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Manuales administrativos

INTRODUCCION

El presente documento reune los manuales administrativos del Departamento de
Publicaciones, especificados en los manuales de organizacién, Descripcion de Pues-
tos y de Procedimientos, con el objetivo basico de suministrar el marco referencial
dirigido a orientar la sistematizacidn de las funciones que desarrollan.

El manual de organizacion define en detalle la informacion relativa a los objetivos,
funciones y relaciones que se sustentan en su estructura organizativa y explican
la delimitacién del campo de accidn de los diferentes elementos que actian en el
funcionamiento del Departamento de Publicaciones.

El manual de descripcion de puestos, precisa el titulo, la naturaleza, la dependencia
jerdrquica, requisitos necesarios, las actividades y las responsabilidades esencia-
les para el buen desempeio 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 calidad de méritos, asi como para determinar las ne-
cesidades de capacitacion.

Con el propdsito 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
I6gica de éstas, en el manual de Procedimientos se incluyen en forma técnicamente
elaborada las descripciones narrativas y flujogramas, los cuales presentan una vi-
sién completa de actividades de cada procedimiento, los puestos o unidades inter-
vinientes y la documentacion producida en cada uno de ellos.

Se espera que la informacion contenida en los manuales administrativos sirva de
guia y orientacion a las personas o unidades que estén vinculadas con las activida-
des que realiza el Departamento de Publicaciones, de manera que facilite la toma
de decisiones y la delimitacién de las responsabilidades.
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I. ASPECTOS GENERALES

A. Objetivo de los manuales

1. Objetivo general

Contribuir a la eficiencia y productividad del Departamento de Publicaciones,
mediante la formalizacién y racionalizacion de su estructura organizativa, funciones,
puestos de trabajo y procedimientos; proporcionando una guia que oriente la
ejecucion de las diferentes actividades de reproduccién que brinda a los tribunales
y dependencias del Organo Judicial.

2. Objetivo especifico

a)

b)

d)

Establecer una macro (unidades) y micro (puestos) estructura organizativa
orientar hacia la consecuencia de las metas del Departamento de Publicacio-
nes, a través de la definicidn de sus objetivos, funciones generales, relaciones
funcionales y perfiles de los puestos de trabajo.

Constituir un instrumento de direccion y control al especificar el orden y con-
catenacién de las actividades en cada proceso ejecutado por el Departamen-
to de Publicaciones, proporcionando una herramienta técnica de consulta
para la coordinacidn eficiente de los recursos.

Servir de guia orientadora al jefe y empleados en el cumplimiento de sus de-
beres y atribuciones, manteniendo la unidad de direccién en el desarrollo del
trabajo, evitando la duplicidad de esfuerzos en la ejecucidn de las actividades
y ponderando la éptima utilizacién de los recursos.

Orientar la induccidn y la capacitacién del personal de nuevo ingreso que
desempenfara puestos de trabajo definido en la micro estructura organizacio-
nal del Departamento de Publicaciones.

B. Normas para su uso y actualizacién

1. Ambito de los manuales

Los manuales administrativos tendran aplicacién general para todo el personal del
Departamento de Publicaciones y serviran al Organo Judicial y a la Corte Suprema
de Justicia para orientar y coordinar las actividades en la materia de qué trata el
Departamento.
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2. Normas especificas para su actualizacion

a)

b)

c)

d)

A fin de obtener unidad direccional en la coordinacién, seguimiento y control
de las funciones y actividades de las secciones que conforman el Departa-
mento de Publicaciones, deben de disponer de una copia de los manuales
administrativos, haciéndolos del conocimiento de los subalternos en la parte
que a cada uno le corresponde conocer y aplicar, asi como encausar las rela-
ciones funcionales con las demds dependencias del Organo Judicial.

Los manuales administrativos deberdn ser autorizados por la presidencia de
la Corte Suprema de Justicia y ser respetados por funcionarios, jefes, emplea-
dos en general.

La responsabilidad para la actualizacion de los manuales administrativos co-
rresponde a la jefatura del Departamento de Publicaciones, con el apoyo de
la Direccion de Planificacidn Institucional a través de la Unidad de Desarrollo
Organizacional, quienes a solicitud realizada, brindaran la asesoria y asisten-
cia técnica a los Manuales Administrativos de ese departamento, procedien-
do a revisar y analizar los insumos proporcionados por la unidad organizativa
responsable para emitir opinidn técnica de los cambios y ajustes dados en
la organizacién, puestos de trabajo y procedimientos que se justifiquen o
gue estén de acuerdo a las situaciones cambiantes del entorno institucional,
luego el Departamento de Publicaciones debera proponer a las autoridades
correspondientes los manuales administrativos actualizados, a efecto de ob-
tener la respectiva autorizacidn y vigencia de los mismos.

La jefatura del Departamento de Publicaciones tendra a consideracion la re-
vision periddica de dichos manuales para hacer cambios o ajustes cuando la
organizacion y el funcionamiento lo amerite, con el propdsito de mantener
su vigencia como instrumento funcional de orden administrativo.

C. Vigencia de los manuales

Los manuales administrativos entraran en vigencia a partir de su respectiva auto-
rizacion efectuada por la presidencia del Organo Judicial y la Corte Suprema de
Justicia y se sujetara a los cambios y adaptaciones futuras, de acuerdo con los re-
guerimientos que se vayan presentando.
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Il. MANUAL DE ORGANIZACION
A. Introduccion

El presente manual, refleja la estructura organizativa formal que rige al Departa-
mento de Publicaciones, la cual se ha estructurado para responder a las exigencias,
atribuciones y responsabilidades asignadas, que coadyuven al logro de los objetivos
institucionales.

Dentro del contenido del manual de organizacion se encuentran incluidos los ob-
jetivos, la descripcidn organizativa con el detalle de las funciones y las relaciones
internas y externas que mantiene el Departamento de Publicaciones.

La estructura organizativa se basa en los principios de administracién, de manera
gue permita el ordenamiento interno del departamento a través de una distribu-
cion de funciones y actividades entre las secciones y puestos que conforman la
estructura operativa en sus distintos niveles jerarquicos.

Con el manual, también se busca una eficiente organizacién interna, delimitar la au-
toridad y responsabilidad, tomando en cuenta el campo y la naturaleza del trabajo
para lograr una mejor direccidn, supervisién y control de las actividades, asi como
un mayor aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y tecnolégicos dis-
ponibles.

Para la elaboracién del presente manual se han utilizado de base las necesidades
institucionales, los lineamientos de la direccidn superior y la asignacion de las fun-
ciones respectivas.

B. Principios administrativos

En la definicion de la estructura de organizacion administrativa que muestra
el presente manual, se han tomado en cuenta principios administrativos de uso
mas generalizado como elementos practicos para organizar formalmente el
Departamento de Publicaciones, agrupando las funciones para la coordinacién
y supervision del trabajo; por lo que a continuacidn se consideran los principios
administrativos siguientes:

1. Unidad o linea de mando
Debe existir una sola autoridad formal que dé las érdenes, tome decisiones y
reciba los informes acerca del cumplimiento de los deberes de una persona o de
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una unidad organizativa; por lo que ésta no debe tener mas que un solo jefe. Ello
evita que dos o mas jefes tengan autoridad sobre una unidad organizativa de menor
jerarquia.

La linea de mando, se encuentra relacionada con la jerarquizacidn y representa el
enlace entre las unidades o delegacion de autoridad e indica también, las lineas
de comunicacion e informacién graficamente representadas en el organigrama. En
consecuencia y siguiendo este principio, varias secciones (unidades de supervision
inmediata) deben ser manejadas por una administracién (supervision intermedia) y
estas (regularmente en nimero reducido) deben ser controladas por una gerencia.

2. Jerarquizacion

Se refiere al establecimiento de lineas de autoridad —de arriba abajo- a través
de los diversos niveles de organizacién, delimitando la responsabilidad de cada
funcionario o empleado ante un solo superior inmediato. Esto permite ubicar a las
unidades organizativas en relacidn con las que son subordinadas en el ejercicio de
la autoridad.

3. Autoridad

Es la facultad de dirigir las acciones, tomar decisiones, dar las drdenes para que
se realice alguna actividad o bien, para que se acate una decisién. Sintéticamente,
se dice que autoridad es la capacidad que tiene el responsable de una unidad,
dependencia e institucién para lograr que sus subordinados hagan o dejen de hacer
alguna accién o actividad; y necesariamente implica el ejercicio del mando.

4. Responsabilidad

Es la exigencia que tiene todo individuo, unidad organizativa o institucion de dar
cumplimiento a las acciones encomendadas y de rendir cuentas de su ejecucién a
la autoridad correspondiente.

La responsabilidad implica que toda unidad organizativa y sus miembros deben
responder por los efectos y resultados derivados del ejercicio de la autoridad. Se
dice que a determinado grado de autoridad corresponde en proporcién la misma
responsabilidad; ya que la necesaria adecuacidn, equilibrio y correspondencia
entre estos factores es primordial y no puede ejercerse ninguna autoridad sin
responsabilidad, o viceversa.

5. Delegacion, descentralizacion y desconcentracion
Uno de los elementos clave que se tienen que considerar en una dindmica de cambio
organizacional es la delegacidn, la cual se puede definir como el acto de facultar
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y responsabilizar a un subordinado para tomar decisiones, emitir instrucciones
y hacer que se cumplan. Esta mecanica implica: a) determinar los resultados
esperados de un puesto, b) asignar actividades al puesto, c) delegar autoridad para
cumplir esas actividades y d) responsabilizar a la persona que ocupa ese puesto por
el cumplimiento de las actividades.

La administracion centralizada delega poco y conserva en los niveles de decisién
el maximo control. La administracién descentralizada delega en mayor grado la
facultad de decidiry conserva en los niveles de decisidn sélo los controles necesarios.
Depende en qué medida de las caracteristicas de las atribuciones asignadas a una
determinada unidad organizativa y al marco normativo que la regula.

La desconcentracién puede considerarse como un recurso intermedio de
descentralizacién o una manera limitada de la misma, ya que es una forma mediante
la cual se transfieren funciones de ejecucién y operacion, delegando facultades de
decision a una unidad técnico-administrativa, con ambito territorial determinado,
mientras que los drganos centrales se reservan las funciones normativas,
manteniendo la relacién jerdrquica, aunque las unidades desconcentradas se
encuentren a distancia.

6. Especializacion

Grado en que las tareas de una organizacidén se dividen en trabajos separados y
cada paso es completado por una persona diferente. Se entiende como el proceso
de departamentalizacion del trabajo de acuerdo con la funcién, lugar, producto,
clientela o proceso que resulta de una divisién o combinacién del personal y de las
operaciones, asi como de sus actividades en grupos o unidades especializadas entre
si. Las tareas, actividades y funciones constituyen los elementos principales de la
departamentalizacion.

7. De excepcidn

El control debe aplicarse, preferentemente, a las actividades excepcionales o
representativas, a fin de reducir costos y tiempo, delimitando adecuadamente que
funciones estratégicas requieren el control. Es el principio gerencial que afirma
qgue el control aumenta al concentrarse en las excepciones o en desviaciones
importantes del resultado o estdndar esperado.
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C. Descripcion organizativa

1. Objetivo general

Contribuir a los objetivos institucionales, mediante la ejecucion de los procesos de
edicion, disefio, impresién y difusion de libros sobre jurisprudencia, legislacion sal-
vadorefia y obras de interés juridico.

2. Ubicacidn jerarquica

Dentro de la estructura de organizacién administrativa del Organo Judicial, el De-
partamento de Publicaciones depende jerarquicamente de la Direccién de Servicios
Técnico Judiciales, dependiente de la Gerencia General de Asuntos Juridicos.

3. Campo general de trabajo

En relacion al campo de trabajo del Departamento de Publicaciones, éste compren-
de especificamente en la divulgacidn de la legislacion salvadoreia vy la jurispruden-
cia de la Corte Suprema de Justicia a través de la publicacién de libros, panfletos,
boletines, etc.

Para cumplir con sus atribuciones y responsabilidades, ejecutan sus actividades
teniendo como base la normativa que rige la administracion publica, asi como el
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Organo Judicial,
politicas, lineamientos y disposiciones emanadas de la direccidon superior.

Con relaciéon al ambito de trabajo, atribuciones y responsabilidades, el trabajo del
Departamento de Publicaciones comprende el apoyo a los tribunales y dependen-
cias administrativas con la impresién de papeleria; la colaboracién también con los
tribunales, biblioteca judicial, las unidades y dependencias administrativas en la
conservacién de documentos y libros.

4. Definicién de la estructura organizativa

Para obtener la consecucién de los objetivos del Departamento de Publicaciones en
forma eficiente, atendiendo oportunamente las demandas de tribunales, depen-
dencias y usuarios en general, la estructura organizativa ha sido definida para que
responda al proceso productivo editorial, tal como se muestra en el en el organigra-
ma de de la pdgina siguiente.
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DIRECCION DE SERVICIOS TECNICOS JUDICIALES

ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
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5. Funciones generales

a) Editar e imprimir la revista judicial y las lineas de las revistas de jurispruden-
cia, asi como leyes, reglamentos y obras de interés juridico.

b) Imprimir la papeleria que requieran los tribunales del Organo Judicial y las
dependencias juridicas, técnicas y administrativas de la Corte Suprema de
Justicia.

c) Distribuir las publicaciones de la Corte Suprema de Justicia a los funcionarios
e instituciones que sefiala la Ley Orgdnica Judicial y el instructivo de distribu-
cion.

d) Comercializar parte del material impreso con el propdsito que estas publi-
caciones lleguen a un mayor nimero de personas e instituciones publicas y

privadas e invertir los fondos percibidos en gastos propios del Departamento
de Publicaciones en particular y del Organo Judicial en general.

6. Relaciones funcionales

a) Internas
En el entorno institucional, el Departamento de Publicaciones mantienen relacio-
nes con:

a) Presidencia de la Corte Suprema de Justicia.

b) Salas de la Corte Suprema de Justicia.

c) Gerencia General de Asuntos Juridicos.

d) Gerencia General de Administracion y Finanzas.

e) Direccion de Servicios Técnicos Judiciales .

f)  Centro de Documentacidn Judicial.

g) Tribunalesy juzgados de la Republica.

h) Dependencias juridicas, técnicas y administrativas de la Corte Suprema de
Justicia.
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b) Externas

a)
b)
c)
d)

e)

Entidades publicas.
Bibliotecas publicas.
Universidades.
Profesionales del derecho.

Estudiantes y publico en general.

Estas relaciones se establecen de manera precisa en cada una de las secciones que
integran el departamento, especificdndose los motivos o razones de las mismas.

D. Organizacion funcional interna

1. Jefatura del Departamento de Publicaciones

a) Objetivo

Impulsar el proceso de produccion editorial para divulgar la legislacién y jurispru-
dencia salvadoreiia, y dar el apoyo logistico a los tribunales y dependencias de la
Corte Suprema de Justicia.

b) Funciones

i)

vii)

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades del departamento.

Revisar y controlar la programacion de las actividades mensuales presenta-
das por cada seccidn y constatar los resultados obtenidos.

Elaborar el plan anual operativo; dar seguimiento y control de las actividades
y proyectos, y aplicando las medidas correctivas cuando asi lo amerite.
Aplicar los sistemas de control de produccién, manejo de bodegas, distribu-
cion y venta de libros.

Presentar informes periddicos sobre las diferentes actividades ejecutadas
por el Departamento de Publicaciones.

Desarrollar reuniones con las secciones y el personal del departamento.
Realizar otras labores relacionadas con las funciones de publicaciones y de-
mas actividades encomendadas por la Gerencia General de Asuntos Juridicos
o la Direccion de Servicios Técnicos Judiciales.
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c) Relaciones funcionales internas

i)
i)
ii)

Vi)

vii)

viii)

Con la presidencia y magistrados, para atender indicaciones, consultas y pro-
porcionar informacién.

