como del sistema de Administracién de Justicia.

ii) Experiencia
Poseer de uno a tres afios de experiencia en el campo judicial, juridico o del ejercicio
liberal de la profesién de abogado.

i) Habilidades y Destrezas
- Capacidad para realizar analisis juridicos
- Habilidad para redactar y estructurar informes de trabajo.
- Habilidad para exponer y sustentar casos
- Habilidad para relacionarse con personal y atender publico
- Habilidad para recibir y cumplir instrucciones
- Destreza en el uso y consulta de Leyes y Reglamentos
- Destreza en el manejo y uso de computadora y maquina de escribir
- Destreza en el uso de equipo de oficina (fax, fotocopiadora, etc.)
- Destreza en el manejo de archivos documentales

Caracteristicas Personales

i) Mayor de 30 afios de edad

i)  Vocacion de servicio y espiritu de colaboracion
iii) De moralidad y competencia notorias

iv) Amabilidad, respeto y cortesia

v) Excelentes habitos personales y de trabajo

vi) Disposicion ai trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y Responsabilidades

Brindar el apoyo y asesoria juridica al publico y operadores de justicia en
actividades donde se requiera su participacion y conocimientos juridicos.

Estudiar peticiones para analizar su naturaleza y resolucién de conformidad con la
Ley.

Facilitar informacion y atender solicitudes de los funcionarios judiciales, empleados
y publico en general que se lo requieran.

Participar en reuniones y comisiones de trabajo para la implementacion de
campafas comunicacionales.

Elaborar informes sobre consultas y trabajos encomendados

Realizar otras actividades afines con el cargo que le sean encomendadas por el
jefe de la Oficina Regional de Comunicaciones del Centro Judicial.

66



6. Secretarias

6.1- Titulo del Puesto: Secretaria de la Unidad de Comunicaciones

a)

b)

Naturaleza del Puesto:

Pertenece a la categoria laboral secretaria! y de oficina para apoyar las gestiones
administrativas desarrolladas por el Jefe de la Unidad y jefaturas de las Secciones;
que requieren gran capacidad, discrecion, confiabilidad y esfuerzo. Su labor la realiza
en condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerarquica:

Depende directamente de la Jefatura de la Unidad de Comunicaciones, a quien
reporta los resultados de los trabajos encomendados. No tiene personal asignado
aungue eventualmente, puede coordinar las labores del personal de servicios.

Requisitos Minimos:
i) Educacion y Conocimientos:

Poseer titulo de Secretaria Comercial, Bachiller en Comercio y Administracion,
opcion Secretariado, Secretaria Administrativa o Diploma de Secretaria Ejecutiva;
y tener gran conocimiento del trabajo de oficina en general, computacion y
archivo.

ii) Experiencia:

Poseer experiencia en puestos secretariales de tres a cinco aflos como minimo y
mucha experiencia en trabajos de apoyo secretarial a funcionarios de alto nivel.

iif) Habilidades y Destrezas:

- Habilidad para relacionarse dentro de la oficina y atender publico.

- Habilidad para redaccion y transcripcion de correspondencia.

- Habilidad para elaborar cuadros, graficas e informes.

- Destreza para el manejo de equipo de oficina (maquina de escribir eléctrica,
computadora, fotocopiadora, fax, etc.)

- Destreza en manejo de archivos documentales.

d) Caracteristicas personales:

i) Mayor de 23 afios de edad.

ii) Alta discrecion y lealtad.

i) Buena ortografia y redaccion.

iv) Sentido de organizacion y disciplina.

v) Excelentes hébitos personales.

vi) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.
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e) Actividades

Vi)
vii)

viii)
iX)

X)
Xi)

xii)

Recibir, registrar y archivar la correspondencia y demas documentos de la
Unidad, llevando el control de entrada y salida de los mismos.

Revisar, clasificar y tramitar la correspondencia, asi como asegurarse de su
distribucion correcta a las Dependencias.

Mecanografiar notas, cuadros, informes y demas documentos producidos en la
Unidad.

Tomar dictados y transcribir documentos varios.

Atender la agenda de compromisos de la Jefatura de la Unidad y convocar o
confirmar asistencia a reuniones de trabajo.

Manejar y controlar el archivo de documentos confidenciales, importantes o
privados de la Unidad.

Transmitir indicaciones y solicitudes de la Jefatura de la Unidad al personal de
las unidades organizativas, personal de oficina y de servicios.

Recibir, canalizar y hacer llamadas telefénicas de caracter oficial.

Supervisar las labores del personal de servicios y velar por el orden y limpieza
de la oficina y Jefatura de la Unidad.

Recibir y atender a las visitas de la Jefatura de la Unidad, el personal y publico
en general, orientandolos para su pronta atencion.

Mantener limpio y en buen estado el equipo de oficina asignado y el lugar de
trabajo que ocupa.

Realizar otras labores encomendadas por la Jefatura de la Unidad y colaborar
en actividades que sean afines al puesto.
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7. Colaboradores de Oficina

7.1 Titulo del Puesto: Colaborador de Atencidon a Medios de Comunicacion

a) Naturaleza del Puesto:

Pertenece a la categoria laboral secretarial y de oficina, encargado de realizar
labores diversas relacionadas con tramites y actividades de caracter operativo,
gue requiere algun esfuerzo mental, responsabilidad y discrecién. Las actividades
se realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica:

Depende directamente del Coordinador de Atencion a Medios de Comunicacion,
a quien reporta los resultados de los trabajos encomendados y no tiene personal a
su cargo.

c) Requisitos Minimos:
i) Educaciény Conocimientos:

Ser estudiante de la carrera de Comunicaciones, Periodismo, Relaciones
Publicas, Mercadotecnia o afines; y poseer conocimientos basicos en la
disciplina y técnicas del trabajo propios de los medios audiovisuales, las
relaciones publicas, la publicidad, la propaganda, asi como también,
conocimientos de oficina tales como archivismo, mecanografia, computacion
segun las exigencias del puesto que ocupe.

ii) Experiencia:

Poseer como minimo de uno a dos afios de experiencia en labores y
operacién técnica en cualquier instancia de la produccion noticiosa en forma
escrita, radial o televisiva y conocimientos administrativos basicos de oficina.

iii) Habilidades y Destrezas:

-Habilidad para relacionarse con el publico.

-Habilidad para seguir instrucciones.

-Destreza en el uso de equipos de oficina ( calculadora, computadora,
maquina de escribir, fax, anilladora, etc.)

-Destreza en el uso de camara fotografica, equipo de audio, video,
computacion y de oficina.

-Destreza en el manejo de asuntos de oficina.

d) Caracteristicas personales:

i) Mayor de 21 afios de edad.

ii) Alto grado de discrecion y lealtad.

i) Buenos habitos personales y de trabajo.
iv) Buena presentacion y amabilidad.
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v) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral,

e) Actividades

)

vi)
vii)

Registrar y dar mantenimiento a la base de datos de periodistas y contactos
con los diferentes medios de comunicacion.

Grabar el material noticioso y realizar la toma de fotografias de eventos
oficiales y sociales.

Llevar el control y actualizacién del archivo fotografico y memoria de ios
eventos institucionales realizados.

Mantener en perfecto estado de funcionamiento los equipos de audio y video
confiados a su cuidado.

Colaborar en la digitacion y reproduccion de documentos, notas,
memorandumes y correspondencia en general.

Confrontar y ajustar, imprimir y anillar documentos digitados.

Registrar y archivar la documentacién bajo su responsabilidad.

viii) Llevar el control de documentos y el material recibido.

iX)

X)

Xi)

xii)

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

Atender publico y empleados en forma personal o telefénica.

Elaborar y presentar a la Jefatura de la Seccion, informes administrativos
periddicos de las actividades realizadas.

Realizar otras actividades encomendadas por el coordinador de Atencién a
Medios de Comunicacion y colaborar en las labores que sean afines al
puesto.
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7.2 Titulo del Puesto: Colaborador de Monitoreo de Prensa v Documentacion

a) Naturaleza del Puesto:

Pertenece a la categoria laboral secretaria! y de oficina, encargado de realizar
labores diversas relacionadas con tramites y actividades de caracter operativo, que
requiere algun esfuerzo mental, responsabilidad y discrecion. Las actividades se
realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica:

Depende directamente del Coordinador de Monitoreo de Prensa y Documentacion,

a quien reporta los resultados de los trabajos encomendados y no tiene personal a
su cargo.

c) Requisitos Minimos:
i) Educaciény Conocimientos:

Ser estudiante de la carrera de Comunicaciones, Periodismo, Relaciones
Publicas, Mercadotecnia o afines; y poseer conocimientos basicos en la
disciplina y técnicas del trabajo propios de los medios audiovisuales, las
relaciones publicas, la publicidad, la propaganda, asi como también,
conocimientos de oficina tales como archivismo, mecanografia, computacion
segun las exigencias del puesto que ocupe.

ii) Experiencia:

Poseer como minimo de uno a dos afios de experiencia en labores de oficina.

iii) Habilidades y Destrezas:

Habilidad para relacionarse con el publico.

Habilidad para seguir instrucciones.

Destreza en el uso de equipos de oficina ( calculadora, computadora,
maquina de escribir, fax, anilladora, etc.)
- Destreza en el manejo de asuntos de oficina.

d) Caracteristicas personales:

i) Mayor de 21 afios de edad.

ii) Alto grado de discrecién y lealtad.

i) Buenos habitos personales y de trabajo.

iv) Buena presentacion y amabilidad.

v) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.
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e) Actividades

1)

i)
ii)

Recibir, registrar, clasificar, codificar, resguardar y conservar, el material
periodistico y noticioso producido en la cobertura de eventos oficiales,
culturales y sociales, emitidos por la Unidad y los recolectados de fuentes
externas.

Dar mantenimiento al Directorio Telefonico Judicial.

Revisar, recortar, clasificar, pegar, archivar y controlar las noticias
publicadas del Organo Judicial.

Llevar el control del préstamo del material noticioso registrado tal como
revistas, publicaciones, fotografias y negativos, cassette de audio y video,
asi como también de las consultas realizadas al Directorio Telefonico
Judicial.

Colaborar en la digitacion y reproducciéon de documentos, notas,
memorandumes y correspondencia en general.

Confrontar y ajustar, imprimir y anillar documentos digitados.

Registrar y archivar documentos bajo su responsabilidad.

Llevar control de documentos recibidos y despachados.

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

Atender publico y empleados en forma personal o telefénica.

Elaborar y presentar a la Jefatura de la Seccién, informes administrativos
periodicos de las actividades realizadas.

Realizar otras actividades encomendadas por el Coordinador de Monitoreo
de Prensa y Documentacion y otras afines al puesto.
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7.3. Titulo del Puesto: Colaborador de Imagen y Divulgacion

a)

b)

d)

Naturaleza del Puesto:

Pertenece a la categoria laboral secretaria! y de oficina, encargado de realizar
labores diversas relacionadas con tramites y actividades de caracter operativo,
gue requiere algun esfuerzo mental, responsabilidad y discrecion. Las
actividades se realizan en condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerarquica:

Depende directamente del Coordinador de Imagen y Divulgacion, a quien
reporta los resultados de los trabajos encomendados y no tiene personal a su
cargo.

Requisitos Minimos:
i) Educacion y Conocimientos:

Ser estudiante de la carrera de Comunicaciones, Periodismo, Relaciones
Publicas, Mercadotecnia o afines; y poseer conocimientos basicos en la
disciplina y técnicas del trabajo propios de los medios audiovisuales, las
relaciones publicas, la publicidad, la propaganda, asi como también,
conocimientos de oficina tales como archivismo, mecanografia,
computacion segun las exigencias del puesto que ocupe.

i) Experiencia:

Poseer como minimo de uno a dos afios de experiencia en labores de
oficina.

iif) Habilidades y Destrezas:

-Habilidad para relacionarse con el publico.

-Habilidad para seguir instrucciones.

-Destreza en el uso de equipos de oficina ( calculadora, computadora,
maquina de escribir, fax, anilladora, etc.)

-Destreza en el manejo de asuntos de oficina.

Caracteristicas personales:

i) Mayor de 21 afios de edad.

ii) Alto grado de discrecion y lealtad.

iii) Buenos habitos personales y de trabajo.

iv) Buena presentacion y amabilidad.

v) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.
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e) Actividades

i) Colaborar en la divulgacion de boletines, la tendencia Informativa y otro
material producido por la Unidad.

ii) Colaborar en el trdmite de las publicaciones realizadas.

iif) Colaborar en la digitacion y reproduccion de documentos, notas,
memorandumes y correspondencia en general.

iv) Confrontar y ajustar, imprimir y anillar documentos digitados.

v) Registrar y archivar documentos bajo su responsabilidad.

vi) Llevar control de documentos recibidos y despachados.

vii) Mantener actualizados los libros, registros, archivos y demas controles
administrativos asignados.

viii) Atender publico y empleados en forma personal o telefénica.

iX) Elaborary presentar a la Jefatura de la Seccion, informes administrativos
periddicos de las actividades realizadas.

X) Realizar otras actividades encomendadas por la Jefatura de la Seccion,
relacionadas con la Seccion de Monitoreo de Prensa y Documentacion y
otras afines al puesto.

74



7.4. Titulo del Puesto: Colaborador de Soporte Logistico

a) Naturaleza del Puesto:

Pertenece a la categoria laboral secretarial y de oficina, encargado de realizar
labores diversas relacionadas con tramites y actividades de caracter operativo, que
requiere algun esfuerzo mental, responsabilidad y discrecion. Las actividades se
realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica:

Depende directamente del Coordinador de Soporte Logistico, a quien reporta los
resultados de los trabajos encomendados y no tiene personal a su cargo.

c) Requisitos Minimos:
i) Educacion y Conocimientos:

Poseer titulo de Contador o Bachiller en cualquiera de las opciones y poseer
conocimientos de oficina tales como archivismo, kardex, contabilidad,
mecanografia y computacion.

i) Experiencia:
Poseer como minimo de uno a dos afios de experiencia en labores de oficina.

iii) Habilidades y Destrezas:

-Habilidad para relacionarse con el publico.

-Habilidad para seguir instrucciones.

-Destreza en el uso de equipos de oficina ( calculadora, computadora,
maquina de escribir, fax, anilladora, etc. )

-Destreza en el manejo de asuntos administrativos y de oficina.

d) Caracteristicas personales:

i) Mayor de 21 afios de edad.

ii) Alto grado de discrecion y lealtad.

i) Buenos habitos personales y de trabajo.

iv) Buena presentacion y amabilidad.

v) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.
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e) Actividades

vii)
viii)

iX)
X)
Xi)
Xii)
Xiii)
Xiv)

XV)
XVi)

Elaborar y registrar las requisiciones de bienes y servicios, publicaciones
solicitadas, esquelas, y otros.

Efectuar cotizaciones, recibir y gestionar las ordenes, requisiciones y
solicitudes relacionadas con los proveedores y los contratistas de los
servicios requeridos por la Unidad.

Colaborar en la preparacion y distribucion del periddico Podium y la Revista
Quehacer Judicial.

Colaborar en la gestion del pago de facturas a proveedores de los bienes y
servicios solicitados.

Elaborar, registrar y tramitar las solicitudes de vales de combustible del
transporte de personal, materiales o equipo.

Tramitar y registrar los permisos y licencias del personal.

Mantener actualizado el expediente de personal.

Recibir materiales y utileria de oficina y verificar la codificacién, descripcién,
calidad y cantidad con los comprobantes de soporte.

Recibir y archivar la documentacién producto de las gestiones y tramites
realizados por la Unidad de Comunicaciones, (facturas, publicaciones en
general, Solicitudes de servicios de revelado de fotografias, memos, etc.)
Llevar el registro y control del mobiliario y equipo asignado a la Unidad.
Distribuir y entregar la papeleria, utileria y demas materiales y servicios
requeridos por las diferentes Secciones de la Unidad.

Colaborar en la digitacion y reproduccién de documentos, notas,
memorandumes y correspondencia en general.

Confrontar, ajustar, imprimir y anillar documentos digitados.

Registrar y archivar documentos bajo su responsabilidad.

Llevar control de documentos recibidos y despachados.