Con la Gerencia General de Asuntos Juridicos, para coordinar el proceso de
edicidn y produccion de las publicaciones.

Con la Direccién de Servicios Técnico Judiciales para la recepcidn de linea-
mientos, coordinacion de actividades, presentacion del plan anual operativo,
informe de ejecucidon de metas y otros informes que sean requeridos.

Con la Gerencia General de Administracidon y Finanzas y sus dependencias,
para gestionar requerimientos administrativos.

Con el Centro de Documentacién Judicial, para la diagramacién de las revistas
de derecho constitucional, la impresién de las lineas y criterios jurispruden-
ciales y el apoyo técnico en el proceso de licitacion publica de la impresion de
revistas de derecho constitucional.

Con la Coordinacion de Bibliotecas Judiciales, para dotarle de publicaciones
que se editan en el Departamento y apoyarle en la conservacion de los libros
a través del empastado.

Con los tribunales del Organo Judicial, para proporcionar informacién, dotar-
les de las publicaciones que se editan en el Departamento y prestar servicios
de impresion de papeleria y empastado de documentos.

Con las demds dependencias juridicas, técnicas y administrativas de la Corte
Suprema de Justicia, para proporcionar informacion y prestar servicios de
impresidn de papeleria.

d) Relaciones funcionales externas

i)

Con entidades publicas, universidades, bibliotecas, embajadas y organizacio-
nes no gubernamentales, para atender consultas sobre el material impreso
en el Departamento de Publicaciones.

Con profesionales de derecho, estudiantes y publico en general, para la venta
de publicaciones editadas en el Departamento de Publicaciones.

2. Seccion de Edicion

a) Objetivo
Editar los textos de la revista judicial, jurisprudencia, legislacion y obras de interés
juridico que serdan impresos y distribuidos por el Departamento de Publicaciones.

b) Funciones

i)

Recolectar y seleccionar decretos de ley, sentencias judiciales y acuerdos eje-
cutivos que seran publicados.
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Realizar la revisién y correccion tipografica, gramatical y de estilo de los tex-
tos que seran publicados.

Aplicar el Manual de estilo a los textos que se van a publicar en el Departa-
mento.

Consultar con el autor los cambios que se realizardn a la obra al aplicar el
Manual de estilo.

Digitar, confrontar y revisar el texto de la revista judicial, lineas y revistas de
jurisprudencia, separatas de legislacién y obras de interés juridico que seran
publicadas.

Actualizar los archivos digitales de la legislacion salvadorefia vigente.
Aprobar en las etapas previas al disefio grafico, compaginacién y pegado de
caratulas, el texto de las leyes y reglamentos que se van a publicar.

Revisar y registrar en la base de datos los diarios oficiales que contienen le-
yes, decretos, reglamentos y reformas relacionados con el quehacer judicial.
Resguardar y conservar los diarios oficiales impresos y digitales.

Participar en la elaboracidon del plan anual operativo del departamento y pro-
curar el cumplimiento de las metas.

Elaborar y presentar informes periddicos sobres las actividades desarrolladas
en la seccion.

c) Relaciones funcionales internas

i)

Vi)

vii)

Con las salas de la Corte Suprema de Justicia, para gestionar sentencias, in-
dultos y conflictos de competencia que se publicaran en la revista judicial.
Con la Secretaria General de la Corte Suprema de Justicia, para gestionar los
acuerdos de Corte Plena que se publican en la revista judicial.

Con la jefatura del departamento, para recibir lineamientos y directrices so-
bre el material que se editara.

Con la Seccion de Diseio Grafico, para entregarle el material editado con
la respectiva aprobacidn del texto de leyes, reglamentos y decretos para su
diagramacion, para aclarar dudas, observaciones y unificar criterios sobre la
aplicacion del Manual de estilo y para ejecutar los procedimientos de revisién
de diagramado y revisién de papeleria.

Con la Seccién de Suministro, de la que recibe los insumos necesarios para
ejecutar el proceso de edicién.

Con la Seccidn de Produccion Offset para dar la aprobacion de leyes y regla-
mentos previa a la compaginacion y al pegado de caratulas.

Con el Centro de Documentacion Judicial para gestionar archivos digitales de
Diarios Oficiales, sentencias y lineas jurisprudenciales que seran publicadas.
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d) Relaciones funcionales externas
i)  Con los autores de los libros, para solicitar aclaraciones, ampliaciones o mo-
dificaciones de los textos originales que se editan en el departamento.
i)  Con la Imprenta Nacional, para adquirir los ejemplares del Diario Oficial.

3. Seccidn de Diseno Grafico

a) Objetivo
Desarrollar las actividades de preprensa (disefio, diagramacion e impresién de ma-
trices) y ejecutar las érdenes de impresion de papeleria.

b) Funciones
i)  Disefary diagramar las publicaciones.
ii) Disefar las portadas de los libros que publica el departamento.
iii) Preparar las matrices para la impresion offset.
iv) Diagramar la papeleria requerida al departamento.
v) Imprimir la papeleria requerida al departamento.
vi) Compaginar, numerar, engomar y empacar la papeleria.
vii) Participar en la elaboracion del plan anual operativo del departamento y pro-
curar el cumplimiento de las metas.

c) Relaciones funcionales internas

i)  Con la jefatura del departamento de quien recibe lineamientos y directrices
sobre el material que se va a diagramar.

i)  Con la Seccion de Edicidn, de la cual recibe el material que se va a diagra-
mar, para aclarar dudas, ampliar observaciones y unificar criterios sobre la
aplicacion del Manual de estilo y para la ejecucidn de los procedimientos de
revision de diagramado y de papeleria.

i)  Con la Seccién de Produccién, a la que entrega las planchas de poliéster para
la impresion offset y los archivos digitales de la separacidn de colores.

i)  Con la Seccién Administrativa para la entrega de las érdenes de impresion de
papeleria y realiza las consultas necesarias para completar la informacién de
los requerimientos de impresion.

i)  Con la Seccién de Suministro y Mantenimiento, a la que solicita los insumos
necesarios para desarrollar el proceso de preprensa y la impresion de pape-
leria.

i)  Con el Centro de Documentacion Judicial (que proporciona el material), para
diagramar las lineas y revistas de jurisprudencia y luego las revisa y aprueba.

i) Con las dependencias del Organo Judicial, para realizar consultas relaciona-
das con los requerimientos de papeleria.
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d) Relaciones funcionales externas

i)

Con los autores de los libros, a quienes consulta sobre el disefio de la portada
y la diagramacién de los libros.

4. Seccion de Produccion Offset

a) Objetivo
Reproducir material en la maquinaria offset y ejecutar el acabado final de los libros,
papeleria y folletos editados en el Departamento de Publicaciones.

b) Funciones

i)

ii)
i)
iv)
v)
vi)

vii)
viii)

Desarrollar el proceso de impresidn offset.

Ejecutar el proceso de acabado final.

Empacar y entregar el producto terminado.

Controlar la calidad de impresidn y acabado final de los materiales impresos.
Vigilar el buen funcionamiento del equipo de produccién offset.

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de impre-
sién offset.

Integrar el comité de supervisidn del reciclaje de sobrantes de papel.
Participar en la elaboracién del plan anual operativo del departamento y pro-
curar el cumplimiento de las metas.

c) Relaciones funcionales internas

i)
i)

Con la jefatura del departamento de la que recibe los lineamientos y a la que
presenta propuestas para la ejecucién de las metas.

Con la Seccién de Suministro y Mantenimiento, a la que solicita los insumos
requeridos para la impresién offset y el acabado final.

Con la Seccidn de Edicidn para recibir la aprobacién del texto de leyes, regla-
mentos y decretos previa a la etapa de compaginacion y pegado de caratulas.
Con la Seccién de Disefio Grafico, de la que recibe las matrices de impresidn
y los archivos digitales para la separacién de colores.

Con la Seccién de Distribucion, a la que entrega la produccién de libros des-
tinados a la distribucidn.

d) Relaciones funcionales externas

i)

ii)

Con la empresa responsable del mantenimiento de los equipos de impresidn
offset con la que coordina el mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos.

Con la empresa que suministra el servicio de quemado de planchas para
coordinar la impresion de las matrices de separacién de colores.
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5. Seccion de Distribucion

a) Objetivo

Entregar a los tribunales, colaboradores juridicos, profesionales del derecho, comu-
nidad universitaria y el publico en general, las publicaciones editadas en el Depar-
tamento.

b) Funciones

i)

vii)

Programar las jornadas de distribucion de libros para las salas de la Corte
Suprema de Justicia y los tribunales del pais.

Distribuir las publicaciones editadas en el departamento a las instituciones y
personas autorizadas.

Brindar atencidn a los usuarios que requieren informacion sobre las publica-
ciones que edita el departamento.

Cuidar y conservar las publicaciones almacenadas en la bodega.

Dar cumplimiento al Instructivo de distribucién de libros.

Participar en la elaboracién del plan anual operativo del departamento y pro-
curar el cumplimiento de las metas.

Preparar el inventario fisico de libros de la bodega de distribucién

c) Relaciones funcionales internas

i)
i)

vi)

vii)

Con la Presidencia de la Corte Suprema de Justicia a quien entrega las publi-
caciones editadas en el departamento.

Con las salas de la Corte Suprema de Justicia a las que entrega las publicacio-
nes editadas en el departamento.

Con la jefatura del departamento de quien recibe instrucciones precisas para
la distribucion de publicaciones.

Con la Coordinacidn de Bibliotecas Judiciales a la que entrega las publicacio-
nes editadas en el Departamento.

Con la Seccidon de Produccion Offset de la que recibe los paquetes de libros
terminados.

Con el Fondo de Actividades Especiales al que entrega los libros que seran
comercializados.

Con la Seccién de Suministro y Mantenimiento, a la que solicita los insumos
necesarios para ejecutar los procedimientos de distribucién de libros.

d) Relaciones funcionales externas

i)  Con universidades, bibliotecas, embajadas, organizaciones no gubernamenta-
les y entidades publicas a las que entrega las publicaciones editadas en el de-
partamento.
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ii) Con personas autorizadas para recibir publicaciones producidas por el Departa-
mento de Publicaciones.

6. Seccidon de Suministro y Mantenimiento

a) Objetivo

Contribuir al eficiente desarrollo de las labores del departamento, a través del abas-
tecimiento oportuno de los recursos necesarios para la produccién de las publica-
ciones y materiales impresos.

b) Funciones

i)

i)
i)

iv)
v)
vi)

vii)

Recibir, almacenar y conservar los insumos de producciéon y los productos de
utileria.

Entregar los insumos y la utileria que sean debidamente requeridos.

Ejercer un estricto control en la documentacion de salidas de los insumos
destinados a la produccidn de publicaciones y materiales impresos.
Coordinary supervisar el mantenimiento de las instalaciones y de los equipos
de aire acondicionado del Departamento.

Coordinar y supervisar los servicios de recarga de extintores y fumigacion de
las instalaciones del Departamento.

Participar en la elaboracién del plan anual operativo y plan de necesidades
del departamento y procurar el cumplimiento de metas.

Preparar el inventario fisico de los insumos de la bodega de suministro.

viii) Integrar el comité de supervision del reciclaje de sobrantes de papel.

c) Relaciones funcionales internas

i)

i)
i)

iv)

vi)

Con la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (DACI) a la
que gestiona los insumos requeridos para desarrollar el proceso de produc-
cion.

Con el almacén de la DACI de la que retira mensualmente la utileria y los in-
sumos suministrados para el proceso productivo.

Con la jefatura del departamento de quien recibe los lineamientos necesarios
para una eficiente administracion de los recursos materiales destinados a la
produccion.

Con la Seccién de Disefio Grafico a la que suministra los insumos necesarios
para ejecutar el proceso de pre prensay la impresion de papeleria.

Con la Seccidon de Produccién Offset a la que suministra los insumos necesa-

rios para ejecutar los procesos de impresidn offset y acabado final.
Con la Seccién de Edicidén a la que suministra los insumos necesarios para
ejecutar los procesos de edicion.
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vii)

viii)

Con la Seccion Administrativa a la que suministra los insumos necesarios para
ejecutar los procedimientos de empaste y las actividades de limpieza de las
instalaciones.

Con el personal del departamento a los que suministra insumos y utileria
necesarios para desarrollar las funciones encomendadas.

d) Relaciones funcionales externas

i)
i)
i)

Con las empresas suministrantes, para evaluar las muestras de los insumos
cotizados por la DACI y controlar la calidad de los suministros proveidos.
Con la empresa a las que se adjudica los servicios de fumigacién, para coordi-
nar y supervisar la fumigacién de las instalaciones de la seccion.

Con la empresa a la que se adjudica el mantenimiento de los aires acondicio-
nados, para coordinar y supervisar los servicios prestados.

7. Seccion Administrativa

a) Objetivo
Ejecutar con eficacia los procesos de apoyo administrativo y coordinar la atencién
integral a los usuarios internos y externos del Departamento.

b) Funciones

i)

ii)
iii)
iv)
v)

vi)

vii)
viii)

ix)

Xi)

Atender la oficina de recepcion.

Recibir, registrar y distribuir la correspondencia.

Desarrollar las actividades de aseo y limpieza.

Ejecutar los procedimientos de elaboracién de 6rdenes de trabajo para la
impresion de papeleria y empastado de libros.

Informar a los solicitantes de papeleria y empaste sobre el proceso de ejecu-
cion de las ordenes de trabajo.

Entregar el producto terminado (papeleria impresay libros empastados) a los
usuarios que lo requirieron.

Ejecutar el proceso de empastado de libros y documentos.

Ejecutar el control, registro y verificacidon de solicitud de licencias y llegadas
tardias del personal.

Ejecutar el control y registro del combustible y el uso del vehiculo asignado
al departamento.

Ejecutar los procedimientos de registro electrénico de ingresos de libros e
insumos a las bodegas de la seccidn de distribucién, fondo de actividades
especiales y de la seccidn de suministro y mantenimiento.

Integrar el comité de supervisidn del reciclaje de sobrantes de papel.
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c) Relaciones funcionales internas

i)  Con lajefatura del departamento de quien recibe los lineamientos necesarios
para ejecutar eficientemente los procesos administrativos.

ii) Con los tribunales y las dependencias administrativas del Organo Judicial
para recibir los requerimientos de impresién de papeleria y empastado de
libros y entregar el producto terminado.

iii) Con la Direccién de Talento Humano a la que remite las solicitudes de licen-
cias, las tarjetas de marcacion y los informes de llegadas tardias.

iv) Con la Seccién de Combustible de la que recibe los cupones de gasolina y le
remite las liquidaciones correspondientes.

v) Con la Seccion de Disefio Grafico, a la que entrega las drdenes de impresion
de papeleria.

vi) Con el Fondo de Actividades Especiales para registrar electronicamente los
ingresos de libros a la bodega.

vii) Con la Seccién de Suministro y Mantenimiento para registrar electrénica-
mente los ingresos de insumos a la bodega.

viii) Con las secciones de Produccién Offset y de Distribucidn, para registrar los
ingresos de libros a la bodega.

ix) Con los usuarios que solicitan impresidn de papeleria para completar la infor-
macion necesaria para ejecutar los requerimientos.

d) Relaciones funcionales externas
i)  Con el publico en general, para atender consultas sobre publicaciones y difu-
sién de libros sobre jurisprudencia.

8. Fondo de Actividades Especiales (FAE-CSJ)

a) Objetivo

Comercializar un porcentaje de los libros impresos en el Departamento, con el pro-
posito que estas publicaciones lleguen a un mayor nimero de personas e institu-
ciones publicas y privadas e invertir los fondos percibidos en gastos propios del
Departamento de Publicaciones en particular.

b) Funciones
i)  Promocionar la venta de un porcentaje de los libros editados en el Departa-
mento.
i) Llevar un estricto control de los ingresos diarios, producto de la venta de
libros.
iii) Realizar las conciliaciones administrativas.
iv) Custodiar y conservar el material destinado para el FAE-CSJ.
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Vi)

vii)
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Invertir los ingresos de la venta en la compra de equipo y otro rubro autoriza-
do para el proceso productivo.