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

xvii) Atender publico y empleados en forma personal o telefonica.
xviii) Elaborar y presentar al Coordinador de la Seccion, informes administrativos

periddicos de las actividades realizadas.

xix) Realizar otras actividades encomendadas por el Coordinador de Soporte

Logistico y otras afines al puesto.
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7.5. Titulo del Puesto: Colaborador de la Oficina Regional de Comunicaciones.

a)

b)

d)

Naturaleza del Puesto:

Pertenece a la categoria laboral secretarial y de oficina, encargado de realizar
labores diversas relacionadas con tramites y actividades de carécter operativo,
gue requiere algun esfuerzo mental, responsabilidad y discrecion. Las
actividades se realizan en condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerarquica:

Depende directamente del Coordinador de Atencién a Medios, a quien reporta los
resultados de los trabajos encomendados y no tiene personal a su cargo.

Requisitos Minimos:
i) Educacién y Conocimientos:

Ser estudiante de la carrera de Comunicaciones, Periodismo, Relaciones
Publicas, Mercadotecnia o afines; y poseer conocimientos basicos en la
disciplina y técnicas del trabajo propios de los medios audiovisuales, las
relaciones publicas, la publicidad, la propaganda, asi como también,
conocimientos de oficina tales como archivismo, mecanografia, computacion
segun las exigencias del puesto que ocupe.

i) Experiencia:

Poseer como minimo de uno a dos afios de experiencia en labores y
operacién técnica en cualquier instancia de la produccion noticiosa en forma
escrita, radial o televisiva y conocimientos administrativos basicos de oficina.

iif) Habilidades y Destrezas:

-Habilidad para relacionarse con el publico.

-Habilidad para seguir instrucciones.

-Destreza en el uso de equipos de oficina (calculadora, computadora,
maquina de escribir, fax, anilladora, etc.)

-Destreza en el uso de camara fotografica, equipo de audio, video,
computacion y de oficina.

-Destreza en el manejo de asuntos de oficina.

Caracteristicas personales:

i) Mayor de 21 afios de edad.

ii) Alto grado de discrecion y lealtad.

iii) Buenos habitos personales y de trabajo.

iv) Buena presentacion y amabilidad.

v) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.
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e) Actividades

Registrar y dar mantenimiento a la base de datos de periodistas y contactos
con los diferentes medios de comunicacion.

Grabar el material noticioso y realizar la toma de fotografias de eventos
oficiales y sociales.

Llevar el control y actualizacion del archivo fotogréfico y memoria de los
eventos regionales realizados.

Mantener en perfecto estado de funcionamiento los equipos de audio y video
confiados a su cuidado.

Colaborar en la digitacion y reproduccion de documentos, notas,
memorandumes y correspondencia en general.

Confrontar y ajustar, imprimir y anillar documentos digitados.

Registrar y archivar la documentacién bajo su responsabilidad.

Llevar el control de documentos y el material recibido.

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

Atender publico y empleados en forma personal o telefonica.

Elaborar y presentar a la Jefatura de la Seccion, informes administrativos
periédicos de las actividades realizadas.

Realizar otras actividades encomendadas por el Coordinador de la Oficina
Regional de Comunicaciones y colaborar en las labores que sean afines al
puesto.
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8. Colaboradores de Servicios Varios

8.1 Titulo del Puesto: Ordenanza - Motorista
a) Naturaleza del Puesto:

Cargo que pertenece a la categoria laboral de servicios, responsable de mantener
la limpieza y aseo en las diferentes Secciones y muebles de oficina; asi como
distribuir correspondencia interna, sirviendo en actividades ocasionales para la
conduccién de vehiculos automotores y traslado de materiales y personal.
Generalmente trabaja en condiciones ambientales normales aunque en algunas
ocasiones puede implicar riesgos por accidentes de transito y enfermedades
profesionales, lo cual requiere considerar medidas de prevencion.

b) Dependencia Jerarquica:

Depende directamente del Coordinador de Soporte Logistico. No tiene personal a
su cargo y ocasionalmente puede integrar grupos de limpieza general.

c) Requisitos Minimos:
i)  Educacion y Conocimientos:

Poseer estudios de noveno grado como minimo y conocimientos del
Reglamento General de Transito, nomenclatura urbana y algunos
conocimientos generales del ambiente laboral.

i) Experiencia:

Poseer una experiencia minima de uno a dos afios en tareas de servicios
generales y manejo de vehiculos automotores.

jil) Habilidades y Destrezas:

- Habilidad para atender y cumplir instrucciones.

- Habilidad para relacionarse con el publico y empleados.

- Poseer alto grado de discrecion y lealtad.

- Deseable con destreza en el uso de algun equipo de oficina.

d) Caracteristicas personales:

i)  Mayor de 18 afios de edad.

ii)  Alto grado de responsabilidad y lealtad.

iif) Disciplinado, cortés y amable.

iv) Adaptabilidad al horario de trabajo que le sea asignado.
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e) Actividades

)

i)

Xiii)
Xiv)

XV)

Colaborar en la distribucion del Resumen Informativo, Boletines y los
periodicos en las Unidades y Dependencias autorizadas de la Corte Suprema
de Justicia y del Sector de Justicia, asi como también, la correspondencia
interna y externa.

Transportar a funcionarios y personal en misiones oficiales a diferentes
lugares de la capital y el interior de la Republica, asi como también, realizar el
traslado de materiales, mobiliario o equipos a diferentes dependencias.
Revisar las condiciones externas y mecénicas del vehiculo o moto asignada,
al iniciar y finalizar su jornada de trabajo.

Mantener en completo aseo y limpieza el vehiculo o motocicleta que le sea
asignada, informando del estado de funcionamiento.

Reportar oportunamente accidentes y desperfectos detectados en la unidad
de transporte bajo su cuidado y velar por el mantenimiento preventivo del
vehiculo.

Cuidar del uso racional del combustible en la unidad de transporte que se le
haya asignado y recopilar las facturas de consumo.

Atender el teléfono y dar recados en ausencia de la Secretaria o del personal.
Atender al publico y dar informacién sobre la ubicacién de las diferentes
dependencias.

Colaborar en el aseo y limpieza en la Unidad de Comunicaciones y en las
Secciones que la integran, incluyendo escritorios, mobiliario, puertas y
enseres de oficina.

Hacer café y asear los utensilios para el mismo.

Recoger y botar la basura en los lugares sefialados.

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

Auxiliar al personal en tareas diversas dentro de las oficinas.

Informar al jefe inmediato de las labores realizadas durante su jornada laboral
y registrar datos en el formulario de control de vehiculos.

Realizar otras labores encomendadas y colaborar en actividades afines con
el puesto.
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V. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A. Introduccion

El presente Manual de Procedimientos de la Unidad de Comunicaciones, se
ha elaborado con el fin de contar con un instrumento técnico administrativo
gque consolide la informacion ordenada y sistematica de los procedimientos
que se realizan en la Unidad de Comunicaciones

Los procedimientos reflejan la secuencia l6gica y ordenada de los pasos a
seguir en la realizacién de las diferentes actividades, el responsable de
realizarlas y los documentos utilizados en cada uno de ellos, permitiendo
orientar al personal en la ejecucion de las tareas para mejorar la eficiencia y el
control de las actividades en general; asi como facilitar el adiestramiento y
orientacion del personal nuevo, ya que fijan el orden de todas las operaciones
delimitando las distintas fases de los mismos, de forma tal que constituyan un
medio de consulta y una guia en la ejecucién de las tareas.

B. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

El Listado que a continuacion se presenta muestra en orden de importancia los
procedimientos que se realizan en la Direcciébn de Comunicaciones y no su
secuencia de ejecucion.

1. Atencion a Periodistas de Medios de Comunicacion Social

2. Asistencia Informativa a Magistrados, Funcionarios y Ejecutivos

del Organo Judicial

Convocatoria a Medios para Conferencia de Prensa

Cobertura Periodistica de Eventos

Elaboracion y Distribucion de la Revista Quehacer Judicial y

Periddico Podium

Publicacion de Comunicados y Avisos del Organo Judicial

Emision y Distribucion de Boletines y Comunicados de Prensa

Emisién de Resumen Informativo

. Publicacién de Esquelas Mortuorias

0. Gestion para el Revelado de Material Fotografico

1. Gestion para Pago de Facturas a Medios de Comunicacién
por Publicaciones realizadas

12. Control de Reproducciones

13. Reporte de Actividades Realizadas

14. Control de Activo Fijo

arw

En el anexo N° 1 se incluye un listado de Documentos Intervinientes en los
Procedimientos y en el anexo N° 2 los formularios disefiados para mejorar el
control de los servicios de comunicaciones y el de reproducciones: 1) Hoja de
Control de Solicitudes; 2) Solicitud de Reproducciones; y 3) Control de
Fotocopias.

C. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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ORGANO JUDICIAL Hoja N° 1 de 4
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA Vigencia:
UNIDAD DE COMUNICACIONES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A PERIODISTAS DE MEDIOS DE COMUNICACION SOCIAL UNIDAD
RESPONSABLE: SECCION DE ATENCION A MEDIOS DE COMUNICACION
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A PERIODISTAS DE MEDIOS DE COMUNICACION SOCIAL
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
UNIDAD DE COMUNICACIONES

HOJAN° 1DE 3
CODIGO:
VIGENCIA:

PROCEDIMIENTO: ATENCION A PERIODISTAS DE MEDIOS DE COMUNICACION SOCIAL.

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE ATENCION A MEDIOS DE COMUNICACION
OBJETIVO: Gestionar oportunamente la realizacion de entrevistas, conferencias y solicitudes de informacion realizadas por los

medios de comunicacion, a efecto de lograr la maxima divulgacion del quehacer judicial.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

e

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
. Hace solicitud verbal en forma personal o via telefénica para la realizacion de entrevista o
MEDIOS DE COMUNICACION 1 . , . . . . - ,
SOCIAL conferencia de prensa con algun funcionario o informacion especifica sobre algin tema de
interés dirigida a alguna Dependencia o Tribunal de la Institucidn.
5 Colaborador de Seccidn recibe y registra solicitud en el formulario Hoja de Control de
Solicitudes (A).
3 |Informa a Jefatura sobre la solicitud realizada.
SECCION DE ATENCION A
MEDIOS DE COMUNICACION 4 |Coordinador de Seccion asesora y gira instrucciones para dar tramite a dicha solicitud.
5 |Colaborador de Seccion gestiona solicitud con la Dependencia en cuestion.
6 |Guarda temporalmente Hoja de Control de Solicitudes (A)
7 |Secretaria de Dependencia recibe solicitud verbal y comunica a funcionario encargado.
TRIBUNAL 0 DEPENDENCIA Funci - m i icitud - e 1 daas arade |
DEL ORGANO JUDICIAL 8 unuonarlo. recibe, analiza solicitud y comunica resolucion tomada a Secretaria de la
Dependencia.
9 |Secretaria comunica sobre resolucion de Funcionario.
Colaborador de Seccidn recibe y registra decision de funcionario en Hoja de Control de
SECCION DE ATENCION A 10 |77
Solicitudes (A).
MEDIOS DE COMUNICACION - — -
11 |Comunica resolucion a medio.
12 |Recibe decision de Funcionario.
MEDIOS DE COMUNICACION
SOCIAL 13 |Si la solicitud es aprobada, espera por informacion o entrevista, sino realiza nueva solicitud.
Si lo solicitado es informacién (B), Funcionario procede a prepararla y Secretaria de la
TRIBUNAL 0 DEPENDENCIA 14 . ]
DEL ORGANG JUDICIAL Dependencia la envia.
15 |Secretaria guarda una copia de la Informacién entregada (B2).
SECCION DE ATENCION A 16 |Colaborador de Seccion, recibe, revisa, comunica y entrega Informacién solicitada (B).
MEDIOS DE COMUNICACION - - — —
17 |Archiva copia de Informacion solicitada (B1).
18 |Recibe, revisa y analiza Informacion (B).
"Sﬂgg:gl_s DE COMUNICACION 19 |Realiza proceso de Divulgacion en Medios.
20 |Archiva Informacion (B).
TRIBUNAL 0 DEPENDENCIA 21 Si lo solicitado es entrevista o conferencia ratifica hora, dia y lugar de entrevista o
DEL ORGANO JUDICIAL conferencia.
SECCION DE ATENCION A 29 Recibe y comunica confirmacién y datos de entrevista o conferencia. Archiva copia de

MEDIOS DE COMUNICACION

Informacion entregada (B1).
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A PERIODISTAS DE MEDIOS DE COMUNICACION SOCIAL

Hoja N’ 2 de 3

MEDIOS DE COMUNICACION SOCIAL 23 Recibe confirmacién de entrevista y espera la hora y fecha sefialada.
24 Programa actividad y prepara material periodistico para cubrir evento.
SECCION DE ATENClON A MEDIOS DE 25 Elabora Requisicién de Material ( C) y envia.
COMUNICACION
26 Coordinador de Seccién, recibe, revisa y autoriza Requisicion ( C ).
27 Recibe y revisa Requisicion ( C).
SECCION DE SOPORTE LOGISTICO 28 Verifica existencias de material, prepara y entrega.
29 Archiva original de Requisicion ( C).
30 Recibe y revisa material fotogréafico y de audio y video ( D ) solicitado.
SECCION DE ATENCION A MEDIOS DE
COMUNICACION 31 Colaborador recibe a Periodistas de Medios de Comunicacion Social y lo lleva al
lugar sefialado.
32 Recibe y atiende a Medio
TRIBUNAL O DEPENDENCIA DEL 33 Realiza Proceso de Entrevista.
ORGANO JUDICIAL 34 Finalizada la entrevista, Funcionario gira instrucciones para la redaccion de
conclusiones.
Colaborador recibe instrucciones, elabora conclusiones de la entrevista
35
(E).
SECCION DE ATENCION A MEDIOS DE - - : - ;
. 36 Coordinador de Seccidn, recibe, revisa conclusiones.
COMUNICACION
37 Colaborador de Seccién, recibe y ajusta redaccion de conclusiones y presenta.
TRIBUNAL O DEPENDENCIA DEL 38 Recibe, revisa y hace observaciones a conclusiones de entrevista ( E ).
ORGANO JUDICIAL
39 Colaborador recibe conclusiones de la entrevista y ajusta. (E).
SECCION DE '?‘TENClON A MEDIOS DE 40 Elabora Requisicion para revelado de fotografias (F).
COMUNICACION
41 Elabora Requisicion para reproduccion de Audio/Video (G).
42 /Archiva Conclusiones con observaciones de redaccion (E).
43 Recibe, revisa y registra Requisicion para revelado de fotografias (F) y Requisiciéon
para reproduccién de Audio/Video (G).
SECCION DE SOPORTE LOGISTICO
44 Realiza Procesos de Revelado de Fotografias y Reproduccion de Audio/Video.
45 Recibe y revisa material (Fotografias y sus copias (H ) y Casette de Audio/ Video
SECCION DE ATENCION A MEDIOS DE (1)-
COMUNICACION
46 Registra distribucion de material periodistico en Hoja de Control de Solicitudes (A).
47 Recibe, revisa y archiva material.
TRIBUNAL O DEPENDENCIA DEL
ORGANO JUDICIAL 48 Realiza Proceso de Emision y Distribucion de Boletines y Comunicados de Prensa.
SECCION DE ATENCION A MEDIOS DE
COMUNICACION Archiva Hoja de Control de Solicitudes (A).
49

Final.




HojaN°_3 de 3
PROCEDIMIENTO: ATENCION A PERIODISTAS DE MEDIOS DE COMUNICACION SOCIAL.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

A |Hoja de Control de Solicitudes |Original Archivo Seccion de Atencion a Medios de Comunicacion
Original Archivo Medio de Comunicacion Social
B |Informacién solicitada 12, Copla IArchivo Seccion de Atencion a Medios de Comunicacion
22, Copla Archivo Tribunal o Dependencia del Organo Judicial.
Original Archivo Seccion de Soporte Logistico
C Requ:jsu:lon de Material 12. Copla Archivo Seccion de Soporte Logistico
Periodistico
22, Copia Archivo Seccién de Atencion a Medios de Comunicacién
Original Archivo Medio de Comunicacion Social
D |Conclusiones de Entrevista 12, Copla Archivo Tribunal o Dependencia del Organo Judicial.
22, Copla Archivo Seccién de Soporte Logistico
L Original Archivo Seccién de Soporte Logistico
E Eetqw&?on para Revelado de 12, Copia /Archivo Seccién de Soporte Logistico
otografias
g 223, Copia Archivo Seccién de Atencion a Medios de Comunicacion
L __ [Original Archivo Seccion de Soporte Logistico
F cl?eiwzl_m(;\r/l_gara Reproduccion 12. Copia Archivo Seccion de Soporte Logistico
e Audio /Video - - — — - —
22, Copia Archivo Seccién de Atencion a Medios de Comunicacion
& IFot fias de Event Original Archivo Seccién de Monitoreo de Prensa y Documentacion
otografias de Evento
g 12, Copia Archivo Tribunal o Dependencia del Organo Judicial.
b le te de Audio/Vid Original Archivo Seccién de Monitoreo de Prensa y Documentacion
assette de Audio/Video
12. Copla Archivo Tribunal o Dependencia del Organo Judicial.