Enviar oportunamente la informacidn financiera a las dependencias respec-
tivas.

Preparar el inventario fisico de los libros de la bodega del FAE-CS)

c) Relaciones funcionales internas

i)

vii)

Con la jefatura del departamento, para recibir apoyo logistico necesario para
el cumplimiento de las metas.

Con la Gerencia General de Administracion y Finanzas para la aprobacién de
la proyeccion de ingresos y egresos, y la tramitacidn del acuerdo de precios
de venta.

Con la Direccion Financiera Institucional para proporcionar las proyecciones
de ingresos y egresos del FAE-CSJ.

Con el Departamento de Tesoreria, para entregar la documentacion de res-
paldo del producto de la venta diaria de los libros.

Con el Departamento de Contabilidad, para entregar la informacién necesa-
ria para la elaboracidn de los estados financieros del FAE-CS).

Con la Seccion de Distribucion, de la que recibe los libros que seran comer-
cializados en el FAE-CSJ.

Con la Seccién de Suministro y Mantenimiento, a la que solicita los insumos
necesarios para ejecutar los procedimientos del FAE-CSIJ.

d) Relaciones funcionales externas

i)

Con el Ministerio de Hacienda, para entregar oportunamente la documenta-
cién financiera.

Con instituciones publicas y privadas, para la venta directa de libros.

Con las universidades del pais para promover la comercializacion de la biblio-
grafia disponible.

Con profesionales y estudiantes universitarios, para darles informacion sobre
el contenido de los libros que estan a la venta.
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I1l. MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
A. Introduccion

El presente Manual de descripcion de puestos del Departamento de Publicaciones,
ha sido elaborado con el propdsito de contar con un instrumento técnico-adminis-
trativo que proporcione una informacion concisa, ordenada y sistematica que per-
mita identificar y determinar las caracteristicas esenciales de los puestos de trabajo
requeridos para cumplir con las funciones y alcanzar los objetivos de dicha unidad.

Con el Manual de descripcion de puestos se pretende enunciar los contenidos claros
y precisos de cada uno de los cargos de la microestructura organizativa del Depar-
tamento de Publicaciones, propiciando una adecuada distribucién del trabajo den-
tro de la misma, fundamentando el establecimiento y la operacién de mecanismos
para la valuacién de puestos, asi como orientar las politicas tanto de admisién de
personal como de relaciones laborales y apoyar la identificacién de necesidades de
capacitacion para estructurar los programas institucionales en la materia.

La descripcion del puesto, 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 subal-
ternos participantes en cada uno de ellos, evaluando objetivamente su desempefio.

Los perfiles de puestos descritos en el presente manual, se han definido con base a
los requisitos indispensables de educacién y conocimiento, experiencia, habilidades
y otros atributos que deben reunir las personas que los ocupen para desempefar
eficientemente las responsabilidades y actividades asignadas.

En el manual han sido incluidos los titulos genéricos de cargos de jefes de departa-
mento, jefes de seccidn, colaboradores técnicos, secretarias, colaboradores de ofi-
cina, motorista y colaboradores de servicios varios, pertenecientes a sus respectivas
categorias laborales de jefes intermedios, profesionales y técnicos, secretarial y de
oficina y de servicios, reconocidas dentro de la institucion.

B. Contenido de cada puesto

Para una mejor comprension, se presenta la definicién de los diferentes aspectos
considerados en las especificaciones de los puestos de trabajo incluidos en el manual.
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1. Titulo del puesto

Trata de exponer en forma simple pero adecuadamente el nombre real de cada
puesto contemplado en el manual, identificandolo con la clasificacién genérica de
cargos y las categorias laborales a la que pertenece el puesto de trabajo, las cuales
se encuentran determinadas en el Manual de Clasificacion de Cargos del Organo
Judicial.

2. Naturaleza del puesto

Sefiala la categoria laboral a que pertenece el puesto y contiene en forma sinté-
tica el tipo de actividades y responsabilidades que abarca, indicando el grado de
complejidad de las labores desempefiadas, las condiciones ambientales en que se
desarrollan y factores como la atencidn continua, esfuerzo fisico, mental, auditivo,
visual, tension nerviosa y riesgos que pueden estar presentes en un determinado
ambiente de trabajo

3. Dependencia jerarquica

Define el nivel inmediato superior al que se reporta o esta adscrito el puesto y
la respectiva dependencia seguin la unidad organizativa a la que pertenece. Esta
subordinacién se pierde cuando se integran comités o comisiones para efectuar al-
gun trabajo que amerite la participacion de un grupo interdisciplinario o de diferen-
tes unidades de organizacion. Ademas, cuando es necesario se indica si el puesto
supervisa o tiene personal bajo su responsabilidad.

4. requisitos minimos

Estos seran la base de partida para asignar a su ocupante el cargo genérico, el rango
y el valor del sueldo devengado dependera de la politica de salarios que determine
aplicar la direccion superior en armonia con la calificaciéon de méritos, evaluacidn
del desempefio y tiempo de servicio dentro del Organo Judicial. Como requisitos
minimos en cada cargo se consideran los siguientes:

a) Educacion y conocimientos

Establece el nivel intelectual de preparacidon adquirida mediante la realizacién
de estudios regulares, especializados y no formales, asi como los conocimientos
necesarios para el desempefio de las labores dentro de cada cargo, que debera
poseer la persona que los ocupe. En algunos casos, este requisito ya estd regulado
en el marco legal vigente que norma al Organo Judicial, por lo que se respetara
dicho contexto.

b) Experiencia
Se refiere al nivel de preparacién adquirida mediante la realizacién de trabajos simi-
lares a través del tiempo, dentro o fuera del Organo Judicial.
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c) Capacidades, habilidades y destrezas
Se refiere a la identificacion de caracteristicas especiales, manifiestas o potenciales,
que debera satisfacer la persona que ocupe un determinado cargo de trabajo en
cada uno de sus rangos, si es necesario.

5. Caracteristicas personales

Estos se relacionan con aspectos de actitudes, desenvolverse con sentido comun
que caractericen a los individuos para que ocupen un cargo, asi como de exigencias
particulares para el desempefio del mismo. Las cualidades personales son muy uti-
les para el desempefio en un determinado cargo de trabajo.

6. Actividades y responsabilidades

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

C. Inventario de puestos

A continuacioén se enlista un total de 27 puestos tipo reales, clasificados en 4 titulos
genéricos de cargos, que se reconocen indispensables para el funcionamiento del
Departamento de Publicaciones, siendo estos los siguientes:

1. Jefes de departamento
1.1 Jefe Departamento de Publicaciones
2. Jefes de seccion
2.1 Jefe Seccidn de Edicidn
2.2 Jefe Seccidn de Disefio Grafico
2.3 Jefe Seccién de Produccion Offset
2.4 Jefe Seccidn de Distribucion
2.5Jefe Seccién de Suministro y Mantenimiento
2.6 Jefe Seccidn Administrativa
3. Colaboradores técnicos
3.1 Colaborador técnico de la jefatura
3.2 Colaborador administrativo del Fondo de Actividades Especiales
3.3 Colaborador técnico de corrector de estilo
3.4Colaborador técnico de edicidon
3.5 Disefiador grafico
4. Colaboradores de Oficina
4.1 Colector del Fondo de Actividades Especiales
4.2 Colaborador administrativo
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4.3 Digitador
5. Secretarias
5.1 Secretaria del Departamento de Publicaciones
5.2 Recepcionista
6. Motorista
6.1 Motorista
7. Colaboradores de servicios varios
7.1 Colaborador de la bodega del Fondo de Actividades Especiales (FAE-CSJ)
7.2 Auxiliar de impresion
7.3 Prensista offset
7.4 Guillotinista
7.5 Compaginador
7.6 Colaborador de la bodega de la Seccion de Distribucion
7.7 Colaborador de la bodega de la Seccion de Suministro y Mantenimiento
7.8 Encuadernador
8. Ordenanza
8.1 Ordenanza del Departamento de Publicaciones

D. Organigrama analitico de puestos

Mediante la representacion del organigrama analitico de cargos pertenecientes al
Departamento de Publicaciones, se puede visualizar los puestos, la dependencia
jerarquica y el tramo de control que las jefaturas tienen bajo su responsabilidad, tal
como se muestra en el grafico de la pagina siguiente.
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
DIRECCION DE SERVICOS TECNICO-JUDICIALES
DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES

ORGANIGRAMA ANALITICO DE PUESTOS

GERENTE GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

DIRECTOR DE SERVICIOS
TECNICO-JUDICIALES

JEFE DEL DEPARTAMENTO

DE PUBLICACIONES

COLABORADOR
ADMINISTRATIVO FAE-CSJ

JEFE DE LASECCION
ADMINISTRATIVA
COLABORADOR
ADMINISTRATIVO
RECEPCIONISTA
ENCUADERNADOR

ORDENANZA
MOTORISTA

COLABORADOR DE LA
BODEGA DEL FAE-CS)

COLECTOR DEL FAE-CSJ

SECRETARIA

COLABORADOR TECNICO
DE LA JEFATURA

JEFE DE LA SECCION DE JEFE DE LASECCION DE JEFE DE LASECCION JEFE DE LA SECCION DE
EDICION DISENO GRAFICO PRODUCCION OFFSET DISTRIBUCION

- — 1 ]
1 o —1 @ 1

COLABORADOR TECNICO ’ DISENADOR GRAFICO ’ PRENSISTA OFFSET ‘ BODEGA DE LA SECCION DE BODEGA DE LA SECCION DE
DISTRIBUCION SUMINISTRO.

DE CORRECTOR DE ESTILO

COLABORADOR TECNICO AUXILIAR DE IMPRESION ’ GUILLOTINISTA ‘

DE EDICION
DIGITADOR COMPAGINADOR

JEFE DE TASECCION DE
SUMINISTRO Y
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E. Descripcidn de puestos

1. Jefes de departamento

1.1 Titulo del puesto: Jefe del Departamento de Publicaciones

a) Naturaleza del puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de jefes intermedios, con un alto grado
de responsabilidad por su desempeno que implica el desarrollo de labores técnico
operativas y amplios conocimientos de todas las secciones atendidas dentro del
departamento que dirige. Las labores las realiza en condiciones ambientales nor-
males.

b) Dependencia jerarquica

Depende directamente del director de servicios técnico-judiciales, a quien reporta
los trabajos realizados y tiene a su cargo personal profesional, técnico, secretarial,
de oficina y de servicio.

¢) Requisitos minimos

i. Educacién y conocimiento

Poseer grado académico de licenciatura en Ciencias Juridicas, Ingenieria Industrial
o licenciatura en Letras y contar con dominio completo en administracion, disefio
grafico e imprenta. De preferencia con estudios de maestria en el drea de especia-
lidad en la que ejerza sus atribuciones y con conocimientos de la administracién de
justicia y de las operaciones que se realizan en el sector publico.

ii. Experiencia

Preferentemente contar con tres afios de experiencia en cargos de jefatura o cinco
afios como asistente, colaborador juridico o técnico dentro de la administracion
publica o privada. Preferentemente con experiencia en la aplicacion de las disposi-
ciones legales y normativas del sector publico.

iii. Capacidades, habilidades y destrezas
e Capacidad de planificacidn y organizacién del trabajo.
Capacidad para la administracion y toma de decisiones.
Capacidad de liderazgo.
Capacidad de comunicacion efectiva.
Capacidad de andlisis y sintesis.
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general.
Habilidad para la interpretacidon de instrumentos juridico-legales.
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Habilidad para la redaccion y estructuracion de informes.

Habilidad en el manejo y resolucién de conflictos.

Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo.

Destreza en el manejo de asuntos administrativos.

Destreza en la consulta de leyes y reglamentos.

Destreza en el manejo de equipo de computacion, internet y paquetes ofi-
maticos.

d) Caracteristicas personales

i)
ii)
iiil)
iv)
v)
Vi)
vii)

Salvadorefio.

Discrecion, honradez y confiabilidad.

Dinamismo, iniciativa y creatividad.

Excelentes habitos personales y de trabajo.

Responsabilidad y disciplina.

Estar en el goce de los derechos de ciudadano.

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

viii) Compromiso con los valores, misidn y visién institucional.

ix)
X)
Xi)

Compromiso con el logro de las metas y objetivos institucionales.

Residir preferentemente en la regidn geografica en donde presta sus servicios.
Disposicidn al trabajo bajo presidén en el cumplimiento de metas y fuera de
la jornada laboral.

e) Actividades y responsabilidades

i)

i)
ii)
iv)
v)
vi)

vii)

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de las secciones del departa-
mento, orientandolas de acuerdo a las prioridades fijadas por la instancia
superior en jerarquia.

Programar y controlar las actividades en las diferentes secciones de trabajo,
asi como elaborar planes contingenciales.

Elaborar el plan anual operativo del departamento y vigilar el cumplimiento
de las proyecciones y metas.

Aprobar las obras que se editan e imprimen en el Departamento de Publi-
caciones.

Revisar y autorizar las 6rdenes de produccién de libros y papeleria, asi como
dar autorizacién para realizar las jornadas de distribucion.

Aprobar la edicidn, disefio e impresién de las publicaciones de jurispruden-
cia, legislacion y obras de interés juridico.

Procurar los recursos humanos, materiales y servicios logisticos para la reali-
zacién oportuna y eficiente de las funciones asignadas a cada seccidn, velan-
do por un buen manejo, conservacién y la utilizacién racional de los mismos.

33




Departamento de Publicaciones

viii) Generar un ambiente laboral agradable y productivo, basado en la comuni-
cacion, el respeto y la participacién del personal.

ix) Gestionar capacitacion, motivar al personal para el eficiente desempefio
y atencién del trabajo asignado y evaluar periédicamente su desempefio.

x) Integrar el comité de licitaciones y adjudicaciones para la compra de insu-
mos destinados al proceso productivo del Departamento.

xi) Elaborar informes periddicos, sobre la ejecucion y el avance de las diferen-
tes actividades realizadas por las diferentes secciones que conforman el
departamento.

xii) Desarrollary participar en reuniones periddicas de trabajo con las jefaturas
de seccidn y con el personal del Departamento.

xiii) Autorizar las requisiciones de salida de insumos de la bodega para el equipo
de jefes de secciones.

xiv) Elaborar el plan anual de necesidades y supervisar su ejecucion.

xv) Realizar otras actividades relacionadas con las funciones del departamento
y demads labores encomendadas por la instancia superior en jerarquia direc-
ta del departamento.

2. Jefes de Departamento

2.1 Titulo del puesto: Jefe Seccidn de Edicidn

a) Naturaleza del puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de jefes intermedios que reviste de gran
responsabilidad, encargado de planificar, coordinar y dirigir las actividades de las
fases de digitacidon, confrontacion, correccidn y revisién de material de los libros
que se van a publicar; por lo que su labor requiere de conocimientos especializados
y gran dominio en el campo del derecho. Las actividades se realizan en condiciones
ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del jefe del Departamento de Publicaciones, a quien reporta
los resultados de su trabajo y tiene a su cargo personal profesional y de oficina.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimiento
Poseer grado académico de licenciatura en Ciencias Juridicas; contar con amplios

conocimientos de la administracion de justicia, legislacidon nacional, ortografia, gra-
matica y redaccién.
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ii) Experiencia

Preferentemente contar con tres afios de experiencia en cargos de jefatura o cinco
anos como asistente o colaborador juridico dentro de la administracion publica o
privada. Asimismo, con experiencia en la aplicaciéon de las disposiciones legales y
normativas del sector publico.

iii) Capacidades, habilidades y destrezas

Capacidad de planificacion y organizacion del trabajo.

Capacidad para la administracion y toma de decisiones.

Capacidad de liderazgo

Capacidad de comunicacion efectiva.

Capacidad de analisis y sintesis.

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general.
Habilidad para la interpretacién de instrumentos juridico-legales.
Habilidad para la redaccién y estructuracion de informes.

Habilidad en el manejo y resolucién de conflictos.

Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo.

Destreza en el manejo de asuntos administrativos.

Destreza en la consulta de leyes y reglamentos.

Destreza en el manejo de equipo de computacion, internet y paquetes ofi-
maticos.

d) Caracteristicas personales

i)
ii)
iii)
iv)
v)
Vi)
vii)

Salvadorefio.

Discrecion, honradez y confiabilidad.

Dinamismo, iniciativa y creatividad.

Excelentes habitos personales y de trabajo.

Responsabilidad y disciplina.

Estar en el goce de los derechos de ciudadano.

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

viii) Compromiso con los valores, misidn y vision institucional.

ix)
X)
Xi)

Compromiso con el logro de las metas y objetivos institucionales.

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

e) Actividades y responsabilidades

i)

Dirigir y supervisar las actividades del personal a su cargo, asi como evaluar
periddicamente su desempefio y velar por el cumplimiento efectivo de las
metas trazadas.
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ii) Recolectar decretos, sentencias y acuerdos, para luego seleccionar los que
seran publicados en la revista judicial.

ii) Actualizar oportunamente las reformas a la legislacidn.

iv) Dar seguimiento y controlar la producciéon de la seccion a su cargo.

v) Velar por el uso eficiente de los insumos y el equipo asignado a la seccién
bajo su responsabilidad.

vi) Realizar reuniones de trabajo con el equipo de jefes de seccion para orga-
nizar, aplicar, evaluar o corregir los planes de accién vinculados con el plan
anual operativo.

vii) Participar en reuniones periddicas de trabajo convocadas por la jefatura y
realizar sesiones con su personal.

viii) Preparar informes sobre la ejecucion de las actividades de la seccién y cum-
plimiento de metas cuando estos sean requeridos por la jefatura.

ix) Autorizar las requisiciones de salida de insumos de la bodega para el per-
sonal de la seccidn.

x) Revisar periddicamente el Diario Oficial.

xi) Aprobar, previa a la diagramacién, compaginacién y pegado de caratulas, el
texto de leyes, reglamentos y decretos.

xii) Distribucidn equitativamente el material de digitacién, confrontacion y ca-
lificacion entre el personal a su cargo.

xiii) Solicitar copias ampliadas del material que se va a digitar.

xiv) Registrar en la base de datos la ejecucién de los procedimientos de digita-
cion y edicion.

xv) Realizar otras labores encomendadas por la jefatura, relacionadas con la
Seccién de Edicion y colaborar en actividades afines al puesto.

2.2 Titulo del puesto: Jefe Seccion de Diseiio Grafico

a) Naturaleza del puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de jefes intermedios, es responsable de
planificar y dirigir el proceso de disefio, diagramacion de las publicaciones e impre-
sién de las érdenes de papeleria autorizadas por la jefatura. Este trabajo requiere
esfuerzo intelectual y mucha responsabilidad. Las labores se realizan en condicio-
nes ambientales normales que no implican riesgo.

b) Dependencia jerarquica

Depende directamente del jefe del Departamento de Publicaciones, a quien repor-
ta los resultados de su trabajo. Tiene a su cargo personal profesional, técnico y de
servicio.
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¢) Requisitos minimos

i) Educacion y conocimiento

Poseer grado académico de licenciatura en Disefio Grafico, Comunicaciones o Ad-
ministracidon de Empresas; con amplio conocimiento y experiencia en disefio edito-
rial y produccidn de preprensa.

ii) Experiencia

Preferentemente contar con tres afios de experiencia en cargos de jefatura o cinco
anos como asistente o colaborador técnico dentro de la administracién publica o
privada. Asimismo, con experiencia en la aplicacion de las disposiciones legales y
normativas del sector publico.

iii) Capacidades, habilidades y destrezas

Capacidad de planificacién y organizacién del trabajo.

Capacidad para la administracion y toma de decisiones.

Capacidad de liderazgo.

Capacidad de comunicacién efectiva.

Capacidad de analisis y sintesis.

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general.
Habilidad para la interpretacidén de instrumentos juridico-legales.
Habilidad para la redaccién y estructuracion de informes.

Habilidad en el manejo y resolucién de conflictos.

Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo.

Destreza en el manejo de asuntos administrativos.

Destreza en la consulta de leyes y reglamentos.

Destreza en el manejo de equipo de computacién, internet y paquetes ofi-
maticos.

d) Caracteristicas personales

i)
ii)
iiil)
iv)
v)
Vi)
vii)

Salvadorefio.

Discrecion, honradez y confiabilidad.

Dinamismo, iniciativa y creatividad .

Excelentes habitos personales y de trabajo.
Responsabilidad y disciplina.

Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
Compromiso con los valores, misidn y visién institucional.

viii) Compromiso con el logro de las metas y objetivos institucionales.

ix)
X)

Residir preferentemente en la region geografica en donde presta sus servicios.
Disposicién al trabajo bajo presién en el cumplimiento de metas y fuera de
la jornada laboral.
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e) Actividades y responsabilidades

i) Dirigiry supervisar las actividades del personal a su cargo, asi como evaluar
periddicamente su desempefio y velar por el cumplimiento efectivo de las
metas trazadas.

ii) Planificar la ejecucidn de érdenes de produccidn.

iiiy Coordinar el trabajo en las fases de disefio y diagramacién de libros.

iv) Coordinar la ejecucion de las 6rdenes de papeleria.

v) Registrar en la base de datos la ejecucidn de los procedimientos de disefio
e impresion de papeleria.

vi) Velar por el buen funcionamiento de los equipos asignados a la seccidn.

vii) Velar por el uso eficiente de los insumos que se utilizan en el proceso pro-
ductivo.

viii) Distribuir adecuadamente el trabajo del personal bajo su responsabilidad.

ix) Autorizar las requisiciones de salida de insumos de la bodega para el per-
sonal de la seccidn.

Xx) Promover un clima organizacional adecuado para alcanzar las metas pro-
ductivas.

xi) Sostener reuniones de trabajo con el equipo de la seccién para organizar,
aplicar, evaluar o corregir los planes de accidn vinculados con el plan anual
operativo.

xii) Presentar informes de labores a la jefatura cuando le sean requeridos.

xiii) Realizar otras labores encomendadas por la jefatura, relacionadas con la
Seccién de Disefio Grafico y colaborar en actividades afines al puesto.

2.3 Titulo del puesto: Jefe Seccion de Produccién Offset

a) Naturaleza del puesto

Cargo que pertenece a la categoria de jefes intermedios, cuyas labores requieren
el conocimiento de una disciplina o técnica. Es responsable de planificar y dirigir el
proceso de impresion y acabado final de las publicaciones editadas en el departa-
mento; el puesto requiere esfuerzo intelectual, mucha responsabilidad y las labores
se realizan en condiciones ambientales normales que no implican riesgo.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del jefe del Departamento de Publicaciones. Tiene a su car-
go personal de servicio.

¢) Requisitos minimos

i) Educacion y conocimiento
Poseer grado académico de licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria
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Industrial o carreras afines, debiendo contar con amplio conocimiento sobre proce-
so de elaboracidén de tintas, papeles y cartulinas, sistema de impresion offset, teoria
del color, imagen digital y produccion de preprensa, reproduccidn digital y disefio

grafico.

ii) Experiencia

Preferentemente contar con tres afios de experiencia en cargos de jefatura o cinco
afios como asistente o colaborador técnico dentro de la administracién publica o
privada. Asimismo, con experiencia en la aplicaciéon de las disposiciones legales y
normativas del sector publico.

iii) Capacidades, habilidades y destrezas

Capacidad de planificacion y organizacion del trabajo.

Capacidad para la administracion y toma de decisiones.

Capacidad de liderazgo.

Capacidad de comunicacidn efectiva.

Capacidad de analisis y sintesis.

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general.
Habilidad para la interpretacién de instrumentos juridico-legales.
Habilidad para la redaccion y estructuracién de informes.

Habilidad en el manejo y resolucién de conflictos.

Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo.

Destreza en el manejo de asuntos administrativos.

Destreza en la consulta de leyes y reglamentos.

Destreza en el manejo de equipo de computacion, internet y paquetes ofi-
maticos.

d) Caracteristicas personales

i)
ii)
iii)
iv)
v)
Vi)
vii)

Salvadorefio.

Discrecion, honradez y confiabilidad.

Dinamismo, iniciativa y creatividad.

Excelentes habitos personales y de trabajo.
Responsabilidad y disciplina.

Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
Compromiso con los valores, misidn y visién institucional.

viii) Compromiso con el logro de las metas y objetivos institucionales.

iX)
X)

Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios.
Disposicion al trabajo bajo presién en el cumplimiento de metas y fuera de
la jornada laboral.
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e) Actividades y responsabilidades

i)

iii)
iv)
v)

Vi)

vii)

Dirigir y supervisar las actividades del personal a su cargo, asi como evaluar
periddicamente su desempefio y velar por el cumplimiento efectivo de las
metas trazadas.

Planificar, coordinar y controlar el desarrollo de las actividades relaciona-
das con el proceso de produccidn en las fases de impresion y acabado final.
Participar en la elaboracién del plan anual operativo.

Supervisar el desarrollo del proceso de produccion.

Registrar en el sistema de informacidn y control la produccidn diaria y las
eventualidades en la ejecucion del proceso de impresién de libros.

Velar por un buen funcionamiento de la maquinaria de produccion, asi
como por el uso eficiente de los insumos que se utilizan en el proceso pro-
ductivo.

Participar en reuniones periddicas de trabajo convocadas por la jefatura y
realizar sesiones con su personal.

viii) Preparar informes sobre la ejecucidn de las actividades de la seccién y cum-

iX)
X)

Xi)

Xii)

plimiento de metas cuando estos sean requeridos por la jefatura.
Autorizar las requisiciones de salida de insumos de la bodega para el per-
sonal de la seccién.

Integrar el comité de supervision del reciclaje de sobrantes de papel.
Realizar reuniones de trabajo con el equipo de la seccién para organizar,
aplicar, evaluar o corregir los planes de accién vinculados con el plan anual
operativo.

Realizar otras labores encomendadas por la jefatura, relacionadas con la
Seccién de Produccién Offset y colaborar en actividades afines al puesto.

2.4 Titulo del puesto: Jefe Seccion de Distribucion

a) Naturaleza del puesto

Cargo que pertenece a la categoria de jefes intermedios, cuyas labores requieren el
conocimiento de una disciplina, area o técnica para realizar el trabajo que se le en-
comiende. Es responsable de planificar y dirigir la distribucidn de las publicaciones
gue se editan en el Departamento. Las labores se realizan en condiciones ambien-
tales normales que no implican riesgo.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del jefe del Departamento de Publicaciones, a quien reporta
los resultados de su trabajo. Tiene a su cargo personal de servicio.
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¢) Requisitos minimos

i. Educacién y conocimiento

Poseer grado académico de licenciatura en Administracidon de Empresas; Ingenieria
Industrial o carreras afines y conocimientos técnicos de oficina tales como control
de archivos, contabilidad, mecanografia y kardex.

ii. Experiencia

Preferentemente contar con tres afios de experiencia en cargos de jefatura o cinco
anos como asistente o colaborador técnico dentro de la administracién publica o
privada. Asimismo, con experiencia en la aplicacion de las disposiciones legales y
normativas del sector publico.

iii. Capacidades, habilidades y destrezas
e Capacidad de planificacién y organizaciéon del trabajo.
Capacidad para la administracion y toma de decisiones.
Capacidad de liderazgo.
Capacidad de comunicacién efectiva.
Capacidad de analisis y sintesis.
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general.
Habilidad para la interpretacidén de instrumentos juridico-legales.
Habilidad para la redaccién y estructuracion de informes.
Habilidad en el manejo y resolucién de conflictos.
Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo.
Destreza en el manejo de asuntos administrativos.
Destreza en la consulta de leyes y reglamentos.
Destreza en el manejo de equipo de computacién, internet y paquetes ofi-
maticos.

d) Caracteristicas personales

i) Salvadorefio.

ii) Discrecidn, honradez y confiabilidad.

iii) Dinamismo, iniciativa y creatividad.

iv) Excelentes habitos personalesy de trabajo.

V) Responsabilidad y disciplina.

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

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

viii) Compromiso con los valores, misidn y visidn institucional.

ix) Compromiso con el logro de las metas y objetivos institucionales.

X) Residir preferentemente en la regidn geogréfica en donde presta sus servicios.
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Xi) Disposicidn al trabajo bajo presion en el cumplimiento de metas y fuera de
la jornada laboral.

e) Actividades y responsabilidades

i) Dirigiry supervisar las actividades del personal a su cargo, asi como evaluar
periddicamente su desempefio y velar por el cumplimiento efectivo de las
metas trazadas.

ii) Planificar la distribucidn de libros para los tribunales y las salas.

iii) Participar en la elaboracién del plan anual operativo del departamento.

iv) Controlar mediante registros electrénicos el movimiento de las publicacio-
nes editadas en el departamento.

V) Velar por el uso eficiente del insumo y equipo asignado a la seccion bajo su
responsabilidad.

vi) Realizar reuniones de trabajo con el equipo de la seccidn para organizar,
aplicar, evaluar o corregir los planes de accién vinculados con el plan anual
operativo.

vii) Preparar informes mensuales y trimestrales sobre la ejecucion de las activi-
dades de la seccidon y cumplimiento de metas.

viii) Autorizar las requisiciones de salida de insumos de la bodega para el per-
sonal de la seccién.

ix) Realizar otras labores encomendadas por la jefatura, relacionadas con la
Seccidn de Distribucidn y colaborar en actividades afines al puesto.

2.5 Titulo del puesto: Jefe Seccion de Suministro y Mantenimiento

a) Naturaleza del puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de jefes intermedios, cuyas labores re-
quieren el conocimiento de una disciplina, drea o técnica para realizar el trabajo
gue se encomiende. Es el responsable de solicitar, administrar y entregar oportuna-
mente los insumos requeridos para ejecutar el proceso de produccion. Las activida-
des se realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del jefe del Departamento de Publicaciones, a quien reporta
los resultados de su trabajo. Tiene a su cargo personal de servicio.

c¢) Requisitos minimos

i) Educacion y conocimiento
Poseer grado académico de licenciatura en Administracién de Empresas o carreras
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afines; con conocimientos técnicos de oficina tales como control de archivos, con-
tabilidad, mecanografia y kardex.

ii) Experiencia

Preferentemente contar con tres afios de experiencia en cargos de jefatura o cinco
afios como asistente o colaborador técnico dentro de la Administracion Publica o
privada. Asimismo, con experiencia en la aplicacién de las disposiciones legales y
normativas del sector publico.

iii) Capacidades, habilidades y destrezas

Capacidad de planificacién y organizacion del trabajo.

Capacidad para la administracion y toma de decisiones.

Capacidad de liderazgo.

Capacidad de comunicacién efectiva.

Capacidad de andlisis y sintesis.

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general.
Habilidad para la interpretacién de instrumentos juridico-legales.
Habilidad para la redacciéon y estructuracion de informes.

Habilidad en el manejo y resolucién de conflictos.

Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo.

Destreza en el manejo de asuntos administrativos.

Destreza en la consulta de leyes y reglamentos.

Destreza en el manejo de equipo de computacion, internet y paquetes ofi-
maticos.

d) Caracteristicas personales

i)

ii)
iii)
iv)
v)
Vi)

Salvadorefio.

Discrecién, honradez y confiabilidad.
Dinamismo, iniciativa y creatividad.

Excelentes hdbitos personales y de trabajo.
Responsabilidad y disciplina.