ORGANO JUDICIAL

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
UNIDAD DE COMUNICACIONES

HojaN° 1del
\Vigencia:

M

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA INFORMATIVA A MAGISTRADOS, FUNCIONARIOS Y
EJECUTIVOS DEL ORGANO JUDICIAL.
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE ATENCION A MEDIOS DE COMUNICACION

MAGISTRADO O JEFE UNIDAD DE SECCION DE ATENCION A MEDIOS DE COMUNICACION
FUNCIONARIO COMUNICACIONES COORDINADOR COLABORADOR
INICIO
INFORMACION 'w SOLICITUD
A
REGISTRA
SOLICITUD £
NSTROONES
EN HOJA DE ®
CONTROL
(A)
ASIGNA HOJA DE CONTROL
COLABORA- 5,/ DE SOLICITUDES (A )
DOR ®
RECIBE Y
REVISA
SOLICITUD
GESTIONA COI
ENCARGADOS
LA
INFORMACION
SOLICITADA ®
OBTIENE Y
INFORMACION
REPRODUCE
ReQUEmEA (B e INFORMACION
REQUERIDA
(B) O)
HOJA CONTROL (A ) v
REGISTRA
INFORMACION RECIBE Y INFORMACION INFORMAGION
REQUERIDA (B) |g REVISA REQUERIDA (B) |g ENTREGADA
INFORMAC. EN HOJA DE
CONTROL (A) ®
RECIBE Y REGBEY
REVISA
INFORMAC. REVISA
@
@




ORGANO JUDICIAL I
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA copIGo:
UNIDAD DE COMUNICACIONES

PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA INFORMATIVA A FUNCIONARIOS

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE ATENCION A MEDIOS DE COMUNICACION
OBJETIVO: Facilitar en forma oportuna la informacién solicitada por Magistrados de Corte, Funcionarios y Ejecutivos
autorizados que lo soliciten.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No.ACTIVIDAD

MAGISTRADO DE CORTE 0
FUNCIONARIO
JEFE UNIDAD DE COMUNICACIONES 2 [Recibe solicitud y orienta acciones a realizar.

1 [Solicita informacion.

Coordinador recibe revisa y registra solicitud e instrucciones giradas en Hoja|
de Control de Solicitudes (A).
Asigna actividad a Colaborador.

Colaborador recibe y revisa solicitud.

SECCION DE ATENCION A MEDIOS DE

Gestiona con los diferentes encargados la informacion solicitada.
COMUNICACION

Obtiene y reproduce la informacion requerida.
Registra la informacién entregada en Hoja de Control de Solicitudes (A).

[c BN RN B (o)W (U, T B 5N

Coordinador recibe y revisa documentos y archiva Hoja de Control de
Solicitudes (A) y copia de la informacion entregada.
10 [Recibe y revisa informacion (B).

O

DIRECTOR DE COMUNICACIONES 11 |Elabora Memorandum de remisién de la informacién solicitada ( C ).
12 |Archiva copia de Memorandum de remision (C1).

MAGISTRADO DE CORTE O 13 [Recibe, revisa y archiva informacion (B).

FUNCIONARIO FINAL

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

A [Hoja de Control de Solicitudes |Original Archivo de Seccion de Atencién a Medios de Comunicacion
L, . Original Magistrado de Corte o Funcionario
B |Informacion solicitada - - — — - —
12. Copia Archivo de Seccién de Atencion a Medios de Comunicacion
. Archivo Magistrado, Funcionario o Ejecutivos de la Corte
Original

C [Memorandum de remision Suprema de Justicia
12, Copia Archivo Unidad de Comunicaciones.




ORGANO JUDICIAL

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
UNIDAD DE COMUNICACIONES

Hoja N° 1 de 2
Vigencia:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONVOCATORIA A MEDIOS PARA CONFERENCIA DE PRENSA UNIDAD
RESPONSABLE: SECCION DE ATENCION A MEDIOS DE COMUNICACION

FUNCIONARIOS Y
EJECUTIVOS DEL
ORGANO JUDICIAL

UNIDAD DE COMUNICACIONES

MEDIOS DE

JEFE DE UNIDAD

SECCION DE ATENCION A MEDIOS

COMUNICACION

COORDINADOR

COLABORADOR

SOCIAL

INICIO

GIRA
INSTRUCCIONES
PARA CONVOCAR
A MEDIOS

ORIENTA

RECIBE INSTRUC-
CIONES

REGISTRA
REQUERIMIENTO
EN HOIA DE
CONTROL DE
SOLICITUDES
(A)

RECOPILA Y
PROGRAMA

HOIA DE CONTROL DE
SOLICITUDES (4)

EVENTOS DEL
NO JUDICIA

A 4

CONCRETA DIA,
HORA Y LUGAR
DE
CONVOCATORIA

CONVOCA A
MEDIOS
TELEFONI-
CAMENTE

PROCESO DE
COBERTURA
PERIODISTICA DE
EVENTOS

PERIODISTAS DE <

RECIBE
CONVOCA-TORIA

REGISTRA EN
AGENDA DIA,
HORA Y LUGAR DE

@ CONFERENCIA
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ORGANO JUDICIAL

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
UNIDAD DE COMUNICACIONES

Hoja N°
Vigencia:

2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONVOCATORIA A MEDIOS PARA CONFERENCIA DE PRENSA

UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE ATENCION A MEDIOS DE COMUNICACION

FUNCIONARIOS Y UNIDAD DE COMUNICACIONES MEDIOS DE
EJECUTIVOS DEL COMUNICACION
SECCION DE ATENCION A MEDIOS
JEFE DE UNIDAD
ORGANO JUDICIAL CODRDINADOR COLABORADOR SOCIAL
REGISTRA
ASISTENCIA EN
CONTROL
(8)
COORDINA EL INFORMA AL
INICIO DE LA EXISTIR QUORUM
CONFERENCIA DE ASISTENCIA
VERIFICA
kil ULTIMOS
CONFERENCIA ey
AVISA INICIO @ ®
PROCESO DE
o| | REAUZACION DE
CONFERENCIA DE
PRENSA
CONFERENCIA DE @
PRENSA ¢
“E“A SOLICITA
SOLICITUD Y
REGSTRA B4 Y
SE PRESENTA A ® (@)
CONFERENCIA

BOLETIN O NOTA DE

pot

HOIA DE CONTROL DE
SOLICITUDES (A)

RECIBE Y REVISA
HOIA

A

PROCESO DE
EMISION Y
DISTRIBUCION DE

REGISTRA DOCTOS
ENTREGADOS EN

HOIA DE CONTROL
(A)

BOLETINES Y
COMUNICADQS DE

PRENSA

FINAL

NOTA O BOLETIN DE
PRENSA (C )

RECIBE Y REVISA
NOTA O BOLETIN

4

PROCESO DE
DIVULGACION DE
CONFERENCIA EN

MEDIOS




CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
UNIDAD DE COMUNICACIONES

HOJA N°1DE 2
CODIGO:
VIGENCIA:

PROCEDIMIENTO: CONVOCATORIA A MEDIOS PARA CONFERENCIA DE PRENSA UNIDAD

ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE ATENCION A MEDIOS DE COMUNICACION OBJETIVO:

Contribuir en la organizacién, coordinacién y la cobertura periodistica de eventos o Conferencias de Prensa

solicitadas por Funcionarios del Organo Judicial, a efecto de lograr la mayor divulgacién de comunicados

importantes.
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
FUNCIONARIOS Y EJECUTIVOS DEL 1 Gira instrucciones para que se realice convocatoria a medios de
ORGANO JUDICIAL comunicacion social para Conferencia de Prensa.
DIRECTOR DE COMUNICACIONES 2 Recibe solicitud e instruye y orienta sobre la actividad a realizar.
3 Recibe instrucciones y solicitud.
COORDI,NADOR SECCION DE 4 Registra requerimiento en Floja de Control de Solicitudes (A).
ATENCION A MEDIOS - —
5 Recopila y programa eventos del Organo Judicial.
6 Recibe y revisa Hoja de Control de Solicitudes (A).
Precisa el dia, la hora y el lugar donde se realizara la Conferencia de
COLABORADOR SECCION DE 7 Prensa
ATENCION A MEDIOS :
8 Convoca telefénicamente a medios para realizar la Invitacién a la
Conferencia de Prensa.
. Recibe convocatoria y registra en agenda el dia, hora y lugar de la
MEDIOS DE COMUNICACION 9 Conf i de P
SOCIAL onferencia de Prensa.
10 Espera por fecha de Conferencia.
11 Realiza Proceso de Cobertura Periodistica de Eventos.
12 Archiva temporalmente la Hoja de Control de Solicitudes (A).
COLABORADOR SECCION DE 13 El dia sefialado para la Conferencia recibe a periodistas de medios.
ATENCION A MEDIOS 14 Registra en control de asistencia (B) los medios que han concurrido a la
Conferencia.
15 Informa a Coordinador al existir Quorum de asistencia.
COORDINADOR SECCION DE 16 Coordina el inicio de la Conferencia de Prensa, verificando los dltimos
ATENCION A MEDIOS detalles y dando aviso de inicio.
FUNCIONARIOS ¥ EJECUTIVOS DEL 17 Reciben aviso para iniciar y conceder la Conferencia de Prensa.
ORGANO JUDICIAL
18 Realiza Conferencia de Prensa.
MEDIOS DE COMUNICACION - - — y .
SOCIAL 19 Finalizada la Conferencia, solicita el Boletin correspondiente o la nota de
prensa ( C) que se emita.
20 Recibe y registra solicitud en Hoja de Control de Solicitudes (A).
COLABO,RADOR SECCION DE 21 Elabora Boletin o Nota de Prensa ( C).
ATENCION A MEDIOS - - —
22 Registra documentos entregados en Hoja de Control de Solicitudes (A).
23 Recibe y revisa Hoja de Control de Solicitudes (A) y Boletin o Nota de
Prensa (C).
RDINADOR SECCION DE
,CA:SISNCION A?/IEEI(;:SC © 24 Realiza Proceso de Emision y Distribucién de Boletines y Comunicados
de Prensa.
25 Entrega Boletin o Nota de Prensa.
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Hoja 2 de 2
PROCEDIMIENTO: CONVOCATORIA A MEDIOS PARA CONFERENCIA DE PRENSA

MEDIOS DE COMUNICACION 26 Recibe y revisa Boletin o Nota de Prensa.

SOCIAL 27 Realiza Proceso de Divulgacién de Conferencia de Prensa en medios de
comunicacion social.

28 Archiva Boletin o Nota de Prensa ( C).

FINAL

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

A [Hoja de Control de Solicitudes |Original Archivo de Seccién de Atencion a Medios de Comunicacion

B Control de.AS|§FenC|a de Medios Original Archivo Medio de Comunicacion Social
de Comunicacion

Original Archivo Medio de Comunicacion Social
12, Copia Archivo Seccidn de Atencién a Medios

C |[Boletin o Nota de Prensa




ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
UNIDAD DE COMUNICACIONES

Hoja N° 1 de 3
Vigencia:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COBERTURA PERIODISTICA DE EVENTOS
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE ATENCION A MEDIOS DE COMUNICACION

DIRECCION SUPERIOR/
el et JEFE UNIDAD DE SECCION DE ATENCION A MEDIOS DE COMUNICACION SECCION DE SOPORTE
JUDICIAL COMUNICACIONES COORDINADOR COLABORADOR LOGISTICO

INICIO

RECOPILA Y
PROGRAMA

EVENTOS DEL
DRGANO JUDICIAL

ELABORA PROGRAMA
DE EVENTOS Y DE

ACTIVIDADES POR
EVENTO
(A B)

\ 4

PROGA. ACTIV P/EVENTO (B)

PROGRAMACION DE EVENTOS

JEFE DE UNIDAD
RECIBE, REVISA Y
GIRA INSTRUC-
CIONES

PROGR. ACTIV P/EVENTO (B}

PROGR. ACTIV P/EVENTO (8B)

PROGRAMACION DE EVENTOS PROGRAMACION DE EVENTOS

(& P (L]

RECIBE, REVISA Y
RECIBE, REVISA Y PREPARA
COORDINA ACCIONES ACTIVIDADES PARA
@ CUBRIR EVENTOS @

ELABORA
REQLESICION DE
MATERIAL
PERIODISTICO
(0)

REQUISICION DE MATERIAL

RECIBE, REVISA Y
MITORIZA

REQUISICION DE MATERIAL ( D
)

MATERIAL FOTOGRAFICO ¥ DE
VIDEO Y AUDIO (E)

RECIBE, REVISA Y
REGISTRA
REQUISICION

MATERAL FOTOGRAFICO Y DE
RECIBE, REVISA Y B VIDEO Y AUDKD (E)

REGISTRA MATERIAL

RECIBE Y REVISA
MATERIAL

v

VERIFICA
EXISTENCIAS,
PREPARA Y ENTREGA
MATERIAL




BOLETIN O NOTA
PERIODISTICA (F )

BOLETIN O NOTA
PERIOODISTICA (F )

REALIZA
GRABACION
DE AUDIO/
VIDEO

ELABORA
BOLETIN O
NOTA

RECIBE,

BOLETIN O NOTA
PERIODISTICA ( F )

REVISA'Y
ASEscy

RECIBE,
REVISA Y

PERIODISTICA
(F)

COMPLETA
SOLICITUD P/
REVELADO DE

FOTOGRAFIAS Y

REPRODUCCION
AUDIOVIDEO

(G)

OBTIENE
AUTORIZACIO

ORGANO JUDICIAL P 3
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA w‘g:ncia_ =
g UNIDAD DE COMUNICACIONES — 1
(NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COBERTURA PERIODISTICA DE EVENTOS n
tJNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE ATENCION A MEDIOS DE COMUNICACIONES
J
DIRECCION SUPERIOR/ JEFE UNIDAD DE SECCION DE ATENCION A MEDIOS DE COMUNICACION SECCION DE SOPORTE
DEPENDES&?&P REANO COMUNICACIONES COORDINADOR COLABORADOR LOGISTICO
VERIFICA
FUNCIONAMIEN
TO DE EQUIPO
A UTILIZAR

SOLICITUD PARA
REVELADO DE
FOTOGRAF Y

N DEL
DIRECTOR

REQUISICION DE
MATERIAL (D)

HACE
OBSERVAC.