Estar en el goce de los derechos de ciudadano.

vii) Compromiso con los valores, misidn y visidn institucional.
viii) Compromiso con el logro de las metas y objetivos institucionales.

iX)
X)

Residir preferentemente en la regidn geografica en donde presta sus servicios.
Disposicidn al trabajo bajo presién en el cumplimiento de metas y fuera de
la jornada laboral.

e) Actividades y responsabilidades

i)

Dirigir y supervisar las actividades del personal a su cargo, asi como evaluar
periddicamente su desempefio y velar por el cumplimiento efectivo de las
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ii)
iii)
iv)

v)

Vi)

metas trazadas.

Planificar, coordinar y controlar los insumos requeridos para la produccion.
Participar en la elaboracion del plan anual operativo de la seccion.
Gestionar los insumos requeridos para ejecutar los procesos de edicion,
disefio, impresién y distribucién de libros.

Entregar oportunamente los insumos requeridos por las secciones del De-
partamento.

Supervisar los movimientos de entrada y salida de los insumos y de la uti-
leria de oficina.

vii) Mantener la reserva adecuada de los insumos que se requieren en el pro-

ceso de produccién.

viii) Realizar reuniones de trabajo con el equipo de la seccidon para organizar,

iX)
X)
Xi)

aplicar, evaluar o corregir los planes de accidn vinculados con el plan anual
operativo.

Llevar el control del activo fijo.

Coordinar el inventario fisico de la bodega de suministro y del activo fijo.
Integrar el comité de supervisidn del reciclaje de sobrantes de papel.

Xii) Preparar informes mensuales y trimestrales sobre la ejecucion de las activi-

dades de la seccion y cumplimiento de metas.

Xiii) Autorizar las requisiciones de salida de insumos de la bodega para el per-

sonal de la seccidn.

Xiv)Participar en la preparacion del plan anual de necesidades y una vez apro-

bado dar seguimiento a la ejecucion.

XV) Realizar otras labores encomendadas por la Jefatura, relacionada con la

Seccién de Suministro y Mantenimiento y colaborar en actividades afines
al puesto.

2.6 Titulo del puesto: Jefe Seccion Administrativa

a) Naturaleza del puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de jefes intermedios; es el responsable
del apoyo administrativo y la atencion a los usuarios internos y externos. Las activi-
dades se realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del jefe del Departamento de Publicaciones, a quien reporta
los resultados de su trabajo. Tiene a su cargo personal de oficina y de servicio.
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¢) Requisitos minimos

i) Educacion y conocimiento

Poseer grado académico de licenciatura en Administracidon de Empresas o Ingenie-
ria Industrial; con amplio conocimiento de los procedimientos administrativos en el
sector publico.

ii) Experiencia

Preferentemente contar con tres afios de experiencia en cargos de jefatura o cinco
anos como asistente o colaborador técnico dentro de la administracién publica o
privada. Asimismo, con experiencia en la aplicacion de las disposiciones legales y
normativas del sector publico.

iii) Capacidades, habilidades y destrezas

Capacidad de planificacién y organizacién del trabajo.

Capacidad para la administracion y toma de decisiones.

Capacidad de liderazgo.

Capacidad de comunicacién efectiva.

Capacidad de analisis y sintesis.

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general.
Habilidad para la interpretacidén de instrumentos juridico-legales.
Habilidad para la redaccién y estructuracion de informes.

Habilidad en el manejo y resolucién de conflictos.

Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo.

Destreza en el manejo de asuntos administrativos.

Destreza en la consulta de leyes y reglamentos.

Destreza en el manejo de equipo de computacién, internet y paquetes ofi-
maticos.

d) Caracteristicas personales

i)

ii)
iii)
iv)
v)
Vi)

Salvadorefio.

Discrecion, honradez y confiabilidad.
Dinamismo, iniciativa y creatividad.

Excelentes habitos personales y de trabajo.
Responsabilidad y disciplina.

Estar en el goce de los derechos de ciudadano.

vii) Compromiso con los valores, misién y vision institucional.
viii) Compromiso con el logro de las metas y objetivos institucionales.

iX)
X)

Residir preferentemente en la region geografica en donde presta sus servicios.
Disposicién al trabajo bajo presién en el cumplimiento de metas y fuera de
la jornada laboral.
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e) Actividades y responsabilidades

i) Dirigiry supervisar las actividades del personal a su cargo, asi como evaluar
periddicamente su desempefio y velar por el cumplimiento efectivo de las
metas trazadas.

ii) Supervisar el funcionamiento de la recepcidn y la atencidn a los usuarios de
papeleria y empaste.

iii) Establecer las prioridades de empaste.

iv) Supervisar el proceso de elaboracién de érdenes de trabajo y de entrega de
producto terminado.

V) Participar en la elaboracion del plan anual operativo.

vi) Participar en reuniones periddicas de trabajo convocadas por la jefatura y
realizar sesiones con su personal.

vii) Autorizar las requisiciones de salida de insumos de la bodega para el per-
sonal de la seccién.

viii) Integrar el comité de supervision del reciclaje de sobrantes de papel

iX) Registrar la entrada de correspondencia en el sistema informativo y de con-
trol, cuando esté ausente la recepcionista.

X) Realizar reuniones de trabajo con el equipo de jefes de seccion para orga-
nizar, aplicar, evaluar o corregir los planes de accién vinculados con el plan
anual operativo.

Xi) Realizar otras labores encomendadas por la jefatura, relacionadas con la
Seccién Administrativa y colaborar en actividades afines al puesto.

3. Colaboradores Técnicos
3.1 Titulo del puesto: Colaborador técnico de la jefatura

a) Naturaleza del puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de profesionales y técnicos, cuyas labo-
res requieren el conocimiento de una disciplina, area o técnica para realizar el tra-
bajo que se le encomiende. Las actividades se realizan en condiciones ambientales
normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del jefe del Departamento de Publicaciones, a quien reporta
los resultados de su trabajo.

c) Requisitos minimos

i) Educacion y conocimientos
Poseer grado académico de licenciatura en Administracién de Empresas, Ingenieria
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o carreras afines; con conocimientos en el area administracién o técnica, o poseer
formacion equivalente en el puesto de trabajo.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con dos afios de experiencia en trabajos técnicos relacio-
nados al campo de estudio o puesto de trabajo.

iii) Capacidades, habilidades y destrezas

Capacidad para la planificacién y organizaciéon del trabajo.

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

Capacidad de analisis y sintesis.

Capacidad numérica.

Capacidad de comunicacién efectiva.

Capacidad para la evaluacién de proyectos.

Habilidad para la investigacion.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general.
Habilidad para la redaccion y estructuraciéon de estudios, documentos e in-
formes de trabajo.

Destreza en el uso de técnicas y métodos de trabajo administrativo.
Destreza en el uso de equipo de oficina, computacidn, internet y paquetes
ofimaticos.

d) Caracteristicas personales

i)

ii)
iiil)
iv)
v)
Vi)

Salvadorefio.

Discrecidn, honradez y confiabilidad.
Creatividad, dinamismo e iniciativa.
Responsabilidad y disciplina.

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

vii) Residir preferentemente en la regidn geografica en donde presta sus servicios.
viii) Disposicidn al trabajo bajo presion y fuera de la jornada laboral.

e) Actividades y responsabilidades

i)
i)

ii)

iv)

Apoyar a la jefatura en aspectos técnicos y administrativos.

Emitir opinidn técnica que sirva de apoyo para la toma de decisiones admi-
nistrativas

Proponer acciones para garantizar la ejecucién del plan anual operativo del
Departamento.

Archivar la documentacién de la jefatura.
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V) Preparar las conciliaciones administrativas del (FAE-CSJ).

vi) Actuar como consolidador de los procesos de la Programacion Anual de
Adquisiciones y Contrataciones (PAAC).

vii) Actuar como responsable de la actualizacién de la informacion oficiosa en
el portal de transparencia del Organo Judicial.

viii) Coordinar la gestién de riesgos.

ix) Actuar como delegado de prevencién en el Comité de Seguridad y Salud
Ocupacional.

X) Recibiry hacer llamadas telefénicas, internas o externas de caracter oficial.

Xi) Dar seguimiento a la agenda de compromiso de la jefatura del Departamento.

Xii) Verificar y realizar correcciones a la correspondencia oficial.

Xiii) Recopilar informacion y tabular datos para la elaboracién de estudios técni-
cos en materias administrativas y técnicas.

Xiv)Dar seguimiento y controlar los tramites iniciados sobre los asuntos que le
sean encomendados.

XV) Participar en reuniones de trabajo y formar parte de grupos interdisciplina-
rios de trabajo.

xvi)Preparar informes periddicos de trabajo y presentarlos a su jefe inmediato.

xvii) Representar a su jefe inmediato en ocasiones que le sean delegadas.
Xviii) Realizar otras labores encomendadas por la jefatura del Departamento y
colaborar en actividades afines al puesto.

3.2 Titulo del puesto: Colaborador administrativo del Fondo de Actividades Especiales

a) Naturaleza del puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de profesionales y técnicos, cuyas labo-
res requieren el conocimiento de una disciplina, area o técnica para realizar el tra-
bajo que se le encomiende. Las actividades se realizan en condiciones ambientales
normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del jefe del Departamento de Publicaciones, a quien reporta
los resultados de su trabajo. Tiene a su cargo personal de oficina y de servicio.

c¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Poseer grado académico de licenciatura Administracién de Empresas, o carreras

afines; y contar con amplios conocimientos sobre contabilidad gubernamental y
control de inventarios.
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ii) Experiencia
Preferentemente contar con dos afios de experiencia en trabajos técnicos relacio-
nados al campo de estudio o puesto de trabajo.

iii) Capacidades, habilidades y destrezas

Capacidad para la planificacién y organizacién del trabajo.

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

Capacidad de andlisis y sintesis.

Capacidad numérica.

Capacidad de comunicacion efectiva.

Capacidad para la evaluaciéon de proyectos.

Habilidad para la investigacion.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general.
Habilidad para la redaccién y estructuracién de estudios, documentos e in-
formes de trabajo.

Destreza en el uso de técnicas y métodos de trabajo administrativo.
Destreza en el uso de equipo de oficina, computacidn, internet y paquetes
ofimaticos.

d) Caracteristicas personales

i)

ii)
iii)
iv)
v)
Vi)

Salvadorenio.

Discrecion, honradez y confiabilidad.
Creatividad, dinamismo e iniciativa.
Responsabilidad y disciplina.

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

vii) Residir preferentemente en la regidn geogréfica en donde presta sus servicios.
viii) Disposicidn al trabajo bajo presion y fuera de la jornada laboral.

e) Actividades y responsabilidades

i)

i)
ii)

iv)

Autorizar los documentos administrativos del Fondo de Actividades Espe-
ciales (FAE-CS)).

Realizar conciliaciones administrativas.

Velar por el cumplimiento del instructivo que contiene las normas y proce-
dimientos para la administracion del (FAE-CSJ).

Llevar el registro de los bienes adquiridos con financiamientos del (FAE-CSJ)
y tramitar las compras de bienes y servicios con aplicaciéon a la disponibili-
dad del mismo.
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V) Participar en la elaboracion del plan anual operativo del departamento.

vi) Supervisar la publicidad, las ventas, las remesas y el manejo de los inventa-
rios de la bodega del (FAE-CS)).

vii) Mantener reuniones con personal del drea contable de la Corte Suprema de
Justicia y del Ministerio de Hacienda.

viii) Preparar informes mensuales y trimestrales sobre la ejecucion de las activi-
dades del drea y cumplimientos de metas.

iX) Sostener reuniones de trabajo con el personal para organizar, aplicar, eva-
luar o corregir los planes de accion vinculados con el plan anual operativo.

X) Realizar otras actividades encomendadas por la jefatura, relacionadas con
el Fondo de Actividades Especiales y colaborar en labores afines al puesto.

3.3 Titulo del puesto: Colaborador técnico de correccidn de estilo

a) Naturaleza del puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de profesionales y técnicos; encargado
de la correccidn tipografica, gramatical y de estilo de los textos que se publican en
el Departamento de Publicaciones. Las actividades se realizan en condiciones am-
bientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del jefe de la Seccion de Edicidn, a quien reporta los resul-
tados del trabajo encomendado. No tiene personal a su cargo.

c¢) Requisitos minimos

i) Educacion y conocimientos

Poseer grado académico de licenciatura en Letras, Filologia o Ciencias de la Educa-
cion especialidad en Lenguaje y Literatura; y conocimientos de historia, literatura,
geografia y lenguaje, asi como de las normas que rigen los distintos componentes
del cédigo linglistico.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con dos afios de experiencia en trabajos técnicos relacio-
nados al campo de estudio o puesto de trabajo.

iii) Capacidades, habilidades y destrezas
e Capacidad para la planificacién y organizacién del trabajo.
e Capacidad de interpretacion de documentos propios de la especialidad y
competencia.
e Capacidad de andlisis y sintesis.
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Capacidad numérica.

Capacidad de comunicacion efectiva.

Capacidad para la evaluacién de proyectos.

Habilidad para la investigacion.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general.
Habilidad para la redaccion y estructuraciéon de estudios, documentos e in-
formes de trabajo.

Destreza en el uso de técnicas y métodos de trabajo administrativo.

e Destreza en el uso de equipo de oficina, computacidén, internet y paquetes
ofimaticos.

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio.
ii) Discrecidn, honradez y confiabilidad.
iii) Creatividad, dinamismo e iniciativa.
iv) Responsabilidad y disciplina.
V) Excelentes habitos personales y de trabajo.
vi) Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
vii) Residir preferentemente en la regidn geografica en donde presta sus servicios.
viii) Disposicidn al trabajo bajo presion y fuera de la jornada laboral.

e) Actividades y responsabilidades

i) Desarrollar los procedimientos y métodos de trabajo establecidos en el
plan de trabajo de la Seccion de Edicion.

ii) Realizar la revisidn y correccion tipografica de los textos.

iii) Realizar la revisidn y correccién gramatical de los textos en los niveles fone-
matico, morfolégico y sintactico.

iv) Aplicar la correccién de estilo.

V) Revisar el texto de la revista judicial, las separatas de legislacién y las obras
de interés juridico, para garantizar que se han efectuado las correcciones
contempladas en la confrontacion.

vi) Calificar el trabajo desarrollado por los colaboradores de edicion.

vii) Presentar informes del trabajo realizado y participar en reuniones laborales.

viii) Realizar otras actividades encomendadas por la jefatura de la seccidn y co-
laborar en labores afines al puesto.
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3.4 Titulo del puesto: Colaborador técnico de edicién

a) Naturaleza del puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de profesionales y técnicos; encargado
de desarrollar el proceso de edicidn de la revista judicial, las separatas de legislacion
y las obras de interés juridico que seran impresas en el Departamento de Publica-
ciones. Las actividades se realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del jefe de la Seccion de Edicién, a quien reporta los resul-
tados del trabajo encomendado. No tiene personal a su cargo.

¢) Requisitos minimos

i) Educacion y conocimientos

Poseer grado académico de licenciatura en Letras, Filosofia, Comunicaciones o
Ciencias Juridicas, con excelente dominio de la gramatica y ortografia.

ii) Experiencia

Preferentemente contar con dos afios de experiencia en trabajos técnicos relacio-
nados al campo de estudio o puesto de trabajo.

iii) Capacidades, habilidades y destrezas

e Capacidad para la planificacidn y organizacion del trabajo.

e Capacidad de interpretacion de documentos propios de la especialidad y
competencia.
Capacidad de analisis y sintesis.
Capacidad numérica.
Capacidad de comunicacion efectiva.
Capacidad para la evaluaciéon de proyectos.
Habilidad para la investigacion.
Habilidad para trabajar en equipo.
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general.
Habilidad para la redaccién y estructuracién de estudios, documentos e in-
formes de trabajo.
Destreza en el uso de técnicas y métodos de trabajo administrativo.
Destreza en el uso de equipo de oficina, computacidn, internet y paquetes
ofimaticos.

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio.
ii) Discrecidn, honradez y confiabilidad.
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iii) Creatividad, dinamismo e iniciativa.

iv) Responsabilidad y disciplina.