AUDIO Y VIDEO (1)

FOTOGRAFIAS (H)

4 REPRODUC
AUDIOVIDEO (G )

RECIBE,
REVISA.Y
REGISTRA

SOLICITUD

v

PROCESO DE
REVELADO DE
FOTOGRAFIAS

@) (H)

4

PROCESO DE

REPRODUCCION

RECIBE,
REVISAY
REGISTRA
MATERIAL

DE AUDIO Y
VIDEO
()




ORGANO JUDICIAL

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
UNIDAD DE COMUNICACIONES

Hoja N° 3 de 3
Vigencia:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COBERTURA PERIODISTICA DE EVENTOS UNIDAD
RESPONSABLE: SECCION DE ATENCION A MEDIOS DE COMUNICACIONES

DIRECCION SUPERIOR/

JEFE UNIDAD DE

SECCION DE ATENCION A MEDIOS DE COMUNICACION

SECCION DE SOPORTE
DEPENDENCIAS ORGANO
JUDICIAL COMUNICACIONES COORDINADOR COLABORADOR LOGISTICO
AUDIO Y VIDEO (1)
ENTREGA el FOTOGRAFIAS (H)
MATERIAL

BOLETIN O NOTA ( F )
AUDIOVIDEO ( |
FOTOGRAFIAS ( H1)

MEMO ENTREGA DE
FOTOGRAFIAS A
DEPENDENCIAS (J )

AUDIO/VIDEO ( |
FOTOGRAFIAS ( H1 )
MEMO ENTREGA DE

FOTOGRAFIAS A
DEPENDENCIAS { J )

AUDIONIDEO (| )
FOTOGRAFIAS { H1 )

MEMO REMISION DE
BOLETIN Y MATERIAL
PRODUCIDO (J)

RECIBE Y

RECIBE,
REVISA Y
AUTORIZA

DISTRIBUYE
BOLETIN Y

A

RECIBEY
REVISA
MATERIAL

PRODUCIDO

MATERIAL
PRODUCIDO

PROCESO DE
ELABORACION Y
DISTRIBUCION DE
[REVISTA JUDICIAL]
Y PERIODICO

PODIUM

REVISA MEMO
Y MATERIAL

@

RECIBE Y
REVISA
MATERIAL

y
ELABORA
MEMO PARA
REMISION DE

BOLETIN Y
MATERIAL
PRODUCIDO
(J)




ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
UNIDAD DE COMUNICACIONES

HOJAN°1 DE2
CODIGO:
VIGENCIA;

PROCEDIMIENTO: COBERTURA PERIODISTICA DE EVENTOS ~

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE ATENCION A MEDIOS DE COMUNICACION
OBJETIVO: Realizar oportunamente la cobertura periodistica a eventos oficiales, para dar tratamiento a la noticia y

mantener la divulgacién constante del acontecer institucional.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
DIRECCION SUPERIOR/ 1 Recopila la informacion necesaria para elaborar los Programas de
Actividades por Evento (A) y la Programacion de Eventos (B).
DEPENDENCIAS DEL ORGANO
JUDICIAL 5 Archiva copia de Programas de Actividades por Evento (Al) y
Programacion de Eventos (B1).
3 Secretaria de la Unidad recibe y registra documentacion en el Control
de Correspondencia ( C) y la traslada.
DIRECCION DE COMUNICACIONES - - - — -
4 Director recibe, revisa programas, gira instrucciones y traslada.
5 Secretaria archiva Control de Correspondencia ( C).
6 Recibe, revisa programas y coordina acciones para dar seguimiento a
la programacion de eventos.
COORDINADOR SECCION DE 7 Colaborador de Seccion recibe, revisa y prepara actividades para dar
ATENCION A MEDIOS DE cobertura periodistica a eventos.
COMUNICACION g Elabora Requisicién de material periodistico (D) que utilizara para dar
cobertura periodistica a eventos.
9 Coordinador de Seccion recibe, revisa y autoriza Requisicion (D).
10 Recibe, revisa y registra Reguisidon (D).
SECCION DE SOPORTE LOGISTICO 11 Verifica existencias de material, prepara y entrega material.
12 Archiva original de Requisicion ( C).
13 Coordinador de Secciodn recibe, revisa y registra material fotografico y
de audio y video ( D) solicitado.
31 Colaborador recibe y revisa material.
SECCION DE ATENCION A MEDIOS 14 Verifica funcionamiento del equipo a utilizar.
DE COMUNICACION 15 En el evento realiza la toma de fotografia y la grabacion en audio y
video del desarrollo de las actividades.
16 Elabora el Boletin o Nota periodistica del evento ( F).
17 Coordinador de Seccion recibe y revisa Boletin o Nota Periodistica ( F).
DIRECCION DE COMUNICACIONES 18 Director de Comunicaciones revisa, revisa y asesora.
19 Coordinador de Seccion recibe y revisa Boletin o Nota Periodistica ( F),
hace observaciones y traslada.
Colaborador de Seccion recibe, revisa y ajusta Boletin o Nota
20 Periodistica
SECCION DE ATENCION A MEDIOS (E\
DE COMUNICACION 21 Archiva temporalmente Boletin o Nota Periodistica ( F ).
22 Elabora Memo de solicitud para revelado de fotografias y reproduccion
de audio/video (G).
23 Obtiene autorizacion y traslada.
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Hoja No. 2 de 2

PROCEDIMIENTO: COBERTURA PERIODISTICA DE EVENTOS

SECCION DE SOPORTE LOGISTICO 24 Recibe, revisa y registra Memo de solicitud.
o5 Realiza los procesos de Revelado de Fotografias (H) y de Reproduccion
de Audlo/Video (I).
26 Coordinador recibe, revisa, registra y entrega material.
27 Colaborador de Seccion recibe y revisa material (Fotografias (H) y
SECCION DE ATENCION A MEDIOS Cassette de Audio/VIdeo (1)).
DE COMUNICACION 28 Elabora memos para entregar el material a las Dependencias
Interesadas y a las Secciones de la Unidad.
29 Recibe y revisa memorandums y material. Archiva copia de Memos (J).
30 Recibe, revisa y firma memorandumes y material.
31 Distribuye Boletin o Comunicado de Prensa y material a Dependencias
Interesadas y medios de comunicacion social.
DIRECCION DE COMUNICACIONES
32 Realiza proceso de Elaboracion y Distribucion de Revista Quehacer
Judicial y Periddico Podlum.
33 Archiva copia de Memorandumes (J).
34 Recibe y revisa Fotografias (H) y Cassettes de Audlo/Video (1).
DIRECCION SUPERIOR/ Archiva Bolltin o Nota Periodistica (F), Fotografias (H1) y Cassettes de
DEPENDENCIAS DEL ORGANO 35 AudionVvideo (1) y Memo (J).

JUDICIAL

FINAL.

DOCUMENTOS INTERVENIENTES EN EL PROCESO

A |Programas de Actividades por Evento Original /Archivo Unidad de Comunicaciones
12, Copla /Archivo Dependencias
B ) Original /Archivo Unidad de Comunicaciones
Programacion de Eventos
12, Copla /Archivo Dependencias
Cc Control de Correspondencia Original /Archivo Unidad de Comunicaciones
D |Requisicion de Material Periodistico Original /Archivo Seccion de Soporte Logistico
12, Copia IArchivo Seccion de Soporte Logistico
22. Copia Archivo Seccion de Atencion a Medios de Comunicacion
E |Material Fotogréafico y de Audlo/Video Original /Archivo Seccién de Soporte Logistico
F Boletin o Nota Periodistica Original /Archivo Dependencias
Copia /Archivo de Atencién a Medios de Comunicacion.
Copia /Archivo Medios de Comunicacién Social
G |Solicitud para revelado de fotografias y Original /Archivo Seccién de Soporte Logistico
cassettes de audio/video. 12, Copia IArchivo Seccion de Soporte Logistico
22, Copia Archivo Seccién de Atencion a Medios de Comunicacion
H Original /Archivo Dependencias
Fotografias
Copia IArchivo de Atencién a Medios de Comunicacion.
Copia /Archivo Medios de Comunicacién Social
| Cassettes de Audlo/Video. Original /Archivo Dependencias
Copia IArchivo de Atencién a Medios de Comunicacion.
Copia Medios de Comunicacién Social
J |Memo para remisién de Boletin y material Original /Archivo Dependencias
periodistico pertinente. Copia /Archivo de Atencién a Medios de Comunicacion.
Copia /Archivo Unidad de Comunicaciones




~ DEL OI (COLUMNISTAS)

JEFATURA DE LA UNIDAD

PRENSA Y DOCUMENTACION

LOGISTICO

ORGANO JUDICIAL -
CORTE SUPREMA DE JUSTIGA \”,l"':n"c'ia_‘ ae3
| UNIDAD DE COMUNICACIONES e
ﬁDMBRE D_El PROCEDIMIENTD: ELABORACION Y DISTRIBUCION DEL PERIDODICO PODIUM Y LAREVISTA QUEHACER JUDICIAL )
LINIDAD RESPONSABLE: - LINIDAD DE COMUNICACIONES ;
UNIDAD DE COMUNICACIONE
SALAS/OTRAS DEPENDENCAS SECCION DE MONITOREO DE SECCION DE SOPORTE IMPRENTA

INICIO

O)

REVISTA
ARTICULO O TEMAS (&)
>

RECIBE Y
REVISA
ARTICULOS O
TEMAS

NOTAS DE PRENSA,
BOLETINES,

COMUNICADOS, ETC.
(B)




PRENSA Y DOCUMENTACION

LOGISTICO

[ ORGANO JUDICIAL ¢ s g
CORTE SUPREMA DE JUSTIGA C;;J:n"c'ia_z e/
L UNIDAD DE COMUNICACIONES g D
(NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD: ELABORACION Y DISTRIBUCION DEL PERIDODICO PODIUM Y LA REVISTA BUEHACER JUDICIAL )
(UNIDAD RESPONSABLE:  LINIDAD DE COMUNICACIONES B
UNIDAD DE COMUNICACIONGB
SALAS/%T}R&SO{JS;S:IS[)TTS()ZIAS DEL T D SECCION DE MONITOREO DE SECCION DE SOPORTE IMPRENTA

PRIMER DISERO DE
REVISTA ( F)

ELABORA
PRIMER DISERO
DE REVISTA ( F)

(DORDINA
CONSULTA PARA

RECIBE Y
REVISA
CONTENIDO Y
DISENO

DEFINIR OTROS
DETALLES

PRIMER DISERO DE
REVISTA ( F)

RECIBE Y
REVISA REVISTA
Y/O PERIODICO
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ORGANO JUDICIAL Hoja N° 4 de 7
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA Vigencia: ___
UNIDAD DE COMUNICACIONES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y DISTRIBUCION DEL PERIODDICO PODIUM Y LA REVISTA QUEHACER JUDICIAL
UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE COMUNICACIONES

SALAS/OTRAS DEPENDEN UNIDAD DE COMUNICACIONE
NDENCIAS DEL
SECCION DE MONITOREQ DE IMPRENTA
0l (COLUMNISTAS
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ORGANO JUDICIAL HOJA N° 1 DE 4

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA VIGENCIA:
UNIDAD DE COMUNICACIONES

CODIGO:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y DISTRIBUCION DE LA REVISTA QUEHACER JUDICIAL Y PERIODICO PODIUM

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: UNIDAD DE COMUNICACIONES
OBIETIVO: Difundir permanentemente las noticias mas relevantes ocurridas dentro del quehacer Institucional.

L DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
SECCION DE MONITOREO DE 1 Colaborador solicita articulos y temas para incluir en la edicion de la Revista
PRENSA Y DOCUMENTACION Quehacer Judicial y/o Periédico Podium.
SALAS/OTRAS DEPENDENCIAS DEL 5 Recibe solicitud y elabora articulo o listado de temas a incluir en la préxima
0J (Columnistas) edicion de la revista o el periddico. Archiva (Al).
3 Recibe, revisa articulos o listado de temas sugeridos.
Colaborador solicita boletines y material periodistico producido en lo
SECCION DE MONITOREO DE rador solicria bolelines y mareria’ periodistico produc S
4 reportajes de eventos oficiales, conferencias de prensa y otros hechos
PRENSA Y DOCUMENTACION . o
ocurridos en el quehacer del Organo Judicial.
5  |Archiva temporalmente articulos o listado de temas sugeridos..
Recibe solicitud y coordina la realizacién de los procesos de Cobertura
JEFATURA DE LA UNIDAD DE 6 |Periodistica de Eventos, Convocatoria de Medios para Conferencia de
COMUNICACIONES Prensa, y el de Emision y Distribucion de Boletines y Comunicados de
Recopila la informacién producida y envia.
Recolecta y revisa material.
Colaborador crea “Domi“ Mensual (D).
10 Elabora pie de fotografias (E) incluidas en la Revista Quehacer Judicial y/o
SECCION DE MONITOREO DE Periddico Podium.
PRENSA Y DOCUMENTACION Elabora primer disefio de la Revista Quehacer Judicial y/o Periédico
11 Ipodium (F).
12 Coordinador consulta a Jefe de la Unidad de Comunicaciones para definir
otros detalles.
13 Recibe y revisa disefio y contenido de primer disefio de la Revista Quehacer
Judicial y/o Periddico Podium (F).
JEFATURA DE LA UNIDAD DE 14 Obtiene observaciones y aprobacion del Comité para revision de la Revista
COMUNICACIONES Quehacer Judicial o el Periddico Podium.
15 Gira instrucciones y lineamientos necesarios para orientar el disefio y
contenido.
16 Recibe y revisa primer disefio de Revista Quehacer Judicial y/o Periédico
Podium (F) y lineamientos.
SECCION DE MONITOREO DE 17 Colaborador ajusta primer disefio de Revista Quehacer Judicial y/o
PRENSA Y DOCUMENTACION Periédico Podium (F) sequn instrucciones recibidas.
18 Coordinador de Seccién gestiona con la empresa seleccionada el servicio
para tiraje de la Revista Quehacer Judicial y/o Periddico Podium. Archiva
IMPRENTA 19 Recibe, revisa primer disefio de revista y programa elaboracion de tiraje de

la Revista Quehacer Judicial y/o Periédico Podium.
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Hoja 2 de 4

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y DISTRIBUCION DE LA REVISTA QUEHACER JUDICIAL Y PERIODICO PODIIJM

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Realiza el proceso de edicion e impresion de impresién en blanco y negro
IMPRENTA 20 |de Revista Quehacer Judicial y/o Periédico Podium (G) con apoyo de

Colaborador Encargado y presenta.

SECCION DE MONITOREO DE
PRENSA Y DOCUMENTACION

21

Coordinador recibe y revisa Revista y/o Periédico impreso en blanco y negro

(G).

22 [Hace observaciones y traslada.
JEFATURA DE LA UNIDAD DE 23 [Recibe y revisa impresién en blanco y negro.
COMUNICACIONES 24 |Hace observaciones y gira instrucciones.

SECCION DE MONITOREO DE
PRENSA Y DOCUMENTACION

25

Coordinador recibe, revisa y gira instrucciones sobre Incorporacion de
cambios y ajustes.

26

Colaborador recibe y revisa ajustes.

27

Explica e indica ajustes a realizar en la primera edicion de la revista y/o
periédico a imprenta y solicita nueva Impresién a colores.

28 |Recibe, revisa y realiza correcciones a primera Impresion.
IMPRENTA - — —

29 |Realiza proceso de Impresion de la versién a colores.
SECCION DE MONITOREO PE 30 |Recibe y revisa version a colores.
PRENSA Y DOCUMENTACION
JEFATURA DE LA UNIDAD DE 31 Recibe y revisa version a colores de Revista Quehacer Judicial y/o
COMUNICACIONES Periodico Podium (H).

32 |[Recibe y revisa Revista y/o Periddico (H).

Si hay nuevas observaciones o correcciones a realizar, el proceso contindia

SECCION DE MONITOREO DE 33 |en el paso N° 25 de esta Descripcion Narrativa. Si no hay correcciones el

PRENSA Y DOCUMENTACION

proceso continda.

Colaborador encargado elabora Nota para Autorizacion de negativos de

34
revista y/o periédico (I).
35 Recibe, revisa y firma Nota para Autorizacion de negativos de revista y/o
JEFATURA DE LA UNIDAD DE periédico (1).
COMUNICACIONES 36 |Obtiene Vo.Bo. de la Direccion Superior en Nota para autorizacion de

negativos de revista y/o periédico. Archiva (11)

SECCION DE MONITOREO DE
PRENSA'Y DOCUMENTACION

37

Coordinador recibe y revisa Nota 0 Memorandum.

38

Colaborador remite nota, solicita impresion de revista a colores y archivo
electrdnico. Archiva (12).

IMPRENTA

SECCION DE MONITOREO DE
PRENSA'Y DOCUMENTACION

39 [Recibe y revisa nota para autorizacion de tiraje de revista y/o periddico.

40 [Realiza proceso de tiraje de revista y/o periddico (H).

a1 Elabora copla en Cd de archivo electrdnico de revista y/o periddico (J) y
presenta a Monitoreo de Prensa y Documentacion.

42 Elabora factura de pago en original y dos copias (K,K1 ,K2) por tiraje de la
Revista o Periodico Podium y presenta a Soporte Logistico.

43 |Archiva Nota de Autorizacion de negativos( I).

44 |Recibe CD con archivo de revista o periédico.

45 |Elabora copia de CD conteniendo archivo de revista y/o periddico (J1).

46 Entrega copia de Cd a la Seccion de Imagen y Divulgacion para su

publicacion en la pagina Web de la Corte Suprema de Justicia.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y DISTRIBUCION DE LA REVISTA QUEHACER JUDICIAL Y PERIODICO PODIUM

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

SECCION DE MONITOREO DE
PRENSA'Y DOCUMENTACION

47

Archiva Cd con archivo de revista o periddico.

SECCION DE SOPORTE LOGISTICO

48

Recibe, revisa y registra lote de revistas y/o periédico impreso a colores y
factura.

49

Elabora Acta de Recepcion de Lote de Revistas o Periodico ( L).

50

Firma Acta de Recepcion de Lote de Revistas Quehacer Judicial o Periddico
Podium ('L).

51

Elabora Memorandum Solicitando Requisicion de Salida de Bienes (M) y
entrega a Jefatura junto con Acta y Factura.

52

Archiva Lote de Revistas(H) y Cd's con archivo de revista o periédico
(U1).

JEFATURA DE LA UNIDAD DE
COMUNICACIONES

53

Recibe y revisa documentos.

54

Da Visto Bueno a Acta de Recepcién de Revista (L).

55

Firma y sella Factura y Memorando y devuelve junto con Acta.

SECCION DE SOPORTE LOGISTICO

56

Recibe, y obtiene fotocopia de Factura (K,K1 ,K2).

57

Entrega Factura (K,1,2) firmada y sellada a imprenta.

IMPRENTA

58

Recibe y revisa factura.

59

Inicia Proceso de Pago.

SECCION DE SOPORTE LOGISTICO

60

Remite Memo de Solicitud de Salida de Bienes a la Administracion del

H P

61

Elabora Listados de Distribucion de Revista o Podium (N).

62

Prepara paquetes segun Listado de Distribucion de Revista o Podium.

63

Elabora acta de Entrega de Revistas o Periddico a Correos (0), para su
respectiva distribucion.

64

Elabora Permiso de Salida del material para Seguridad (P).

65

Entrega paquetes y Listado de Distribucion a las Administraciones de
Centros Judiciales.

66

Entrega paquetes y Listado de Distribucion a Ordenanza de la Unidad para
la distribucion del material.

67

Entrega paquete, Acta de Entrega, Permiso de Salida del material para
Sequridad y Listado de Distribucién a Correos Nacionales.

68

Espera el tiempo necesario a que sea distribuida la Revista Quehacer
Judicial o el Periédico Podium.

69

Distribuido el material, recibe listas de Distribucion firmadas y selladas por
las Dependencias que lo recibieron.

70

Recibe Factura (Q) por servicio de Correos Nacionales.

71

Archiva fotocopia de Factura (K), copia de Acta de Recepcion de Revistas
(Li), Memo Solicitando Requisicion de Control de Salida de Bs (Mi), Original
y Copia de Listados de Distribucion de Revistas(N,N1), Acta de Entrega
Fisica a Correos(Ol), Permiso de Salida para Seguridad(P!).

JEFATURA DE LA UNIDAD

72

Recibe y revisa Factura en original y dos copias (Q, Q1, Q2) de Correos
Nacionales por servidos prestados.

73

Firmay Sella Factura dando V° B°.

SECCION DE SOPORTE LOGISTICO

74

Recibe y obtiene fotocopia de Factura

75

Remite Factura a Fondo Circulante Pago de Servidos Basicos.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y DISTRIBUCION DE LA REVISTA QUEHACER JUDICIAL Y PERIODICO PODIIJM

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

SECCION DE SOPORTE LOGISTICO

76

Elabora Consolidado de Distribucién por mes (R).

77 |Revistas (R).

Archiva Fotocopia de Factura ( Q) y Consolidado Mensual de Distribucion de

Final del proceso.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A |Articulo o Listado de Temas Original Archivo Seccion de Monitoreo de Prensa y Documentacion.
Copia Archivo Salas (Columnistas)
B |Notas de Prensa, Boletines, Comunicados Original Archivo Seccién de Monitoreo de Prensa y Documentacion
C Material periodistico. Original /Archivo Seccion de Monitoreo de Prensa y Documentacion
D [“Domi” mensual Original /Archivo Seccion de Monitoreo de Prensa y Documentacion
E Pie de pagina de fotografias incluidas en Revista Original /Archivo Seccion de Monitoreo de Prensa y Documentacion
F Primer disefio de Revista QueHacer Judicial y/o Periédico Podium [Original /Archivo Imprenta.
G  |Primera version de revista y/o periédico en blanco y negro. Original Archivo Imprenta.
H |[Revista Quehacer Judicial y/o Periédico Podium version a colores [Original /Archivo Imprenta.
1" INota 0 memorandum de Autorizacién de Negativos de Revista Original Archivo Imprenta
Quehacer Judicial y/o Periédico Podium. Copia Archivo Unidad de Comunicaciones
Copia /Archivo Seccion de Monitoreo de Prensa y Documentacion.
4" lcd conteniendo archivo de Revista Quehacer Judicial y/o Periédico [Original Archivo Seccion de Imagen y Divulgacion
Podium. Original Archivo Seccion de Monitoreo de Prensa y Documentacion
k  |Factura de Pago por Tiraje de Revista o Periodico
Original Imprenta
Copia Imprenta
Copia Imprenta
Fotocopia Seccion de Soporte Logistico
L /Acta de Recepcion para Distribucion de Lote de Revista Original
rigina Imprenta
L Copia Seccion de Soporte Logistico
M Solicitud de Salida de Bienes Original /Administracion del Edificio de la C.S.J Seccion de Soporte
Copia Logistico
N o iai | .z s gn . s s g
Listado de Distribucion de Revista (Administraciones de Centros r|g.| na Seccion de Soporte Logistico Seccién de Soporte Logistico
. . . Copia
Judiciales, personal de la Unidad de Comunicaciones y Correos
Nacionales)
/Acta de Entrega Fisica a Correos Nacionales
0 Original
Copia Correos Nacionales Seccion de Soporte Logistico
P [Permiso de Salida para Seguridad del Edificio
Original
Copia Seguridad del Edificio C.S.J. Seccion de Soporte Logistico
Q [Factura por Servicios de Correos
Original
Copia Fondo Circulante Pago de Servicios Basicos Fondo
Copia Circulante Pago de Servicios Basicos Fondo Circulante Pago|
Fotocopia de Servicios Basicos Seccion de Soporte Logistico
R [Consolidado de Distribuciéon Mensual Original Feccién de Soporte Logistico




ORGANO JUDICIAL

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

UNIDAD DE COMUNICACIONES

Hoja N° 1 de 2
Vigencia:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: POBLIGACION DE COMUNICADOS Y AVISOS DEL ORGANO JUDICIAL
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE IMAGEN Y DIVULGACION

DEPENDENCIAS ORGANO UNIDAD DE COMUNICACIONES

JUDICIAL JEFATURA DE LA UNIDAD | SECCION DE IMAGEN Y DIVULGACDN | SECCION DE SOPORTE LOGISTICO

MEDIOS DE COMUNICACION
SOCIAL

TEXTO PUBLICACION ( A)

SOLICITUD PARA
PUBLICACION DE
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INICIO
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DE PUBLICACION
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RECIBE, REVISA
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® PUBLICACIONES
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PUBLICACION
(F)

HOJA DE CONTROL DE
SOLICITUDES (D

BOCETO DE ARTE

MEMO SOLICITUD CON
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\__/
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MEMO SOLICITUD CON
EFE DE UNIDAD! DATOS DE PUBLICACION
RECIBE, REVISA P
Y AUTORIZA




ORGANO JUDICIAL HojaN°2de 2
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA Vigencia ___
UNIDAD DE COMUNICACIONES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DE COMUNICADOS Y AVISOS DEL ORGANO JUDICIAL
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE IMAGEN Y DIVULGACION

DEPENDENCIAS ORGANO UNIDAD DE COMUNICACIONES MEDIOS DE COMUNICACION
JUDICIAL JEFATURA DE LA UNIDAD | SECCION DE IMAGEN Y DIVULGACON | SECCION DE SOPORTE LOGISTCO SOCIAL

BOCETO DE ARTE )

MEMO SOLICITUD CON
__ | DATOS DE PUBLICACION
(F)

Y OBTIENE
FOTOCOPIAS

RECIBE Y
REVISA

CONTACTA CON PUBLICACION

MEDIOS PARA
PUBLICACION

PUBLICACION EN MEDIO

ELABORA
PUBLICACION DE
ACUERDO A
ESPECIFICACION

FACTURA DE COBRD
(H)

E5(6) @)
CRETARIA ELABORA
RECIBE, REVISA FACTURA DE
Y REGISTRA COBRO POR
DOCTOS EN PUBLICACION
LIBRO ( C @ (H) @
PUBLICACION EN MEDIO
JEFATURA
DE UNIDAD FACTURA DE COBRO
REVISA P (H)
PUBLICACION @

OBSERVACIONES RECIBE, REVISA

PUBLICACION
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e
DA Vo.Bo. A OBTIENE PUBLICACION AIUSTADA
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@

FINAL
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
UNIDAD DE COMUNICACIONES

HOJA No. 1 DE 2
CODIGO:
VIGENCIA

PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DE COMUNICADOS Y AVISOS DEL ORGANO JUDICIAL UNIDAD

ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE IMAGEN Y DIVULGACION OBJETIVO: Mantener un flujo continuo
de noticias mas relevantes difundidas en los medios de comunicacién social sobre el guehacer del Organo Judicial.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Redacta y elabora texto de publicacién (A).
DEPENDENCIA DEL ORGANO Elabora Solicitud para publicacién de comunicado (B).
JUDICIAL 3 Archiva copia de Texto de Publicacién (A) y Solicitud para publicacién
(B).
4 Secretaria recibe y registra texto de Publicacion (A) y Solicitud para
JEFATURA DE LA UNIDAD DE publicacion (B).
COMUNICACIONES 5 Jefe de la Unidad toma nota y gira instrucciones.
6 Secretaria Archiva Control de Correspondencia (C ).
7 Coordinador recibe, revisa y coordina publicacion solicitada.
8 Colaborador recibe, revisa y registra datos de publicacion en Hoja de
Control de Solicitudes (D).
9 Verifica publicaciones realizadas, para no duplicar la publicacion.
10 Elabora Boceto de Arte de la publicacion (E).
SECCION DE IMAGEN Y 11 Obtiene el visto bueno del Coordinador.
DIVULGACION 12 Elabora Memorandum con los datos precisos de la publicacion (F) y
entrega a Coordinador.
Coordinador revisa Memorandum con los datos precisos de la
13 publicacion ( F), Boceto de Arte (E) y Hoja de Control de Solicitudes (D)
y presenta.
14 Archiva Texto de Publicacion (A) y Solicitud para publicacion (B).
JEEATURA DE LA UNIDAD DE s Recibe, revisa Memorandum con los datos precisos de la publicacion
(F), Boceto de Arte (E) y Hoja de Control de Solicitudes (D).
COMUNICACIONES - T
16 Autorizando publicacion firmando Memo (F).
17 Coordinador recibe, revisa Memorandum (F) con el Boceto de Arte (E)
y Hoja de Control de Solicitudes (D) autorizados y gira instrucciones.
SECCION DE IMAGEN Y 18 Colaborador recibe, revisa y obtiene fotocopias.
DIVULGACION 19 Contacta con medios para realizar la publicacién requerida.
20 Archiva Hoja de Control de Solicitudes (D), Boceto de Arte (E1), y
copia de Memorandum de solicitud con datos de publicacion (F1).
21 Recibe y revisa Boceto de arte ( E ) y Memo de solicitud con datos de
- licacion (F).
MEDIOS DE COMUNICACION publicacion (. ) — — -
SOCIAL 29 Elabora publicacion de acuerdo a especificaciones o datos requeridos
(©).
23 Elabora Factura de cobro por publicacién (H).
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PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DE COMUNICADOS Y AVISOS DEL ORGANO JUDICIAL

RESPONSABLE No.

ACTIVIDAD

JEFATURA DE LA UNIDAD DE
COMUNICACIONES

24

Secretaria recibe, revisa y registra en Libro de Control de
Correspondencia ( C) la publicacién hecha por el medio (G) y Factura de

Jefe de la Unidad revisa publicacion,). si tiene observaciones gira
instrucciones para realizar correcciones, continuando el proceso. Si no

25 tiene observaciones da Visto Bueno a publicacion, firma Factura de
cobro (H) y archiva Libro ( C ), continuando el proceso en el paso N° 28
de esta Descripcion Narrativa.
26 Recibe y revisa publicacion.
SECCION DE IMAGEN Y 27 Realiza ajustes a publicacion ( G ).
DIVULGACION 28  |Obtiene fotocopia de publicacion.
29 Archiva fotocopia de publicacién (G)..
30 Recibe, revisa y realiza ajustes pertinentes.

MEDIO DE COMUNICACION SOCIAL 31

Realiza proceso de Publicacion de Comunicado en medios.

32 Archiva original de Publicacién ajustada (G).
33 Recibe, revisa y registra original de publicaciéon (G) y Factura de cobro
(H).
SECCION DE SOPORTE LOGISTICO a4 Realiza Tramite para Pago de Factura.

Final del Proceso,

DOCUMENTOS INTERVINIERES EN EL PROCESO

N° [NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION |DEPENDENCIA
L . Original Archivo Seccién de Imagen y Divulgacion
A |Texto de Publicacién solicitada - - - —
Copia Archivo Dependencia del Organo Judicial
o L . Original Archivo Seccion de Imagen y Divulgacion
B |Solicitud para publicacién de comunicado - - - —
Copia Archivo Dependencia del Organo Judicial
C |Libro de Control de Correspondencia Original Archivo Secretaria de la Direccion de Comunicaciones
D |Hoja de Control de Solicitudes Original Archivo Seccion de Imagen y Divulgacion
o Original /Archivo Medio de Comunicacion Social
E |Boceto de Arte de Publicacion - - - - -
Copia Archivo Seccién de Imagen y Divulgacion
£ [Memorandum de Solicitud con datos de Original Archivo Medio de Comunicacion Social
Publicacion Copia /Archivo Seccion de Imagen y Divulgacion
Original Archivo Medio de Comunicacion Social
G |Publicacién en Medio de Comunicacién Original /Archivo Seccion de Soporte Logistico( para Tramite Pago de
Facturas)
Fotocopia /Archivo Seccién de Imagen y Divulgacion
Original Archivo Medio de Comunicacion Social
H |Factura de Cobro de Publicaciéon Copia /Archivo Seccién de Contabilidad
Copia /Archivo Seccién de Tesoreria.
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
UNIDAD DE COMUNICACIONES

Hoja N° 1 de 2
Vigencia:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EMISION Y DISTRIBUCION DE BOLETINES Y COMUNICADOS DE PRENSA
UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE COMUNICACIONES

UNIDAD DE secc1ggl S:Eng;"JOREO SECCION DE IMAGEN SECCION DE ATENCION A MEDIOS DE COMUNICACION
COMUNICACIONES DOCUMENTACION Y DIVULGACION COORDINADOR COLABORADOR
INICIO
RECIBE,
SOLICITA I\REE;II:‘TR: HOJA DE CONTROL
BOLETINES Y SOLICITUD EN DE SOLICITUDES (A)

COMUNICA-
Dos

RECIBE,
REVISA Y

I BOLETIN (B) >

RECIBE,
REVISA, HACE

HACE
OBSERV.

™

OBSERVAC. Y
FIRMA HOJA

BOLETIN(B)
DISCO(C)

N

RECIBE,
REVISAY GIRA

INSTRUC

I BOLETIN (B)

DISCO(C)

RECIBE Y RECIBE Y Y GRABA
REVISA REVISA BOLETIN EN
DOCTOS. DOCTOS. Disco

2

RECIBE,
REVISAY
OBTIENE
INF. SIACTIV
DE SALAS

4

REVISA
GRABACIONES
Y DOCTOS,
SOBRE LOS

TEMAS @

SELECCIONA
INFORMACION

REDACTA

BORRADOR

DE BOLETIN
o

COMUNICADO
(8)

BOLETIN (B)

RECIBE,
REVISA Y
AJUSTA
BOLETIN

IMPRIME

()




ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
UNIDAD DE COMUNICACIONES

Hoja N° 2 de 2
Vigencia:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EMISION Y DISTRIBUCION DE BOLETINES Y COMUNICADOS DE PRENSA
UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE COMUNICACIONES

UNIDAD DE secmgg ;’:EﬁgZ"JOREO SECCION DE IMAGEN SECCION DE ATENCION A MEDIOS DE COMUNICACION
COMUNICACIONES DOCUMENTACION Y DIVULGACION COORDINADOR COLABORADOR

SECRETARIA
ELABORA
MEMO DE

ENTREGA DE

BOLETIN (D)

piIsco (C)
BOLETIN (B)

MEMO ENTREGA
BOLETIN O

JEFE DE
UNIDAD
REVISA Y
FIRMA MEMO
y
(C1,
D1)

BOLETIN (B)

MEMO ENTREGA
BOLETIN O

COMUNICADO (D)

RECIBEY

REVISA
DOCTOS.