V) Excelentes habitos personales y de trabajo.

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

vii) Residir preferentemente en la regidn geogréfica en donde presta sus servicios.
viii) Disposicidn al trabajo bajo presion y fuera de la jornada laboral.

e) Actividades y responsabilidades

i) Desarrollar los procedimientos y métodos establecidos en el plan de traba-
jo de la Seccidn de Edicion.

ii) Cotejar con los textos originales el material digitado de la Revista Judicial,
las separatas de legislacion y las obras de interés juridico.

iii) Advertir con precisidn los errores ortograficos y gramaticales del material
digitado.

iv) Revisar el texto de la revista judicial, las separatas de legislacion y las obras
de interés juridico, para garantizar que se han efectuado las correcciones
contempladas en la confrontacion.

V) Colaborar en la recoleccién y seleccidn de los decretos, sentencias y acuer-
dos que seran publicados.

vi) Recopilar reformas a las leyes publicadas en los diarios oficiales.

vii) Presentar informes de trabajo realizado y participar en reuniones laborales.

viii) Aplicar el Manual de estilo a los textos que se van a publicar.

iX) Revisary corregir las érdenes de papeleria.

X) Revisar los libros diagramados.

Xi) Revisar las 6rdenes de trabajo diagramadas.

Xii) Preparar sintesis de las sentencias que se van a publicar.

Xiii) Revisar el contenido de los diarios oficiales para seleccionar el material re-
lacionado con las leyes, reglamentos, decretos y sentencias que podrian ser
publicadas por el Departamento

Xiv)Registrar en el sistema de informacién y control el contenido seleccionado
de los diarios oficiales.

XV) Realizar otras actividades encomendadas por la jefatura de la seccién y co-
laborar en labores afines al puesto.

3.5 Titulo del puesto: Disefiador grafico

a) Naturaleza del puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de profesionales y técnicos; encargado
de disefiar y diagramar las publicaciones y la papeleria que seran impresas en el
Departamento de Publicaciones. Las actividades se realizan en condiciones ambien-
tales normales.
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b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del jefe de Seccidn de Disefio Grafico, a quien reporta los
resultados del trabajo encomendado. No tiene personal a su cargo.

¢) Requisitos minimos

i) Educacion y conocimientos

Poseer grado académico de licenciatura en Disefio Grafico, con dominio de softwa-
re de disefio grafico, conocimientos basicos de los procesos de produccion (prensa),
tratamiento digital de imdgenes y fotografias, teoria del color, separacién de colores
y equipos digitales de fotocomposicidn.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con dos afios de experiencia en trabajos técnicos relacio-
nados al campo de estudio o puesto de trabajo.

iii) Capacidades, habilidades y destrezas
e Capacidad para la planificacidn y organizacion del trabajo.
e Capacidad de interpretacion de documentos propios de la especialidad y
competencia.
Capacidad de andlisis y sintesis.
Capacidad numérica.
Capacidad de comunicacion efectiva.
Capacidad para la evaluaciéon de proyectos.
Habilidad para la investigacion.
Habilidad para trabajar en equipo.
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general.
Habilidad para la redaccién y estructuracién de estudios, documentos e in-
formes de trabajo.
Destreza en el uso de técnicas y métodos de trabajo administrativo.
e Destreza en el uso de equipo de oficina, computacidn, internet y paquetes
ofimaticos.

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio.
ii) Discrecidn, honradez y confiabilidad.
iii) Creatividad, dinamismo e iniciativa.
iv) Responsabilidad y disciplina.
V) Excelentes habitos personales y de trabajo.
vi) Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
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vii) Residir preferentemente en la regidn geogréfica en donde presta sus servicios.
viii) Disposicion al trabajo bajo presion y fuera de la jornada laboral.

e) Actividades y responsabilidades

i) Diagramar publicaciones y formularios de oficina.

ii) Disefiar afiches, portadas de libros, calendarios, etc.

iii) Escanear y retocar fotografias.

iv) Imprimir las matrices para las maquinas offset y los reproductores digitales.

V) Preparar montajes de artes finales y procesar las matrices para la impresion
offset.

vi) Velar por el mantenimiento y buen uso del equipo asignado.

vii) Desarrollar los procedimientos y métodos de trabajo establecidos en el
plan de trabajo de la Seccidn de Disefio Grafico.

viii) Presentar informes del trabajo realizado y participar en reuniones laborales.

ix) Realizar otras labores encomendadas por la jefatura de la seccion, relacio-
nadas con actividades propias del departamento y colaborar en actividades
afines al puesto.

4. Colaboradores de oficina
4.1 Titulo del puesto: Colector del Fondo de Actividades Especiales

a) Naturaleza del puesto

Cargo que pertenece a la categoria secretarial y de oficina; responsable de facturar,
recibir y remesar el dinero de las ventas del Fondo de Actividades Especiales (FAE-
CSJ). Este trabajo requiere esfuerzo mental y mucha responsabilidad, realizando las
labores en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica

Depende directamente del jefe del Departamento de Publicaciones y, por delega-
cién de este, coordina sus actividades con el colaborador administrativo del Fondo
de Actividades Especiales, a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene
personal a su cargo.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Poseer titulo de bachiller contador, preferentemente con estudios universitarios a

nivel de segundo afo en la licenciatura de Contaduria Publica y tener conocimientos
generales de las técnicas, métodos y tramites de su competencia.
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ii) Experiencia

Preferentemente contar con dos afios de experiencia en labores administrativas
que requieren conocimientos de los sistemas y procedimientos de tareas de oficina
variadas y diversas, relacionadas con tramites administrativos u operativos, control
de inventarios, requerimientos diversos, manejo de equipo de oficina, recepcion y
envio de correo electrénico, entre otros.

iii) Habilidades y destrezas

Habilidad para la organizacién del trabajo.

Habilidad para la redaccion de informes de trabajo.

Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.

Habilidad para elaborar cuadros y digitar documentos.

Habilidad numérica.

Habilidad para relacionarse con empleados y publico en general.
Habilidad para el manejo de archivos documentales y electrénicos.
Destreza en el uso de equipo de oficina, computacidn, internet y paquetes
ofimaticos.

e Destreza en el trdmite de asuntos de oficina.

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio.
ii) Discrecidn, honradez y confiabilidad.
iii) Dinamismo e iniciativa.
iv) Responsabilidad y disciplina.
V) Amabilidad y cortesia.
vi) Excelentes habitos personales y de trabajo.
vii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
viii) Residir preferentemente en la regidn geogréfica en donde presta sus servicios.
ix) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

e) Actividades y responsabilidades

i) Desarrollar los procedimientos y métodos de trabajo establecidos en el
plan de trabajo del (FAE-CSJ).

ii) Elaborar los recibos por las ventas de libros del (FAE-CS)J).

iii) Recibir el dinero producto de la venta de libros del (FAE-CS)).

iv) Remesar oportunamente en los bancos del sistema financiero, el dinero
percibido por las ventas de libros del (FAE-CS)).

v) Enviar oportunamente copias de remesas a las instancias respectivas.

vi) Archivar la documentacién de respaldo.

vii) Participar en las jornadas de promocion y venta de publicaciones fuera de
la Institucién.
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viii) Presentar informes del trabajo realizado y participar en reuniones laborales.
iX) Realizar otras actividades encomendadas por el encargado del Fondo y co-
laborar en labores afines al puesto.

4.2 Titulo del puesto: Colaborador administrativo

a) Naturaleza del puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral secretarial y de oficina; encargado de rea-
lizar labores de control y apoyo administrativo. Este trabajo requiere discrecién, con-
fiabilidad y esfuerzo. Las labores se realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del jefe de la Seccidén Administrativa, a quien reporta los
resultados de su trabajo. No tiene personal asignado a su cargo.

¢) Requisitos minimos

i) Educacion y conocimientos

Bachiller, preferentemente con estudios universitarios a nivel de segundo ano de
licenciatura en Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial o carreras afines;
y contar con conocimientos bdsicos de trabajo en oficina, comunicacién, adminis-
tracion, contabilidad gubernamental y control de inventarios.

ii) Experiencia

Preferentemente contar con dos aifos de experiencia en labores administrativas
que requieren conocimientos de los sistemas y procedimientos de tareas de oficina
variadasy diversas, relacionadas con tramites administrativos u operativos, atencion
al cliente, control de inventarios, requerimientos diversos, manejo de equipo de
oficina, recepcién y envio de correo electrénico, entre otros.

iii) Habilidades y destrezas
e Habilidad para la organizacion del trabajo.
Habilidad para la redaccién de informes de trabajo.
Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.
Habilidad para elaborar cuadros y digitar documentos.
Habilidad numérica.
Habilidad para relacionarse con empleados y publico en general.
Habilidad para el manejo de archivos documentales y electrénicos .
Destreza en el uso de equipo de oficina, computacidn, internet y paquetes
ofimaticos.
e Destreza en el trdmite de asuntos de oficina.
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d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio.
ii) Discrecidn, honradez y confiabilidad.
iii) Dinamismo e iniciativa.
iv) Responsabilidad y disciplina.
V) Amabilidad y cortesia.
vi) Excelentes habitos personales y de trabajo.
vii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
viii) Residir preferentemente en la regidn geogréfica en donde presta sus servicios.
ix) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

e) Actividades y responsabilidades

i) Monitorear y dar seguimiento a las disposiciones administrativas de la jefa-
tura, para asegurar su eficiente cumplimiento.

ii) Elaborar érdenes de impresidn de papeleria y empaste.

iii) Entregar la papeleria terminada y los empastes ejecutados a los usuarios.

iv) Realizar consultas a los usuarios para ampliar la informacion de las 6rdenes
de papeleria y empaste.

V) Recibir, revisar y custodiar los documentos que se van a empastar.

vi) Actuar como administrador de contratos o de 6rdenes de compra por de-
signacién de la jefatura.

vii) Coordinar el transporte y el uso de combustible.

viii) Preparar informes sobre el consumo de combustible y liquidar los vales de
gasolina.

ix) Archivar documentacion administrativa.

X) Registrar los ingresos de productos a las bodegas de distribucion, insumos
y (FAE-CSJ).

Xi) Revisar las tarjetas de marcacidn del personal y elaborar los informes de
solicitudes de licencia y llegadas tardias.

xii) Atender el teléfono y dar recados en ausencia de la secretaria o la recep-
cionista

Xiii) Actuar, por designacién de la jefatura, como responsable de la gestion de
riesgos.

Xiv)Actuar, por designacién de la jefatura, como responsable de la verificacidn
de vales y facturas de combustible.

XVv) Actuar, por designacién de la jefatura, como responsable de los arqueos del
FAE-CSJ.

xvi)Llevar el control de la entrada y salida de la correspondencia del departa-
mento.

xvii) Mantener al dia los expedientes internos del personal del departamento.
xviii) Realizar o|tras labores encomendadas por la jefatura de la seccién, relacio-
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nadas con actividades propias del Departamento y colaborar en actividades
afines al puesto.

4.3 Titulo del puesto: Digitador

a) Naturaleza del puesto

Cargo que pertenece a la categoria secretarial y de oficina; encargado de digitar y
corregir el texto de la revista judicial, las separatas de legislacidn y obras de interés
juridico que son impresas en el Departamento de Publicaciones. Las actividades se
realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del jefe de la Seccion de Edicidn, a quien reporta el resulta-
do de los trabajos asignados. No tiene personal a su cargo.

¢) Requisitos minimos

i) Educacion y conocimientos

Poseer titulo de bachiller en cualquier especialidad, secretaria comercial, secretaria
administrativa o bachiller en comercio y administracion y tener dominio de proce-
sadores de texto.

ii) Experiencia

e Haberse desempefiado por lo menos un afio en labores de digitacion.
Habilidades y destrezas.
Habilidad para la organizacién del trabajo.
Habilidad para la redaccién de informes de trabajo.
Habilidad para la atencion de usuarios.
Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.
Habilidad para elaborar cuadros y digitar documentos.
Habilidad numérica.
Habilidad para relacionarse con empleados y publico en general.
Habilidad para el manejo de archivos documentales y electrénicos.
Destreza en el tramite de asuntos de oficina.
Destreza en el uso de equipo de oficina, computacidn, internet y paquetes
ofimaticos.

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio.
ii) Discrecidn, honradez y confiabilidad.
iii) Dinamismo e iniciativa.
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iv) Responsabilidad y disciplina.

V) Amabilidad y cortesia.

Vi) Excelentes habitos personales y de trabajo.

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

viii) Residir preferentemente en la regidn geogréfica en donde presta sus servicios.
ix) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

e) Actividades y responsabilidades

i) Desarrollar los procedimientos y métodos de trabajo establecidos en el
plan de trabajo de la Seccién de Edicién.

ii) Digitary corregir el texto de la revista judicial, las separatas de legislacion y
las obras de interés juridico.

iii) Incorporar las reformas promulgadas a las leyes vigentes.

iv) Digitar indices de diarios oficiales.

V) Cuidar del equipo de computacidn asignado.

vi) Presentar informes del trabajo realizado y participar en reuniones laborales.

vii) Aplicar el Manual de estilo al material digitado.

viii) Actualizar y preservar la base de datos electrénica de legislacion y publi-
caciones.

iX) Realizar otras actividades encomendadas por el jefe de la Seccién de Edi-
cion y colaborar en labores afines al puesto.

5. Secretarias
5.1 Titulo del puesto: Secretaria del Departamento de Publicaciones

a) Naturaleza del puesto

Cargo que pertenece a la categoria secretarial y de oficina, para apoyar las ges-
tiones administrativas desarrolladas por la jefatura del departamento; por lo que
requiere capacidad, discrecion, confiabilidad y esfuerzo mental. Su labor la realiza
en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del jefe del Departamento de Publicaciones y no tiene per-
sonal bajo su cargo.

c¢) Requisitos minimos

i) Educacion y conocimientos
Poseer titulo de secretaria comercial, secretaria administrativa o bachiller en
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comercio y administracion, tener conocimiento de archivo, computacion y asuntos
de oficina en general.

ii) Experiencia

Preferentemente contar con dos afios de experiencia en trabajos secretariales o de
asistencia administrativa en instituciones publicas o privadas.

iii) Habilidades y destrezas

Habilidad de comunicacién efectiva.

Habilidad para la organizacién y distribucidén de correspondencia.
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y atender publico.
Habilidad para cumplir y comunicar instrucciones.

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

Habilidad en el manejo de archivos documentales y electrénicos.

Destreza en el trdmite de asuntos de oficina.

Destreza en la digitacidon de documentos.

Destreza para el manejo de equipo de oficina, equipo de computacidn, in-
ternet, paquetes ofimaticos y sistemas de registro y control de correspon-
dencia.

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio.
ii) Discrecidn, honradez y confiabilidad.
iii) Amabilidad y cortesia.
iv) Dinamismo e iniciativa.
V) Responsabilidad y disciplina.
Vi) Excelentes habitos personales y de trabajo.
vii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
viii) Residir preferentemente en la regidn geogréfica en donde presta sus servicios.
ix) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

e) Actividades y responsabilidades

i) Atender a las personas que ingresan a las instalaciones del Departamento.

ii) Recibir, canalizar y hacer llamadas telefénicas, internas o externas de ca-
racter oficial.

iii) Recibir y transmitir recados telefénicos.

iv) Atender la agenda de compromisos del jefe inmediato y convocar o confir-
mar asistencia a reuniones de trabajo.

V) Redactar y digitar correspondencia oficial.

vi) Mantener actualizados los registros y ordenados los archivos de trabajo del
departamento.
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vii) Mantener limpio y en buen estado el equipo de oficina que se le ha asigna-
do y colaborar en el ornato del lugar.

viii) Revisar, clasificar y canalizar la correspondencia, asi como asegurarse de su
distribucidn a las dependencias correctas.

ix) Digitar notas, cuadros, informes y demas documentos producidos en el de-
partamento.