PROCESO DE
ELABORACION Y
DISTRIBUCION DE
REVISTA
JUDICIAL Y

PERIODICO PODIUM

COMUNICADO (D)

RECIBE Y
REVISA
DOCTOS.

!

PROCESO DE
DIVULGACION
DE BOLETIN O
COMUNICADO @

FINAL




ORGANO JUDICIAL HOJA No. 1 DE 2
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA VIGENGIA:
UNIDAD DE COMUNICACIONES

PROCEDIMIENTO: EMISION Y DISTRIBUCION DE BOLETINES Y COMUNICADOS

DE PRENSA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE IMAGEN Y

DIVULGACION

OBJETIVO: Mantener informado del acontecer institucional a Magistrados y Funcionarios del Organo judicial, asi

como a los medios de comunicacién social.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No |ACTIVIDAD
SECCION DE PRENSA Y .- . .
DOCUMENTACION 1 |Solicita boletines y comunicados.
COORDINADOR SECCION DE 2 |Recibe, revisa y registra solicitud en Hoja de Control de Solicitudes (A).
ATENCION A MEDIOS DE
Recibe, revisa y obtiene informacion sobre actividades de Salas,
3 |Secretarias de Salas, Tribunales y Dependencias de la Corte Suprema de
COLABORADOR SECCION DE Justicia y del Organo Judicial.
ATENCION A MEDIOS DE vy baci r 105 olaborados d . tvidad
COMUNICACION 4 evisa gra aqor?e.s y documentos elaborados de eventos y actividades
del quehacer judicial.
5 [Selecciona Informacion y redacta borrador de Boletin o comunicado (B).
COORDINADOR SECCION DE 6 |Recibe, revisay hace observaciones a Borrador de Boletin (B).
ATENCION A MEDIOS DE
UNIDAD DE COMUNICACIONES 7 Recnbg, .reV|sa, hace observaciones a Boletin (B) y firma Hoja de Control
de Solicitudes (A).
COORDINADOR SECCION DE . . - .
8 |[Recibe, revisa y gira instrucciones.
ATENCION A MEDIOS DE
COLABORADOR SECCION DE 9 |Recibe, revisa y ajusta Boletin.
ATENCION A MEDIOS DE 10 |Imprime y graba Boletin (B) en disco ( C).
COORDINADOR SECCION DE 11 |Recibey revisa Hoja de Control de Solicitudes (A), Boletin (B) y disco (C).
ATENCION A MEDIOS DE 12 |Archiva hoja de Control de Solicitudes (A).
13 [Recibe y revisa Boletin (B) y disco (C).
UNIDAD DE COMUNICACIONES 14 [Secretaria elabora Memorandum para remision de Boletin (D).
15 |Jefe de Unidad revisa y firma Memorandum para remision de Boletin (D).
16 [Recibe y revisa Memorandum (D ), Boletin (B) y Disco (C).
SECCION DE PRENSA Y Reali El i6n v Distribucié Revi h
DOCUMENTACION 17 eg |.za procefo.de aporacmn y Distribucion de Revista Quehacer
Judicial y perioédico Podium.
18 |Archiva Disco ( C).
19 |Recibe y revisa Memorandum (D ), Boletin (B).
20 [Realiza proceso de Divulgacion de Boletin o Comunicado de Prensa.
SECCION DE IMAGEN Y DIVULGACION
21 |Archiva Boletin (B).

FINAL.
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PROCEDIMIENTO: EMISION Y DISTRIBUCION DE BOLETINES Y COMUNICADOS DE PRENSA

DOCUMENTOS INTERVENIENTES EN EL PROCESO

A [Hoja de Control de Solicitudes Original Archivo Unidad de Comunicaciones

Original Archivo Seccion de Prensa y Documentacién
B |Boletin o Comunicado de Prensa Original Archivo Seccion de Imagen y Divulgacién

copia Archivo Seccién de Atencion a Medios de

P Comunicacioén

C |Disquete Original Archivo Unidad de Comunicaciones

Original Archivo Seccion de Prensa y Documentacion
D [Memorandum de remision de Boletin Original Archivo Seccion de Imagen y Divulgacion

Copia

IArchivo Unidad de Comunicaciones
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ORGANO JUDICIAL

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
UNIDAD DE COMUNICACIONES

[r

Hoja N° 1 de 2
Vigencia:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EMISION DE RESUMEN INFORMATIVO
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE MONITOREO DE PRENSA Y DOCUMENTACION

COMUNICACIONES

JEFATURA DE LA UNIDAD DE

SECCION DE MONITOREO DE PRENSA Y DOCUMENTACION

SECCION DE IMAGEN Y

COORDINADOR

COLABORADOR

DIVULGACION

FOLDER DE NOTAS

RESUMEN
INFORMATIVO (D )

INICIO

RECOLECTA
PERIODICOS,
REVISTAS Y

DOCTOS, (A )

|
A 4
MONITOREA EN
BUSCA DE
NOTAS
RELATIVAS AL
ORGANO

JUDICIAL @

ARCHIVO DE
NOTAS POR
JEMA(C

ELABORA
RESUMEN

RECIBE Y
REVISA
RESUMEN

INFORMATIVO
(D)

FOLDER DE NOTAS

RESUMEN
INFORMATIVO (D )

HACE
OBSERVACY
GIRA
INSTRUCCIONES

FOTOCOP NOTAS ( B1 )

RESUMEN
INFORMATIVO ( D1)

RECIBE Y
REVISA
DOCTOS.

RECIBE,
REVISA,
AJUSTAE
IMPRIME

OBTIENE
FOTOCOPIAS
DE RESUMEN
Y NOTAS
(B1,01)




ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
UNIDAD DE COMUNICACIONES

Hoja N° 2 de 2
Vigencia:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EMISION DE RESUMEN INFORMATIVO
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE MONITOREO DE PRENSA Y DOCUMENTACION

JEFATURA DE LA UNIDAD DE SECCION DE MONITOREO DE PRENSA Y DOCUMENTACION SECCION DE IMAGEN Y
COMUNICACIONES COCEDRIATIOR TR DIVULGACION
FOTOCOP NOTAS ( B1) i

SOLICITA
Vo, Bo. DEL
JEFE DE LA

RESUMEN
INFORMATIVO (D1 )

A

UNIDAD

RECIBE,

REVISA Y

APRUEBA

SECRETARIA

ELABORA

MEMO DE

REMISION

(E)
FOTOCOP NOTAS (B )

OBTIENE RESUMEN
FIRMA DE 5. INFORMATIVO (D1 )

JEFE DE

UNIDAD

RECIBE Y
REVISA
DOCTOS.

PROCESO DE
DISTRIBUGION Y
DIVULGACION DE
RESUMEN
INFORMATIVO

(copias
D,E)




ORGANO JUDICIAL

HOJA N°1 DE 2

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA cobico:

UNIDAD DE COMUNICACIONES

VIGENCIA:

PROCEDIMIENTO: EMISION DE RESUMEN INFORMATIVO

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE MONITOREO DE PRENSA Y DOCUMENTACION
OBJETIVO: Mantener un flujo continuo de divulgacién de las noticias mas relevantes difundidas en los medios de

comunicacion social sobre el quehacer del Organo Judicial.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. |ACTIVIDAD
1 Recolecta periddicos, revistas y documentos (A).
2 Monltorea en busca de noticias relativas al Organo Judicial.
COLABORADOR SECCION DE —
3 Recorta y ordena noticias encontradas (B).
MONITOREO DE PRENSA Y . -
i 4 Abre folderes ( C) para archivar las notas por tema.
DOCUMENTACION -
5 Elabora Resumen Informativo (D).
6 Archiva periédicos, revistas y documentos (A).
COORDINADOR SECCION DE 7 Recibe y revisa Resumen Informativo (D).
MONITOREO DE PRENSA Y . o .
. 8 Hace observaciones y gira instrucciones.
DOCUMENTACION
9 Recibe, revisa, ajusta e imprime Resumen Informativo (D).
COLABORADOR SECCION DE 10 Obtiene fotocopias de Resumen Informativo (D) y de recortes de noticias
MONITOREO DE PRENSA Y (B)-
DOCUMENTACION 11 Archiva recortes de noticias (B), Folderes ( C) para archivar las notas por|
tema y Resumen Informativo (D).
COORDINADOR SECCION DE 12 Recibe y revisa resumen Informativo (D1) y fotocopias de recortes de
MONITOREO DE PRENSA Y Noticias (B1).
DOCUMENTACION 13 Solicita Visto Bueno de Jefe de la Unidad de Comunicaciones.
31 Recibe, revisa y aprueba resumen Informativo (B).
14 Secretaria de Direccion, elabora Memorandum de remisién de Resumen
UNIDAD DE COMUNICACIONES Informativo (E).
15 Obtiene firma de Jefe de la Unidad de Comunicaciones y envia.
16 Archiva copia de resumen Informativo (D) y recorte de Noticia (B).
17 Recibe y revisa Fotocopia de Resumen Informativo (D) y recorte de
SECCIO s Noticia (B).
ECCION DE IMAGEN Y : — — - = -
DIVULGACION 18 Realfza procesq de Distribucion y Dlvulg§0|on de Resumen Infor.m.atlvo.
19 Archiva fotocopias de Resumen Informativo (D) y recorte de Noticia (B).

FINAL.

120




PROCEDIMIENTO: EMISION DE RESUMEN INFORMATIVO

Hoja 2 de 2

DOCUMENTOS INTERVENIENTES EN EL PROCESO

Archivo Seccion de Monitoreo de Prensay

A |Peri6dicos, revistas y documentos Original B
Documentacion
Original Archivo Seccion de Monitoreo de Prensay
B |Recorte de Noticias Documentacién
12. Copia Archivo Dependencias
C |Folderes de noticias por tema Original Archivo Secc.llon de Monitoreo de Prensa y
Documentacion
- Archivo Seccién de Monitoreo de Prensa y
Original B
D [Resumen Informativo Documentacion
su iv - - - - —
Fotocopia Archivo Secretaria de la Unidad de Comunicaciones
Fotocopia Archivo Seccién de Imagen y Divulgacion
Original Archivo Seccién de Imagen y Divulgacion

E Memo de Remisién de Resumen
Informativo

Copia

Archivo de Secretaria de la Unidad de Comunicaciones




ORGANO JUDICIAL

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
UNIDAD DE COMUNICACIONES

Hoja N° 1 de 2
Vigencia:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DE ESQUELAS MORTUORIAS
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE IMAGEN Y DIIVULGACION

SALA, TRIBUNAL O

UNIDAD DE

FONDO CIRCULANTE DEL

MEDIOS DE COMUNICACION

ELABORA
MEMO DE
SOLICITUD
PARA
PUBLIC DE
ESQUELA (A),

REPRODUCE
INFORMACION
REQUERIDA
(8)

FIRMA Y ENVIA!
MEMORANDU
M

JEFE DE
UNIDAD
AUTORIZA
PUBLICACION

DEPENDENCIA COMUNICACIONES MONTO FIJO DE LA C.S.J.
INICIO INFORME DE
DECESO O
EVENTO
®
COMUNICA REGISTRA
DECESO DE DATOS DE
usvsf::—:g& ESQUELA EN
LIBRO (C )
i ® @
VERIFICA
DATOS
®
ESPERA DE AUTORIZACION
2A5DIAS ?

RECIBE Y
REGISTRA

PERIODICO
PARA
PUBLICACIOI

INFORMA
SOBRE
DECESO A
PROTOCOLO @

INFORMACION (B

MEMORANDUM DE
SOLICITUD DE
"~ PUBLICACION DE

ESQUELA (A)

RECIBE,
REVISAY
REGISTRA

®

‘ (A,B)

DATOS DE
ESQUELA

A

PUBLICACION

DE ESQUELA

MORTUORIA
(D)

ELABORA
FACTURA
POR PUBLIC
DE ESQUELA
(E)

122




ORGANO JUDICIAL

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
UNIDAD DE COMUNICACIONES

Hoja N° 1 de 2
Vigencia:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DE ESQUELAS MORTUORIAS
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE IMAGEN Y DIVULGACION

SALA, TRIBUNAL O
DEPENDENCIA

UNIDAD DE
COMUNICACIONES

FONDO CIRCULANTE DEL

MONTO FIJO DE LA C.S.J.

MEDIOS DE COMUNICACION

ANEXA RECORTE

FACTURA POR
ESQUELA (E)

SECRETARIA
RECIBE,
REVISA Y

REGISTRA

REPRODUCE

ESQUELA {E)

DOCUMENTOS

(COPIAS

INFORMACION (B
MEMO SOLICITUD ( A
mT )
FACTURA POR

i

RECIBE,
REVISA Y
REGISTRA
DOCUMENTO,

A

PROCESO DE
PAGO DE

DE ESQUELA
PUBLICADA (D)

FACTURA CON
CHEQUE ( F)

FINAL

RECIBE Y
REVISA
CHEQUE

(E,F)




ORGANO JUDICIAL

HOJAN°1DE2

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA conice, ———

UNIDAD DE COMUNICACIONES

VIGENCIA:_

PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DE ESQUELAS MORTUORIAS

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE IMAGEN Y DIVULGACION
OBJETIVO: Realizar oportunamente la publicacién de Esquelas Mortuorias, atendiendo a funcionarios y

Institucion.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

Comunica telefonicamente el deceso de algun funcionario, ejecutivo,
jefe, empleado o familiar de éstos.
Para el caso de fallecimiento de personalidades, eventos lamentables

! externos a la institucion, o cualquier otra circunstancia, la comunicacién
la podra realizar la Direccion Superior o la Gerencia General de
Administracion.
SALA, TRIBUNAL, 0 DEPENDENCIA Elabora Memorandum de Solicitud (A) para publicar esquela mortuoria,
2 firmado por el funcionario o jefe de la Dependencia.
3 |Reproduce informacion requerida (B) y anexa a Memo de Solicitud (A).
Funcionario o Jefe de la Sala, Tribunal o Dependencia firma el
4 |Memorandum (A), debiéndolo remitir a mas tardar dentro de los
proximos cinco dias a la Unidad de Comunicaciones.
5 (Archiva una copia del Memorandum (A1, B1).
El Encargado de Publicidad recibe informe telefénico del deceso o
6 lamentable evento externo a la Institucion.
Registra informe en el Libro de Control ( C ) y verifica telefonicamente
7 los datos, informéandole oportunamente a su jefe inmediato.
Jefatura de la Unidad de Comunicaciones autoriza o no la publicacion de
la esquela mortuoria, con base en las normas especificas dictadas en el
8 |Instructivo.
Si la solicitud no es autorizada instruye a la Secretaria para informar a la
Dependencia solicitante.
UNIDAD DE COMUNICACIONES Si la publicacion de la esquela es autorizada, el Jefe de Comunicaciones
9 |determina tamafio de publicacion y da instrucciones para contactar con
medio informativo escrito.
10 Encargado de Publicidad contacta telefénicamente con el periddico,
dando especificaciones para la publicacion de la esquela mortuoria
11 Contacta telefénicamente con secretaria de Protocolo y Relaciones
Publicas y le notifica sobre deceso, para tramite de envio floral.
12 Archiva el libro de control (C ) para la publicacion de la esquela
mortuoria.
3 13 |Recibe y registra datos de esquela mortuoria.
MEDIO DE COMUNICACION - - .
(PERIODICO) 14 [Realiza el proceso de publicacion de la esquela mortuoria (D) que le fue

ordenada.




HojaN° 2 de 2

PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DE ESQUELAS MORTUORIAS

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

MEDIOS DE COMUNICACION
(PERIODICO)

15 |Elaborar Factura (E) por publicaciones de esquela mortuoria.

16 |Anexa copia de esquela a factura y las remite para cobro.

17 |Archiva copia de Esquela (D1).

UNIDAD DE COMUNICACIONES

18

Secretaria de la Unidad recibe, revisa y registra memorandum de
Solicitud (A) para publicacién de esquela mortuoria.

19

Recibe, revisa y registra Factura (E) y copia de esquela mortuoria (D),
agregandole memorandum (A) e Informacion requerida (B).

20

Director autoriza Factura (E) por esquela mortuoria, para continuar
tramites de pago.

21 |Secretaria reproduce documentos (A, B; D, E) y archiva copias.

FONDO CIRCULANTE DEL MONTO FIJO
DE LA CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

22

Recibe, revisa y registra factura por esquela mortuoria autorizada con
documentos anexos (A, C1ly D).

23 ,
mortuoria.

Realiza proceso de pago con Cheque (F) de la factura por esquela

24 |Archiva documentos en Contabilidad.

MEDIO DE COMUNICACION

25

Recibe, revisa y registra cheque de pago (F) por factura de publicacién
de esquela mortuoria.

(PERIODICO) Archiva documentos.
26 Final del Proceso
DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
N° DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Memorandum de Solicitud Original Archivo Contabilidad
Copia Archivo Solicitante
Copia Archivo de Secretaria de Comunicaciones
B Documentos requeridos para Original Archivo Contabilidad
publicacion de esquela Copia Archivo Solicitante
Copia Archivo de Secretaria de Comunicaciones
C Libro de Control Copia Archivo de Encargado de Publicidad Comunicaciones
Copia
D Esquela Mortuoria Original Archivo de Secretaria de Comunicaciones
Copia Contabilidad
E Factura Original Archivo Suministrante
Copia Archivo Contabilidad
Copia Archivo de Secretaria de Comunicaciones
F Cheque de Pago Original Archivo Suministrante
Copia Archivo Tesoreria

Copia

Archivo Contabilidad
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ORGANO JUDICIAL

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
UNIDAD DE COMUNICACIONES

HojaN° 1del
Vigencia:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION PARA EL REVELADO DE MATERIAL FOTOGRAFICO.
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE SOPORTE LOGISTICO.

UNIDAD DE COMUNICACIONES

SECCION DE SOPORTE LOGISTICO

JEFATURA DE LA UNIDAD

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

INICIO

RECIBE

REVISA
SOLICITUD (A)
Y ROLLOS O
NEGATIVOS
(B)

v

REGISTRA
DATOS DE
SOLICITUD EN
LIBRO DE
CONTROL (C)

REGISTRA
REQUISICION
EN LIBRO DE
CONTROL DE

SOLICITUD (A)
ROLLOS O

REQUSICION EE
BIENES Y SERVICIOS
D

MEMORANDD PARA

REQUISICIONE
S (F)

FOTOCOPIAS (A,D,E)
NEGATIVOS O

REQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS

DISTRIBUYE
MATERIAL A

FINAL

(COPIA CELESTE) [

SOLICITAR ELAB
ORDEN DE COMPRA
(E)

RECIBE,
REVISA Y
FIRMA
SOLICITUD,
REQUISICION
Y MEMO

OBTIENE
FOTOCOPIAS

ROLLOS O
NEGATIVOS ( B)
REQUSICION DE
BIENES Y SERVICIOS

(D)
MEMORANDO PARA
SOLICITAR ELAB

DE
DOCUMENTO:!

(FOTOC
AD.E)

NEGATIVOS O
FOTOGRAFIAS (B, G)
REQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS

».| ORDEN DE COMPRA
5 (E)

RECIBE Y
REVISA
DOCUMENTOS

Y

PROCESO DE
ADJUDICACION

(COPIA CELESTE) [

RECIBE Y
REVISA

COPIA

DE SERVICIO A
EMPRESA
EXTERNA @

]

Y

PROCESO DE
PAGO DE
FACTURAS




ORGANO JUDICIAL Lo N1 DB
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA conico ———
UNIDAD DE COMUNICACIONES

PROCEDIMIENTO: GESTION PARA PAGO EL REVELADO DE MATERIAL FOTOGRAFICO

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE SOPORTE LOGISTICO
OBJETIVO: Garantizar la nublicacién en los medios de comunicacién social de edictos. esauelas.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
1 Recibe y revisa solicitud (A) y rollos de pelicula, negativos o fotografias
(B), para obtener el servido con empresa externa.
Registra datos detallados de la dependencia solicitante, el tipo de
2 requerimiento (revelados, copias, recopias, impex digital, rollos o
negativos) y demas datos del evento cubierto en el Libro de Control (C).
SECCION DE SOPORTE LOGISTICO
3 Elabora Requisicion de Bienes y Servicios (D).
4 Elabora memorandum para solicitar la elaboracién de la respectiva
Orden de Compra (E).
5 Registra Requisicion en Libro de Control de Requisiciones (F).
6 Archiva Libro de Control ( C) y Libro de Control de Requisiciones (F).
7 Recibe, revisa y firma Solicitud (A), Requisicion (D) y Memorandum (E).
UNIDAD DE COMUNICACIONES 8 Obtiene fotocopias de documentos.
9 Archiva fotocopias de documentos (A, B, D, E).
10 Recibe y revisa documentacion.
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y 11 Realiza proceso de Adjudicacion de Servicios a empresa externa.
CONTRATACIONES INSTITUCIONAL 12 Realiza proceso de Pago de Facturas.
13 Archiva Solicitud (A), Requisicién (D) y Memorandum (E).
UNIDAD DE COMUNICACIONES 14 Recibe, revisa negativos o fotografias (G), copia celeste de Requisicion
y traslada.
15 Recibe, revisa y registra en Libro de Control negativos o fotografias (F) y|
copia celeste de Requisiciéon de Bienes y Servicios (D).
16 Distribuye negativos o fotografias (G) a Seccion o Dependencia
solicitante.
SECCION DE SOPORTE LOGISTICO
Archiva Fotocopia de Solicitud (A), rollos de pelicula, negativos o
17 fotografias (B), Requisiciéon (D), Memorandum (E) y copia celeste de

Requisicion.
FINAL.

DOCUMENTOS INTERVENIENTES EN EL PROCESO

A |Solicitud para revelado de material
fotografico.

Original Archivo Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional

Fotocopia  |Archivo de Unidad de Comunicaciones

FotoCopia  |Archivo Seccién de Soporte Logistico
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Hoja 2 de 2

PROCEDIMIENTO: GESTION PARA PAGO EL REVELADO DE MATERIAL FOTOGRAFICO

B | Rollos de pelicula, negativos o fotografias Original Archivo Suministrante
C Libro de Control Original Archivo Seccion de Soporte Logistico
Original Archivo Suministrante
L ) o Copia Archivo de Contabilidad
D Requisicion de Bienes y Servicios FotoCopia Archivo Unidad de Comunicaciones
Fotocopia Archivo Seccion de Soporte Logistico
Original Archivo Suministrante
£ | Memorandum para solicitar elaboracion Copia Archivo de Contabilidad
de Orden de Compra FotoCopia Archivo Unidad de Comunicaciones
Fotocopia Archivo Seccién de Soporte Logistico
F Libro de Control de Requisiciones Original Archivo Seccién de Soporte Logistico
G Negativos o Fotografias solicitadas Original y Archivo Secciones o Dependencias.

copias




( ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
- UNIDAD DE COMUNICACIONES

Hoja N° 1 de 1
Vigencia:

(NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION PARA PAGO DE FACTURAS A MEDIOS DE COMUNICACION POR
PUBLICACIONES REALIZADAS.
(UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE SOPORTE LOGISTICO

UNIDAD DE COMUNICACIONES

SECCION DE SOPORTE LOGISTICO

JEFATURA DE LA UNIDAD

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

INICIO

.

REGISTRA
DATOS DE
FACTURA Y DE
PUBLICACION
EN LIBRO DE
CONTROL DE
FACTURAS (C) ®

REGISTRA
REQUISICION
EN LIBRO DE

FACTURA (A)
ANTEC PUBLICACION
8

REQUSICION DE

BIENES Y SERVICIOS
(D)
MEMORANDO PARA
SOLICITAR ELAB
ORDEN DE COMPRA

4

CONTROL DE
REQUISICIONE
s(F) ®

FOTOC (A,B,D,E)
REQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS
( COPIA CELESTE)

RECIBE Y
REVISA
COPIAS

FINAL

(E)

OBTIENE
FOTOCOPIAS

(FoTOC
AB,D,E)

REQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS

FACTURA (A)
ANTEC PUBLICACION
B
REQUSICION DE
BIENES Y SERVICIOS

(D)

MEMORANDO PARA
SOLICITAR ELAB
p» ORDEN DE COMPRA

(E)

RECIBE Y
REVISA
DOCUMENTOS

PROCESO DE

( COPIA CELESTE)

RECIBE Y

REVISA

COPIA
®

PAGO DE
FACTURAS

(A,B,D,
E)




ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
UNIDAD DE COMUNICACIONES

HOJAN°1DE?2
CODIGO:
VIGENCIA:

PROCEDIMIENTO: GESTION PARA PAGO DE FACTURAS A MEDIOS DE

COMUNICACION POR PUBLICACIONES REALIZADAS.

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE SOPORTE LOGISTICO

OBJETIVO: Garantizar la publicacién en los medios de comunicacién social de edictos, esquelas, comunicados y avisos

institucionales en general.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
1 Recibe y revisa Facturas (A) y antecedentes de la publicacion (B).
2 Registra datos detallados de la factura y de la publicacién solicitada en
el Libro de Control de Facturas ( C).
3 Elabora Requisicién de Bienes y Servicios (D).
SECCION DE SOPORTE LOGISTICO 4 Elabora memorandum para solicitar la elaboracion de la respectiva
Orden de Compra (E).
5 Registra Requisicion en Libro de Control de Requisiciones (F).
6 Archiva Libro de Control de Facturas ( C) y Libro de Control de
Requisiciones (F).
7 Recibe, revisa y firma Factura (A), Requisicion (D) y Memorandum (E).
UNIDAD DE COMUNICACIONES 8 Obtiene fotocopias de documentos.
9 Archiva fotocopias de documentos (A, B, C, E).
10 Recibe y revisa documentacion.
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y 11 Realiza proceso de Pago de Facturas.
CONTRATACIONES INSTITUCIONAL 12 Archiva Factura (A), antecedentes de la publicacion (B), Requisicion
(D) y Memorandum (E).
UNIDAD DE COMUNICACIONES 13 Recibe, revisa copia celeste de Requisicion y traslada.
14 Recibe y revisa Fotocopia de documentos (A,B,D,E) y copia celeste de
Requisicidn de Bienes y servicios (D).
SECCION DE SOPORTE LOGISTICO Archiva en expediente Fotocopias de Factura (A), antecedentes de la
15 publicacion (B), Requisicion (D), copia celeste de Requisicion y

Memorandum (E).

FINAL.

DOCUMENTOS INTERVENIENTES EN EL PROCESO

A |Factura por servicio prestado Original Archivo Suministrante
Copias Archivo de Tesoreria
Copia Archivo de Contabilidad
Fotocopia Archivo Seccién de Soporte Logistico
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PROCEDIMIENTO: GESTION PARA PAGO DE FACTURAS A MEDIOS DE

COMUNICACION POR PUBLICACIONES REALIZADAS.

Original Archivo Suministrante
B Antecedentes de la publicacion Copla. - ArChI_VO de Contablllt_:lad -
Fotocopia Archivo Unidad de Comunicaciones
Fotocopia Archivo Seccion de Soporte Logistico
C Libro de Control de Facturas Original Archivo Seccion de Soporte Logistico
Original Archivo Suministrante
L ) ) Copia Archivo de Contabilidad
D Requisicion de Bienes y Servidos FotoCopia Archivo Unidad de Comunicaciones
Fotocopia Archivo Seccién de Soporte Logistico
Original Archivo Suministrante
£ | Memorandum para solicitar elaboracion Copia Archivo de Contabilidad
de Orden de Compra FotoCopia Archivo Unidad de Comunicaciones
Fotocopia Archivo Seccién de Soporte Logistico
F Libro de Control de Requisiciones Original Seccion de Soporte Logistico




ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
UNIDAD DE COMUNICACIONES

Hoja N° 1 de 1
Vigencia:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE REPRODUCCIONES
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE SOPORTE LOGISTICO

UNIDAD DE COMUNICACIONES

AREA SOLICITANTE

SECCION DE SOPORTE LOGISTICO

INICIO

EMPLEADO

COMPLETA HOJA
DE SOLICITUD DE
REPRODUCCIONES
()

v

OORDINADOR REVISA)
Y FIRMA SOLICITUD

MPLEADO RE(
CODIGO INICIAL QUE
MUESTRA EQUIPO EN
HOIA DE SOLICTTUD
(A)

REPRODUCE

DOCUMENTO ( B )

REGISTRA CODIGO

FINAL DE
FOTOCOPIADORA

(B, FOTOC
DEB)

INFORME SEMANAL Y
MERSUAL DE REPRODUCCIONES

HOIA DE SOLICITUD DE
REPRODUCCIONES { A )

'COORDINAD RECIBE,
REVISA Y REGISTRA

SEMANAL DE
FOTOCOPIAS
EMITIDAS

h 4

(D)

ASISTENTE TECNICO'
RECIBE, REVISA Y
REGISTRA EN CONTROL
DE ACTIVIDADES
REALZADAS
(£)

N

(D.E)

FINAL




ORGANO JUDICIAL

HOJAN°1DE1

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA copico____

UNIDAD DE COMUNICACIONES

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE REPRODUCCIONES

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE SOPORTE LOGISTICO
OBJETIVO: racionalizar el uso de la fotocopiadora asignada a la Direccion.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
1 |Empleado completa Hoja de Solicitud de Reproducciones (A).
2 |Coordinador de Seccion revisa y firma solicitud.
SECCION SOLICITANTE DE LA Empleado registra en Hoja de Solicitud de Reproducciones (A) el codigo
UNIDAD DE COMUNICACIONES 3 |inicial que marca la fotocopiadora, reproduce documento (B) y registra el
cadigo final indicado.
4 |Archiva documento (B) y fotocopia de documento.
5 Coordinador, recibe, revisa y registra Solicitud en Control de
Reproducciones (C).
Registra en el Control de Reproducciones ( C) el acumulado semanal de
SECCION DE SOPORTE 6 " . i
LOGISTICO otocopias emitidas.
7 |Elabora informe semanal y acumulado mensual de reproducciones (D).
8 Archiva Hoja de Solicitud de Reproducciones (A), Control de
Reproducciones (C ) e Informe de Reproducciones (D).
9 Recibe, revisa y registra Informe en el Control de Actividades realizadas
(B).
UNIDAD DE COMUNICACIONES - -
10 Archiva Informe de Reproducciones.

FINAL.

DOCUMENTOS INTERVINIERES EN EL PROCESO

A |Solicitud de Reproducciones Original Archivo Seccion de Soporte Logistico
. Original Archivo Seccién Solicitante
B [Documento a reproducir - - — —
Fotocopia Archivo Seccion Solicitante
C |Control de reproducciones Original Archivo Seccién de Soporte Logistico
) Original Archivo Unidad de Comunicaciones
D |Informe de reproducciones - - — -
Copia Archivo Seccion de Soporte Logistico




ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
UNIDAD DE COMUNICACIONES

Hoja N° 1 de 1
Vigencia:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPORTE DE ACTIVIDADES REALIZADAS

UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE COMUNICACIONES

UNIDAD DE COMUNICACIONES

ASESORIA Y ASISTENCIA TECNICO- ADMINISTRATIVA

JEFATURA DE UNIDAD

DIRECCION DE PLANIFICACION
INSTITUCIONAL

INICIO

ELABORA
INFORME
TRIMESTRAL

CONSOLIDADO (B)

INFORME
TRIMESTRAL DE

ACTIVIDADES
(c)

ACTIVIDADES (C )

RECIBE,
REVISA
INFORME

FIRMA
INFORME
TRIMESTRAL
DE AVANCE DE
ACTIVIDADES @

ELABORA
MEMORANDUM
PARA REMISION
DE WFORME

D) @

(B, C1,
D1)

INFORME
TRIMESTRAL DE

MEMO PARA
REMISION DE

INFORME (D )

RECIBE Y
REVISA
INFORME
SEGUIMIENTO Y
EVALUACION
DEL PLAN
ANUAL
OPERATIVO @

FINAL
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
UNIDAD DE COMUNICACIONES

HOJA No.
CODIGO:
VIGENCIA:

1DE 1

PROCEDIMIENTO: REPORTE DE ACTIVIDADES REALIZADAS

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: UNIDAD DE COMUNICACIONES
OBJETIVO: Informar periédicamente a la Direccién Superior sobre el desarrollo y avance de las actividades establecidas en el

Plan Anual Operativo.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

Recopila y revisa los Informes semanales de actividades (A)

! presentados por las diferentes Areas de la Direccion.
2 Procesa la informacién y elabora el Consolidado de Actividades de la
IASEORIA Y ASISTENCIA TECNICO- Direccion (B).
ADMINISTRATIVA 3 Completa el formulario establecido por la Direccion Superior para
presentar el Informe de Avance de Actividades ( C).
4 /Archiva Informes semanales de actividades (A) y Consolidado de
/Actividades de la Unidad (B).
5 Recibe y revisa informes.
6 Si hace observaciones a Informe devuelve para incorporacion de
cambios.
7 Si no hay observaciones Firma Informe de Avance de Actividades (C).
UNIDAD DE COMUNICACIONES
8 Elabora Memorandum para remision de Informe (D).
)Archiva Consolidado de Actividades de la Unidad (B), el formulario
9 establecido por la Direccion Superior para presentar el Informe (C1) y
Memorandum para remision de Informe (D1).
10 Recibe y revisa Informe de Avance de Actividades (C).
11 Realiza proceso de Seguimiento y Evaluacion del Plan Anual Operativo.
DIRECCION DE PLANIFICACION - — -
INSTITUCIONAL Archlya Infor_me de Avance de Actividades (C) y Memorandum para
12 remision de informe (D1).