X) Tomar dictados y transcribir documentos varios.

Xi) Operar la fotocopiadora para reproducir documentos y el fax para trans-
mitirlos.

Xii) Transmitir indicaciones y solicitudes del jefe al personal de oficina y de servicio.

Xiii) Apoyar al jefe inmediato en la redaccion o contestacion de notas sencillas
y pasarlas a firmas.

Xiv) Custodiar los sellos, papeleria y demds enseres de oficina

XVv) Colaborar en otras actividades del departamento afines al cargo, que le
sean encomendadas por la jefatura inmediata superior.

5.2 Titulo del puesto: Recepcionista

a) Naturaleza del puesto

Cargo que pertenece a la categoria secretarial y de oficina; responsable de recibir
la correspondencia, las llamadas telefdnicas internas y externas, atender al publico
gue ingresa a las instalaciones del Departamento de Publicaciones. Las labores se
realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del jefe de la Seccion Administrativa. No tiene personal a
su cargo.

¢) Requisitos minimos

i) Educacion y conocimientos

Poseer titulo de secretaria comercial, secretaria administrativa o bachiller en co-
mercio y administracion y tener conocimientos de relaciones publicas y comunica-
ciones.

ii) Experiencia

Haberse desempeiiado por lo menos un afio en puesto similares y contar con ex-
periencia en actividades administrativas, recepcion de documentos o atencion de
usuarios en instituciones publicas o privadas.
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iii) Habilidades y destrezas

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y atender publico.

Habilidad verbal para atender llamadas telefénicas.

Habilidad para recibir y cumplir instrucciones.

Habilidad para realizar actividades protocolarias.

Habilidad para recibir y transmitir recados telefdnicos.

Habilidad en el manejo de archivos documentales y electrénicos.

Destreza en el tramite de asuntos de oficina.

Destreza en la digitacidon de documentos.

Destreza en el uso de equipo de oficina, equipo de computacidn, internet,

paquetes ofimaticos y sistemas de registro y control de correspondencia.

e Destreza en el uso de equipo de oficina (conmutador, telefdnico, fax, foto-
copiadora, etc.).

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
ii) Discrecidn, honradez y confiabilidad.
iii) Amabilidad y cortesia.
iv) Dinamismo e iniciativa.
V) Responsabilidad y disciplina.
Vi) Excelentes habitos personales y de trabajo.
vii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
viii) Residir preferentemente en la regidn geogréfica en donde presta sus servicios.
ix) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

e) Actividades y responsabilidades

i) Recibir, registrar en sistema electrénico y entregar la correspondencia.

ii) Atender a las personas que ingresan a las instalaciones del Departamento
de Publicaciones.

iii) Recibir y canalizar las llamadas telefénicas, internas o externas.

iv) Recibir y trasmitir recados telefénicos.

v) Dar informacion sobre la ejecucién de las solicitudes de impresion.

Vi) Registrar en el sistema el control de las notificaciones realizadas a los usuarios.

vii) Realizar otras actividades encomendadas por la Jefatura del Departamento
y colaborar en labores afines al puesto.
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6. Motorista
6.1 Titulo del cargo: Motorista

a) Naturaleza del puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de servicios, con trabajo de caracter
fisico para la conduccidn de vehiculos automotores de diferentes tipos y capacida-
des; por lo que implica bastante riesgo por accidentes de transito y enfermedades
profesionales, lo cual requiere considerar medidas de prevencidn.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del jefe del Departamento de Publicaciones. No tiene per-
sonal a su cargo.

c¢) Requisitos minimos

i) Educacion y conocimientos
Bachiller con amplio conocimiento del Reglamento General de Transito, nomencla-
tura urbana, rural y fundamentos generales de mecanica automotriz.

ii) Experiencia
Dos afios de experiencia en la conduccidn de vehiculos automotores.

iii) Habilidades y destrezas

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

Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general.
Destreza en el manejo del vehiculo asignado.

Destreza en el uso de herramientas basicas de mecanica automotriz.

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio.
ii) Discrecidn, honradez y confiabilidad.
iii) Responsabilidad y disciplina.
iv) Dinamismo e iniciativa.
V) Buena salud.
vi) Amabilidad y cortesia.
vii) Vocacion de servicio.
viii) Excelentes habitos personales y de trabajo.
ix) Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
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X)
Xi)

Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios.
Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

e) Actividades y responsabilidades

i)

v)

Vi)

Revisar diariamente las condiciones externas mecanicas del vehiculo asig-
nado, al iniciar y finalizar su jornada laboral.

Mantener limpio el vehiculo que le sea asignado y cuidar del consumo ra-
cional del combustible.

Reportar oportunamente desperfectos detectados en la unidad de trans-
porte bajo su cuidado e informar al jefe inmediato de las labores realizadas
durante su jornada diaria.

Colaborar en actividades de transporte ante emergencias y solicitudes es-
peciales.

Distribuir correspondencia oficial del departamento y libros a las diferentes
dependencias de la institucion.

Retirar insumos del almacén de la DACI.

vii) Reportar oportunamente el kilometraje recorrido para cumplir con las mi-

siones asignadas.

viii) Realizar otras actividades afines con el cargo, que le sean encomendadas

por la jefatura inmediata.

7. Colaboradores de servicios varios

7.1Titulo del puesto: Colaborador de labodega del Fondo de Actividades Especiales

a) Naturaleza del puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de servicios; responsable de la bodega
en la que se almacenan los libros que estan destinados a la comercializacién. Este
trabajo requiere esfuerzo fisico y responsabilidad, realizando las labores en condi-
ciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica

Depende directamente del jefe del Departamento de Publicaciones y, por delega-
cion de este, coordina sus actividades con el colaborador administrativo del Fondo
de Actividades Especiales. No tiene personal a su cargo.

c¢) Requisitos minimos

i) Educacion y conocimiento
Bachiller con conocimientos sobre control de inventarios.
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ii) Experiencia
Preferentemente contar con un afio de experiencia en el drea de ventas, o de control
de inventarios en bodega.

iii) Habilidades y destrezas

Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.

Habilidad para trabajar en equipo e integrar grupos de trabajo.

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

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

d) Caracteristicas personales

i)

ii)
iiil)
iv)
v)
Vi)

Salvadorefio.

Discrecién, honradez y confiabilidad.
Responsabilidad y disciplina.
Dinamismo, iniciativa y creatividad.
Buena salud.

Amabilidad y cortesia.

vii) Vocacion de servicio.
viii) Excelentes habitos personales y de trabajo.

iX)
X)
Xi)

Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
Residir preferentemente en la regidn geografica en donde presta sus servicios.
Disposicidn al trabajo fuera de la jornada laboral.

e) Actividades y responsabilidades

i)

ii)
iii)
iv)
v)
Vi)

Desarrollar los procedimientos y métodos de trabajo establecidos en el
plan de trabajo del (FAE-CSJ).

Entregar, contra factura, los libros vendidos.

Velar por la adecuada conservacion de las publicaciones del (FAE-CSJ).
Preparar los inventarios del (FAE-CSJ).

Elaborar paquetes de libros.

Participar en eventos culturales a fin de dar a conocer la bibliografia dispo-
nible para la venta.

vii) Presentar informes de trabajo realizado y participar en reuniones laborales.
viii) Realizar otras actividades encomendadas por la jefatura inmediata supe-

rior y colaborar en labores afines al puesto.
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7.2 Titulo del puesto: Auxiliar de impresion

a) Naturaleza del puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de servicios; es responsable de ejecutar
las 6rdenes de impresién de papeleria. Este trabajo requiere de esfuerzo fisico y
mental, manipular la duplicadora digital y la maquina numeradora. Las labores se
realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del jefe de la Seccion de Disefio Grafico. No tiene personal
a su cargo.

¢) Requisitos minimos

i) Educacion y conocimientos
Bachiller con conocimientos bdsicos en reproduccidon por sistema o reproduccién
digital.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con un afio de experiencia laboral en el area de imprenta.

iii) Habilidades y destrezas

Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.

Habilidad para trabajar en equipo e integrar grupos de trabajo.

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

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

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio.
ii) Discrecidn, honradez y confiabilidad.
iii) Responsabilidad y disciplina.
iv) Dinamismo, iniciativa y creatividad.
V) Buena salud.
vi) Amabilidad y cortesia.
vii) Vocacion de servicio.
viii) Excelentes habitos personales y de trabajo.
ix) Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
X) Residir preferentemente en la regidn geogréfica en donde presta sus servicios.
Xi) Disposicidn al trabajo fuera de la jornada laboral.
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e) Actividades y responsabilidades

i) Reproducir las érdenes de trabajo.

ii) Numerar papeleria.

iii) Velar por el buen funcionamiento de la maquinaria asignada.

iv) Velar por el uso eficiente de los insumos que se emplean en el proceso
productivo.

V) Desarrollar los procedimientos y métodos de trabajo establecidos en el
plan de trabajo en la Seccidn de Disefio Grafico.

Vi) Realizar otras actividades encomendadas por la jefatura inmediata superior
y colaborar en labores afines al puesto.

7.3 Titulo del puesto: Prensista offset

a) Naturaleza del puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de servicios, responsable de imprimir
en la maquinaria offset la revista judicial, separatas de legislacidn, obras de interés
juridico y papeleria de oficina. Este trabajo requiere de esfuerzo fisico y mental rea-
lizando las labores en condiciones ambientales normales que implican cierto riesgo
por el manejo de quimicos volatiles e inflamables redundantes en enfermedades
profesionales. Las labores se realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del jefe de la Seccién de Produccién Offset, a quien reporta
los resultados del trabajo asignado. No tiene personal a su cargo.

c) Requisitos minimos

i) Educacion y conocimientos
Bachiller, con conocimiento en el oficio de prensista offset, mecanica en maquinas
de impresién con sistema offset, procesos de elaboracidn de tintas, separacion de
colores, papeles y cartulinas.

ii) Experiencia
Poseer experiencia de un afio como impresor offset.

iii) Habilidades y destrezas

Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.

Habilidad para trabajar en equipo e integrar grupos de trabajo.

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

Destreza en el manejo de equipo, utensilios y herramientas propias de su oficio.
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d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio.
ii) Discrecidn, honradez y confiabilidad.
iii) Responsabilidad y disciplina.
iv) Dinamismo, iniciativa y creatividad.
V) Buena salud.
vi) Amabilidad y cortesia.
vii) Vocacion de servicio.
viii) Excelentes habitos personales y de trabajo.
ix) Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
X) Residir preferentemente en la regidn geogréfica en donde presta sus servicios.
Xi) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

e) Actividades y responsabilidades

i) Desarrollar los procedimientos y métodos de trabajo establecidos en el
plan de trabajo de la Seccién de Produccién Offset.

ii) Perforar matrices de impresion.

iii) Preparar el papel para la impresion.

iv) Imprimir separaciones de color.

V) Imprimir libros, documentos y formularios.

vi) Cuidar la maquinaria offset asignada y reportar oportunamente fallas.

vii) Presentar informes del trabajo realizado y participar en reuniones laborales.

viii) Realizar otras actividades encomendadas por la jefatura de la Seccion de
Produccion Offset y colaborar en labores afines al puesto.

7.4 Titulo del puesto: Guillotinista

a) Naturaleza del puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de servicios, responsable del manejo
de la guillotina para cortar el papel que se utilizara en el proceso productivo. Este
trabajo requiere esfuerzo fisico y mental, realizando las actividades en condiciones
ambientales normales; sin embargo, la manipulacién de la maquinaria implica al-
gun nivel de riesgo.

b) Dependencia jerarquica

Depende directamente del jefe de la Seccidén de Produccién Offset, a quien reporta
los resultados del trabajo asignado. No tiene personal a su cargo.
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¢) Requisitos minimos

i) Educacion y conocimientos
Bachiller con conocimientos generales en el drea de imprenta y experiencia en el
manejo de la guillotina.

ii) Experiencia
Preferentemente tener un afio de experiencia en el manejo de guillotina industrial
y de imprenta.

iii) Habilidades y destrezas

Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.

Habilidad para trabajar en equipo e integrar grupos de trabajo.

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

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

d) Caracteristicas personales

i)

ii)
iii)
iv)
v)
Vi)

Salvadoreno.

Discrecion, honradez y confiabilidad.
Responsabilidad y disciplina.
Dinamismo, iniciativa y creatividad.
Buena salud.

Amabilidad y cortesia.

vii) Vocacion de servicio.
viii) Excelentes habitos personales y de trabajo.

iX)
X)
Xi)

Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios.
Disposicidn al trabajo fuera de la jornada laboral.

e) Actividades y responsabilidades

i)

ii)
iii)
iv)

v)
Vi)

Desarrollar los procedimientos y métodos de trabajo establecidos en el
plan de trabajo de la Seccién de Produccién Offset.

Cortar el material que se emplea en la ejecucion de las 6rdenes de produccion.
Refilar los libros producidos en el departamento y los libros para encua-
dernacion.

Dar mantenimiento rutinario a la guillotina.

Participar activamente en el reciclaje de sobrantes de papel.

Velar por el buen uso y conservacidn de la maquina asignada.

vii) Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo que ocupa.
viii) Colaborar en el desplazamiento del material cortado.
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ix) Realizar otras actividades encomendadas por la jefatura de la Seccién de
Produccion Offset y colaborar en labores afines al puesto.

7.5 Titulo del puesto: Compaginador

a) Naturaleza del puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de servicios, responsable de la fase de
acabado final (compaginado, pegado de caratulas y empaquetado) de la produccion
offset impresa en el Departamento de Publicaciones. Este trabajo requiere de es-
fuerzo fisico, realiza las labores en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del jefe de la Seccion de Produccién Offset, a quien reporta
los resultados del trabajo asignado. No tiene personal a su cargo.

¢) Requisitos minimos

i) Educacion y conocimientos
Bachiller con conocimientos bdsicos de los procesos de imprenta.

ii) Experiencia
Preferentemente poseer un afio de experiencia en los procesos de imprenta.

iii) Habilidades y destrezas

Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.

Habilidad para trabajar en equipo e integrar grupos de trabajo.

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

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

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio.
ii) Discrecidn, honradez y confiabilidad.
iii) Responsabilidad y disciplina.
iv) Dinamismo, iniciativa y creatividad.
v) Buena salud.
vi) Amabilidad y cortesia.
vii) Vocacion de servicio.
viii) Excelentes habitos personales y de trabajo.
ix) Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
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X) Residir preferentemente en la regidn geogréfica en donde presta sus servicios.
Xi) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

e) Actividades y responsabilidades

i) Desarrollar los procedimientos y métodos de trabajo establecidos en el
plan de trabajo de la Seccidn de Produccidn Offset.

ii) Trasladar el material impreso para realizar el acabo final.

iii) Revisar el material impreso y realizar la compaginacién de las hojas de los
libros impresos.

iv) Pegar caratulas.

V) Trasladar el material para su respectivo corte en guillotina.

vi) Empaquetar el producto terminado.

vii) Engrapar material compaginado.

viii) Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo que ocupa.

ix) Realizar otras actividades encomendadas por la jefatura de la Seccién de
Produccion Offset y colaborar en labores afines al puesto.

7.6 Titulo del puesto: Colaborador de la bodega de la Seccion de Distribucion

a) Naturaleza del puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de servicios; responsable de la bodega
en la que se almacenan los libros editados por el Departamento de Publicaciones.
Este trabajo requiere esfuerzo fisico y mental, realiza las labores en condiciones
ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del jefe de la Seccidn de Distribucion, a quien reporta los
resultados del trabajo asignado. No tiene personal a su cargo.

c¢) Requisitos minimos

i) Educacion y conocimientos
Bachiller con conocimientos sobre el control de inventarios.

ii) Experiencia
Preferentemente tener un afio de experiencia en el manejo de inventarios.

iii) Habilidades y destrezas
e Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.
e Habilidad para trabajar en equipo e integrar grupos de trabajo.
e Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general.
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e Destreza manual y fisica.
e Destreza en el manejo de equipo, utensilios y herramientas propias de su oficio.