FINAL.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

. Original Archivo de Asesoria y Asistencia Técnico-Administrativa
A |Informes Semanales de Actividades
Copia Archivo de Seccién de la Direccién de Comunicaciones
B Consolidado de Actividades de la Original Archivo de la Unidad de Comunicaciones
Direccion Copia Archivo de Asesoria y Asistencia Técnico-Administrativa
o Original Archivo Direccién de Planificacion
C |Informe de Avance de Actividades - X X —
Copia Archivo Unidad de Comunicaciones
3 L Original Archivo Direccion de Planificacion
D |Memorandum para remision de Informe - - - —
Copia Archivo Unidad de Comunicaciones




ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTIOA

UNIDAD DE COMUNICACIONES

Hoja N° 1 de 2
Vigencia:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ACTIVO FIJO
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE SOPORTE LOGISTICO

JEFATURA DE LA UNIDAD

SECCION DE SOPORTE LOGISTICO

JEFATURA DE LA SECCION

COLABORADOR

PERSONAL DE LA UNIDAD

CUADRO DE ASIGNACION DE
ACTIVOS FUOS{A, A1)/
SOUCITUD DE ASE,

A

TRASLADO 0 DESCARGO ( B)

RECIBE Y
REVISA
ASIGNACION DE
ACTIVOS

SI

CUADRO DE ASIGNACION DE
ACTIVOS FUQS(A, A1)/
SOLICITUD DE ASE,

INICIO

RECEPCION DEL
BIEN ( FISID)

REGISTRA EN
COMPUTADORA
DATOS DEL BIEN
PARA CONTROL @

ELABORA
CUADRO DE
ASIGNACION DE

TRASLADO O DESCARGO { B)

Sl
OBSERVACIONES ?

ACTIVOS FHIOS
(A)

CUADRO DE ASIGNACION DE
ACTIVOS FUOS{A, A1)/
SOUCITUD DE ASK,

A

TRASLADIO O DESCARGO ( B)

RECIBE, REVISA,
AIUSTA Y

OBSERVACIONES 7

DEVUELVE

b

CUADRO DE ASIGNACION DE
ACTIVOS FUOS(A, A1)/

SOUCITUD DE ASK,

AUTORIZA
ASIGNACION
FIRMANDO
CUADRO @

| TRASLADO O DESCARGO ( B)

RECIBE Y
REVISA
FORMULARIOS

TRASLADO O
DESCARGO DE

BIENES @
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ORGANO JUDICIAL _
RTE SUPREMA DE JUSTIOA Hoja N° 2 de 2
COmIESY ST Vigencia:

UNIDAD DE COMUNICACIONES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ACTIVO FO
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE SOPDRTE LOGISTICO

SECCION DE SOPORTE LOGISTICO

JEFATURA DE LA UNIDAD PERSONAL DE LA UNIDAD
JEFATURA DE LA SECCION COLABORADOR
CUADRO DE ASIGNACION
RECIBE Y DE ACTIVOS FI)OS
PRESENTA A A AT)
PERSONAL
®
— Y
CUADRO DE ASIGNACION
DE ACTIVOS FII0S RECIBE Y FIRMA

(A)

RECIBE CUADRO
®

CUADRO
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
UNIDAD DE COMUNICACIONES

HOJAN°® 1 DE 4
CODIGO:
VIGENCIA:

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ACTIVO FIJO

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE SOPORTE LOGISTICO
OBJETIVO: Sistematizar el control del mobiliario v equipo obtenido para el buen desempefio y desarrollo de las

actividades del personal de la Unidad.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
1 Realiza la operacion de recepcion del bien (fisico), ya sea de las Secciones de la
Unidad o del Almacén (UACI).
Registra en la Computadora para el control respectivo los datos, caracteristicas o
COLABORADOR DE LA SECCION DE 2 g .
condicion del bien.
SOPORTE LOGISTICO
3 Elabora el Cuadro de Asignacion de Activos Fijos (A )o la Solicitud de Asignacion,
Traslado o Descargo (B )y lo entrega a la Jefatura para revision.
4 Recibe y revisa el Cuadro de Asignacion de Activos Fijos (A ) o la Solicitud de
Asignacion, Traslado o Descargo (B ).
JEFATURA DE LA SECCION
5 Si tiene observaciones devuelve para ajustes. Sino tiene observaciones presenta a
Jefatura de la Unidad.
COLABORADOR DE LA SECCION DE 6 Recibe, revisa, ajusta y devuelve el Cuadro de Asignacién de Activos Fijos (A) o la
SOPORTE LOGISTICO Solicitud de Asignacion, Traslado o Descargo (B ), regresando al paso anterior.
7 Recibe y revisa el Cuadro de Asignacion de Activos Fijos (A )o la Solicitud de
Asignacion, Traslado o Descargo (B).
JEEATURA DE LA UNIDAD Si tiene observaciones devuelve regresando al paso N° 6 de esta Descripciéon
8 Narrativa. Sl no tiene observaciones, agrega comentarios y autoriza firmando el
Cuadro de Asignacion de Activos Fijos o la Solicitud de Asignacion, Traslado o
Descarqo (B).
9 Recibe y revisa Formulario.
Si es de asignacion de bienes el proceso continda. Si no realiza el proceso
COLABORADOR DE LA SECCION DE 10  |respectivo para el traslado de bienes a otra Dependencia o el Descargo de bienes
SOPORTE LOGISTICO por declararse inservibles u otras causas.
11 Presenta Cuadro de Asignacion a personal de la Unidad a quien se le ha asignado el
activo fijo.
12  |Recibe y firma Cuadro.
PERSONAL DE LA UNIDAD
13  |Archiva copia de Cuadro de Asignacién de Activos Fijos (Al).
14 Recibe original de Cuadro de Asignacion de Activos Fijos A ).
COLABORADOR DE LA SECCION DE - ; B - N
Archiva orlginal de Cuadro de Asignacion de Activos Fijos (A).
SOPORTE LOGISTICO 15 -
Final del Proceso.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° |NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A CUADRO DE ASIGNACION DE ACTIVOS  [Original /Archivo Seccion de Soporte Logistico.
FIJOS (Interno). Copia Archivo personal de la Unidad a quien se le han asignado los bienes.
Original Archivo Activo Fijo-Servicios Generales
SOLICITUD DE ASIGNACION, TRASLADO 0/~ - .
B Copia Archivo Bodega Cucumayan - en el caso de Descargo.
DESCARGO. - - » e
Fotocopia /Archivo Seccion de Soporte Logistico
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ANEXO N° 1

LISTADO DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO
N° NOMBRE DOCUMENTO N° RESPONSABLE
Seccion de Atencion a Medios Seccion de Imagen y
1 [Hoja de Control de Solicitudes 12367 Divulgacién Seccién de Monitoreo de Prensa y
Documentacion
2 (Informacién Solicitada 12 Seccidn de Atencién a Medios
3 [Requisicion de Bienes y servicios 14,1110 Seccion de Soporte Logistico
4 |Conclusiones de Entrevista 1 Seccion de Atencion a Medios
5 [Requisicion para Revelado de Fotografias 1 Seccion de Soporte Logistico
6  [Requisicion para Reproduccion de Audio/Video 1 Seccion de Soporte Logistico
7 |Fotografias de Evento 14 Seccion de Atencion a Medios
8  [Cassette de Audio/Video 14 Seccion de Atencion a Medios
9 [Memorandum de remision 2 Seccion de Atencion a Medios
10 |Control de Asistencia de Medios de Comunicacion 3 Seccion de Atencion a Medios
11 [Boletin o Nota de Prensa 347 Seccion de Atencion a Medios
12 |Programa de Actividades pro Evento 4 Direccion Superior/Dependencias del Organo Judicial
13 |Programacion de Eventos 4 Direccion Superior/Dependencias del Organo Judicial
14 |Control de Correspondencia 46 Jefatura Unidad de Comunicaciones
15 [Requisicion de Material Periodistico 4 Seccion de Soporte Logistico
15 [Material Fotografico y de Audio/Video 45 Seccion de Soporte Logistico
17 |Solicitud para revelado de fotografias y cassettes de audiofvideo 4 Seccion de Atencion a Medios
18  [Memo para remision de Boletin y material periodistico 47 Jefatura Unidad de Comunicaciones
19 |Articulo o Listado de Temas 5 Columnistas
20 [Notas de Prensa, Boletines, Comunicados 57 Seccion de Atencion a Medios
21 |Material periodistico 5 Seccion de Atencion a Medios
22 |'Domi” mensual 5 Seccion de Monitoreo de Prensa y Documentacion
23 |Primer disefio de revista Quehacer Judicial y/o Periddico Podium 5 Seccion de Monitoreo de Prensa y Documentacion
Pie de pagina de fotografias incluidas en Revista Quehacer Judicial o - . y
24 iy .p g . g Q 5 Seccion de Monitoreo de Prensa y Documentacion
periodico Podium
25 |Primera version de revista y/o periodico en blanco y negro. 5 Seccion de Monitoreo de Prensa y Documentacion
26 |Revista Quehacer Judicial y/o Periddico Podium version a colores 5 Seccion de Monitoreo de Prensa y Documentacion
57 Notgp memora'rldl.Jm de Autonzauon de Negativos de Revista Quehacer 5 Jefatura Unidad de Comunicaciones
Judicial y/o Periddico Podium.
Cd conteniendo archivo de Revista Quehacer Judicial y/o Periddico
28 ’ 5 Imprenta
Podium.
29 |Factura de Pago por Tiraje de Revista 0 Periodico 5 Imprenta
30 |Acta de Recepcion para Distribucion de Lote de Revista 5 Seccion de Soporte Logistico
31 |Solicitud de Salida de Bienes 5 Seccion de Soporte Logistico




PROCEDIMIENTO

No. NOMBRE DOCUMENTO N° RESPONSABLE
2 Listado de Distribgcién de Revis@ (AQministraciones de Qentros Judiciales, 5 Secci6n de Soporte Logistico
personal de la Unidad de Comunicaciones y Correos Nacionales)
33 |Acta de Entrega Fisica a Correos Nacionales 5 Seccion de Soporte Logistico
34 |Permiso de Salida para Seguridad del Edificio 5 Seccion de Soporte Logistico
35 |Factura por Servicios de Correos 5 Correos Nacionales
36 |Consolidado de Distribucion Mensual 5 Seccion de Soporte Logistico
37 |Factura de cobro de publicacion 6,9,11 Suministrante
38  [Texto de Publicacion solicitada 6 Dependencia del Organo Judicial
39 |Solicitud para publicacion de comunicado 6 Dependencia del Organo Judicial
40 |Boceto de Arte de Publicacion 6 Seccion de Imagen y Divulgacion
41 |Memorandum de Solicitud con datos de Publicacion 6 Seccion de Imagen y Divulgacion
42  |Publicacién en Medio de Comunicacion 6 Medio de Comunicacion Social
43 |Disquete conteniendo Boletin 7 Seccion de Atencion a Medios
44 |Perieaicos, Revistas y Documentos 8 Medios.de Fiomunicacién Sociall Jefatura Unidad de
Comunicaciones
45 Recorte de Noticias 8 Seccion de Monitoreo de Prensa y Documentacion
46  |Folderes de Noticias por temas 8 Seccién de Monitoreo de Prensa y Documentacion
47 Resumen Informativo 8 Seccion de Monitoreo de Prensa y Documentacion
48 [Memo de remisién de Resumen Informativo 8 Jefatura de Unidad de Comunicaciones
49 [Memo de Solicitud de Publicacion de Esquelas Mortuorias 9 Dependencia solicitante
50 [Documentos requeridos para publicacion de esquela 9 Sala, Tribunal o Dependencia del O.J.
51  |Libro de Control 9,10 Seccion de Imagen y Divulgacion
52 [Esquela Mortuoria 9 Seccion de Imagen y Divulgacion
53 |Cheque de Pago 9 Direccion Financiera Institucional
54 [Memo para solicitar elaboracion de Orden de Compra 10,11 Seccion de Soporte Logistico
55 |Libro de Control de Requisiciones 10,11 Seccion de Soporte Logistico
56 |Solicitud para revelado de material fotografico 10 Seccion de Atencion a Medios
57 [Rollos de pelicula, negativos o fotografias 10 Seccion de Soporte Logistico
58 |Libro de Control 10 Seccion de Soporte Logistico
59  [Requisicion de Bienes y Servicios 10,11 Seccion de Soporte Logistico
60 [Negativos de fotografias 10 Suministrante
61 |Antecedentes de la publicacion 11 Jefatura Unidad de Comunicaciones
62 |Libro de Control de Facturas 1 Seccion de Soporte Logistico
63 [Solicitud de Reproducciones 12 Secciones solicitantes de la Unidad de Comunicaciones
64  [Documento a reproducir 12 Secciones solicitantes de la Unidad de Comunicaciones
65 |Control de Reproducciones 12 Seccion de Soporte Logistico
66 |Informe de Reproducciones 12 Seccion de Soporte Logistico
67 [Informes Semanales de Actividades 13 Secciones de la Unidad de Comunicaciones
68 |Consolidado de Actividades de la Unidad 13 Asistencia Técnica y Administrativa
69 |Informe de Avance de Actividades 13 Asistencia Técnica y Administrativa
70  [Memorandum para remision de Informe 13 Asistencia Técnica y Administrativa
71 |Cuadro de Asignacion de Activos Fijos (Intemo). 14 Seccion de Soporte Logistico
72 (Solicitud de Asignacion, Traslado o Descargo. 14 Seccion de Soporte Logistico
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ANEXO N° 2



Organo Judicial
Corte Suprema de Justicia
Unidad de Comunicaciones

Hoja de Control de Solicitudes

Seccion de
Fecha: __ /___ / . Hoja N°

FECHA:

A. Nombre Institucion/Dependencia:

B. Nombre del Solicitante:

C. Descripcion de Solicitud

D. Resolucion del Funcionario/Informacion obtenida:

E. Acciones realizadas:

F. Informacién y Material Entregado o Distribuido:

Fecha:

Colaborador: Firma:

Unidad de Comunicaciones Institucional Vo.Bo. Coordinador




CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
UNIDAD DE COMUNICACIONES

SOLICITUD DE REPRODUCCIONES
Fecha: ;) ]

Seccion:
Empleado solicitante:

Caras
1 2
Tamafio de Carta:
Fotocopias Oficio:
solicitadas Legal:
Otro:
Total

Documento a reproducir:

Nombre y Firma
Responsable

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
UNIDAD DE COMUNICACIONES

SOLICITUD DE REPRODUCCIONES

Fecha: / [/
Seccion:
Empleado solicitante:
Caras
1 2

Tamafio de Carta:
Fotocopias Oficio:
solicitadas Legal:

Otro:
Total

Documento a reproducir:

Nombre y Firma
Responsable



CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
UNIDAD DE COMUNICACIONES

CONTROL DE FOTOCOPIAS
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