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio.
ii) Discrecidn, honradez y confiabilidad.
iii) Responsabilidad y disciplina.
iv) Dinamismo, iniciativa y creatividad.
V) Buena salud.
vi) Amabilidad y cortesia.
vii) Vocacion de servicio.
viii) Excelentes habitos personales y de trabajo.
ix) Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
X) Residir preferentemente en la regidn geografica en donde presta sus servicios.
Xi) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

e) Actividades y responsabilidades

i) Desarrollar los procedimientos y métodos de trabajo establecidos en el
plan de trabajo de la Seccidn de Distribucion.

ii) Participar en la ejecucién de inventarios.

iii) Velar por la adecuada conservacion de las publicaciones.

iv) Preparar las publicaciones que se van a distribuir.

V) Trasladar los libros del almacén de la DACI a la bodega de distribucidn.

vi) Preparar paquetes de libros.

vii) Entregar los libros a los usuarios autorizados.

viii) Presentar informes del trabajo realizado y participar en reuniones laborales.

ix) Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo que ocupa.

X) Realizar otras actividades encomendadas por la jefatura de la Seccion de
Distribucion y colaborar en labores afines al puesto.

7.7 Titulo del puesto: Colaborador de la bodega de la Secciéon de Suministro y
Mantenimiento

a) Naturaleza del puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de servicios; responsable de la bodega
en la que se almacenan los insumos que se utilizan en los procesos productivos que
desarrolla el Departamento de Publicaciones. Este trabajo requiere esfuerzo fisico
y mental, realiza labores en condiciones ambientales que implican un minimo de
riesgo por el manejo de productos quimicos.
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b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del jefe de la Secciéon de Suministro y Mantenimiento, a
quien reporta los resultados del trabajo asignado. No tiene personal a su cargo.

¢) Requisitos minimos

i) Educacion y conocimientos
Bachiller con conocimientos sobre el manejo de bodegas e inventarios de
produccion.

ii) Experiencia
Preferentemente tener experiencia de un afo en el manejo de bodegas e
inventarios.

iii) Capacidades, habilidades y destrezas
e Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.
Habilidad para trabajar en equipo e integrar grupos de trabajo.
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general.
Destreza manual y fisica.
Destreza en el manejo de equipo, utensilios y herramientas propias de su oficio.

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio.
ii) Discrecidn, honradez y confiabilidad.
iii) Responsabilidad y disciplina.
iv) Dinamismo, iniciativa y creatividad.
V) Buena salud.
vi) Amabilidad y cortesia.
vii) Vocacion de servicio.
viii) Excelentes habitos personales y de trabajo.
ix) Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
X) Residir preferentemente en la regidn geografica en donde presta sus servicios.
Xi) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

e) Actividades y responsabilidades
i) Cumplirlos procedimientos y métodos de trabajo establecidos en el plan de
trabajo de la Seccién de Suministro y Mantenimiento.
ii) Entregar los insumos solicitados.
iii) Llevar el registro y control de requisiciones internas.
iv) Cuidar de la conservacion de los insumos.
V) Retirar del almacén de la DACI los insumos proveidos.
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Vi)

Participar en la ejecucién de inventarios.

vii) Presentar informes del trabajo realizado y participar en reuniones laborales.
viii) Registrar en la base de datos los movimientos de salida de insumos de la

iX)

bodega.
Realizar otras actividades encomendadas por el jefe inmediato y colaborar
en labores afines al puesto.

7.8 Titulo del puesto: Encuadernador

a) Naturaleza del puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de servicios; responsable de encuader-
nar documentos de las dependencias juridicas, técnicas y administrativas de la Cor-
te Suprema de Justicia y tribunales del Organo Judicial. Este trabajo requiere esfuer-
zo fisico, realizando las labores en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del jefe de la Seccién Administrativa, a quien reporta los
resultados del trabajo asignado. No tiene personal a su cargo.

c) Requisitos minimos

i) Educacion y conocimientos

Bachiller con tener conocimientos basicos sobre encuadernacidn de libros.
Experiencia.

Poseer experiencia de un afio como encuadernador de libros.

Habilidades y destrezas.

Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.

Habilidad para trabajar en equipo e integrar grupos de trabajo.

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

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

d) Caracteristicas personales

i)

ii)
iii)
iv)
v)
Vi)

Salvadorefio.

Discrecion, honradez y confiabilidad.
Responsabilidad y disciplina.
Dinamismo, iniciativa y creatividad.
Buena salud.

Amabilidad y cortesia.

vii) Vocacion de servicio.
viii) Excelentes habitos personales y de trabajo.
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ix) Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
X) Residir preferentemente en la regidn geografica en donde presta sus servicios.
Xi) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

e) Actividades y responsabilidades

i) Encuadernary estampar las caratulas a los libros y documentos autorizados.

ii) Archivar temporalmente las rdenes de empaste.

iii) Custodiar celosamente los libros y documentos recibidos para ser encua-
dernados.

iv) Trasladar los libros encuadernados a la bodega de producto terminado.

V) Velar por el uso eficiente de los insumos que se utilizan en el proceso de
encuadernacion.

vi) Velar por el buen funcionamiento de la maquinaria asignada.

vii) Realizar otras actividades encomendadas por la jefatura de la Seccién Ad-
ministrativa y colaborar en labores afines al puesto.

8. Ordenanza
8.1 Titulo del puesto: Ordenanza del Departamento de Publicaciones

a) Naturaleza del puesto

Cargo que pertenece a la categoria laboral de servicios, responsable de mantener
la limpieza, aseo y ornato de las diferentes dreas y muebles de oficina. En algunos
casos requiere de esfuerzo fisico para trasladar, operar y acondicionar equipos, pa-
peleria, libros, mobiliario de oficina, etc. Realiza las labores en condiciones ambien-
tales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del jefe de la Seccién Administrativa, a quien reporta los
resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.

c) Requisitos minimos

i) Educacion y conocimientos
Bachiller con conocimientos generales del ambiente de oficina y de tareas de aseo
y limpieza.

ii) Experiencia
Preferentemente un afio de experiencia en puestos similares o tareas de servicios
generales, tales como, la limpieza y aseo de las diferentes instalaciones y el mo-
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biliario de las oficinas asignadas; asi como distribuir la correspondencia interna,
sirviendo en actividades diversas que le sean encomendadas.

iii) Habilidades y destrezas

Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.

Habilidad para integrar grupos de trabajo.

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general.
Destreza en el manejo de equipo de oficina, utensilios e implementos de
limpieza.

Habilidades y destrezas.

d) Caracteristicas personales

i)

ii)
iii)
iv)
v)
Vi)

Salvadoreno.

Discrecion, honradez y confiabilidad.
Responsabilidad y disciplina.
Dinamismo e iniciativa.

Buena salud.

Amabilidad y cortesia.

vii) Vocacion de servicio.
viii) Excelentes habitos personales y de trabajo.

iX)
X)
Xi)

Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios.
Disposicidn al trabajo fuera de la jornada laboral.

e) Actividades y responsabilidades

i)

ii)
iii)
iv)
v)
Vi)

Realizar el aseo y limpieza en general en el drea que le ha sido asignada,
incluyendo escritorios, mobiliario, ventanas, puertas y enseres de oficina.
Preparar y servir café y asear los utensilios utilizados.

Distribuir la correspondencia interna.

Recoger y botar la basura en los lugares sefialados.

Reportar a la jefatura inmediata las actividades realizadas.

Participar activamente en el reciclaje de sobrantes de papel.

vii) Auxiliar al personal del departamento en diversas tareas.
viii) Realizar otras actividades que le sean encomendadas y colaborar en activi-

dades afines con el puesto.
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IX. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A. INTRODUCCION

El Departamento de Publicaciones es apoyo para divulgar la actividad jurisdiccional
de la Corte Suprema de Justicia y también en el trabajo administrativo del Organo
Judicial, por lo que es necesario que cuenten con las herramientas técnico-
administrativas que permitan conocer con exactitud las operaciones que se llevan a
cabo, ademas de servir de guia a la Jefatura del Departamento, jefaturas de seccion,
equipos de trabajo y empleados del Departamento.

Para representar la secuencia légica y ordenada de las actividades, los
procedimientos se representan a través de flujogramas y descripciones narrativas,
gue muestran los responsables de ejecutarlas, sean estas unidades o equipos de
trabajo que intervienen en cada uno de ellos, asi como los documentos producidos
para registrar y completar el trabajo que se realiza.

El orden en que las operaciones son realizadas en cada procedimiento estd indicado
por la numeracion correlativa, tanto en los flujogramas como en las descripciones
narrativas; no asi los documentos que aparecen ordenados alfabéticamente.

B. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos administrativos que se llevan a cabo en el Departamento de
Publicaciones, se han ordenado de acuerdo a las secciones o grupos de trabajo que
las conforman, presentandose en el Manual Unicamente aquellos procedimientos
en los que su definicién y disefio pueden atribuirse a las formas de trabajo utilizadas
por el departamento; siendo los siguientes:

. Seleccion de decretos y sentencias para publicar en la Revista Judicial.

. Levantado de texto

. Diagramacion de libros

. Revision de diagramado

. Entrega de insumos

. Impresion de libros

. Entrega de libros a la bodega de distribucidon

. Jornada de distribucidn de libros a administraciones de centros judiciales

. Distribucidn de libros a usuarios

10. Recepcién de correspondencia

11. Orden de impresién de papeleria

12. Revisién de papeleria

13. Impresién de papeleria

OO NOOUTLES, WN -
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14. Entrega de papeleria
15. Empastado de libros
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16. Control de ingreso a bodegas

17. Control de transporte

C. SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS FLUJOGRAMAS

A fin de facilitar su comprensién se incluyen a continuacidn, los simbolos
utilizados en el disefio y elaboracién de los flujogramas que ayudan graficamente
a comprender los procedimientos, dando un panorama amplio de actuacién.

SIMBOLO

DESCRIPCION

Inicio/final

(D)

Se utiliza para indicar el origen o finalizacidn de un
procedimiento.

Macroactividad

.

Actividad cuya realizacién estd sujeta a la ejecucion
de varias operaciones y aporta trabajos en docu-
mentos dentro del proceso.

Documento

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

Decision

YARE

Es una accién que indica un proceso alternativo a
seguir, de acuerdo al cumplimiento de condiciones
preestablecidas.

Transporte
Indica la direccién del proceso en el diagrama
e de flujo para el desplazamiento de las personas o
documentos.
Operacion

O

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

82



Manual de procedimientos

SIMBOLO

DESCRIPCION

Revision/control

Representa actividades de revision, autorizacién y
control, mediante registro o firma de los documentos
elaborados o recibidos.

Operacidn/inspeccion
(Operacién combinada)

Se utiliza cuando la actividad involucra una accién y
revisidn o autorizacion simultanea.

Archivo

<

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

Archivo temporal

L

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

Proceso determinado

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

Demora
Representa el tiempo que ha de esperarse forzosa-
mente para continuar con el proceso. Esta puede ser
productiva o improductiva.

Conector

L

Sirve para enlazar actividades en secuencia inte-
rrumpida, ya sea por cambio de unidad, puesto o
pagina.

Numeracion

O

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: C
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE EDICION

SECCION DE EDICION

COLABORADOR DE
EDICION

JEFE DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES JEFE SECCION DE EDICION

INICIO
RECOPILA Y
REVISA DIARIO:

OFICIALES (A)
Y SENTENCIAS

o

DIGITADOR

DIARIOS OFICIALES (A)

SENTENCIAS (B)

DE EDICION

RECIBE Y
REVISA
DIARIOS

OFICIALES (A )

Y SENTENCIAS,

bvillo

DIARIOS OFICIALES (A)

SENTENCIAS (B)

ANALIZA Y
SELECCIONA
DECRETOSY
SENTENCIAS

RECIBE,
REVISA Y
CONFIRMA
SELECCION DE REMITE LOS DIARIOS OFICIALES (A)
DECRETOS Y DECRETOSY
ENTENCIA @ SENTENCIAS SENTENCIAS (B)
SELECCIO-

NADAS

REPRODUCE
COPIAS
AMPLIADAS DEL
MATERIAL
RECIBE Y
REVISA COPIAS

AMPLIADAS DEL

MATERIAL @
REMITE COPIA!
AMPLIFICADAS

DEL MATERIAL

SELECCINADO,

ELABORA
SUMARIO DE LA
REVISTA
JUDICIAL (C)
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[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SELECCION DE DECRETOS Y SENTENCIAS PARA PUBLICAR EN LA REVISTA JUDICIAL ]

UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE EDICION

SECCION DE EDICION

JEFE DEPARTAMENTO DE COLABORADOR DE
PUBLICACIONES JEFE SECCION DE EDICION EDICION DIGITADOR

IMPRIME
SUMARIO DE LA
REVISTA
JUDICIAL (C)

SUMARIO DE LA

REVISTA JUDICIAL (C) REMITE

SUMARIO DE LA
REVISTA
JUDICIAL (C)

' RECIBE Y '

REVISA
SUMARIO DE LA
REVISTA

\CIAL

REMITE

SUMARIO DE LA
REVISTA JUDICIAL (

c)

SUMARIO DE LA
REVISTA JUDICIAL (C)

SUMARIO DE LA
REVISTA
JUDICIAL (C) @
RECIBE,
REVISA
SUMARIO DE LA
REVISTA

RECIBE Y
REVISA
SUMARIO DE LA JUDICIAL (C
REVISTA

JUDICIAL (C)
()
' S|

SUMARIO DE LA
REVISTA JUDICIAL (C

APROBACION DE
SUMARIO

MARGINA )

SUMARIO Y
DEVUELVE

REALIZA
CORRECCIONES

RECIBE,

REVISA
SUMARIO DE LA
REVISTA

JUDICIAL (C)Y
DESIGNA
(GTADO, REALIZA EL
PROCEDIMIENTO
> | DEL LEVANTADO

DE TEXTO

©
©

FINAL
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PROCEDIMIENTO Seleccién de decretos y sentencias para publicar en la Revista
Judicial

UNIDAD RESPONSABLE Seccién de Edicion

OBJETIVO Recopilar, seleccionar y aprobar el material que se publicara en la
Revista Judicial

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N.° ACTIVIDAD

1 Recopila y revisa Diarios Oficiales (A) y sentencias

Jefe Seccién de Edicion (B).
2 Designa tarea al colaborador de edicién.

Recibe y revisa Diarios Oficiales (A) y Sentencias

> e
Colaborador de edicién 4 Analiza y selecciona decretos y sentencias.
5 Remite al jefe Seccién de Edicion los decretos y
sentencias seleccionadas.
6 Recibe, revisa y confirma seleccién de decretos y
sentencias.
Jefe Seccién de Edicin 7 ReprOf:luce copias ampliadas del material
seleccionado.
3 Remite al digitador copias ampliadas del material

seleccionado.

9 Recibe y revisa copias ampliadas del material.
10 Elabora sumario de la Revista Judicial (C).
11 Imprime sumario de la Revista Judicial (C).

Remite sumario de la Revista Judicial (C) al jefe
Seccién de Edicion.
13 | Archiva los documentos (A) y (B).

Digitador

12

14 Recibe y revisa sumario de la Revista Judicial (C).

Jefe Seccién de Edicién 15 | Remite sumario de la Revista Judicial (C) al jefe del
Departamento de Publicaciones.

16 | Recibey revisa sumario de la Revista Judicial (C).

Margina sumario de la Revista Judicial (C) y
devuelve.

Jefe Departamento de
Publicaciones 17

Jefe Seccidn de Edicion Recibe y revisa sumario de la Revista Judicial (C) y

18
designa digitador.

19 | Recibey revisa sumario de la Revista Judicial (C).

Si el sumario de la Revista Judicial (C) no estd
20 | aprobado, realiza correcciones y lo devuelve a la
actividad N.° 9 de esta descripcién narrativa.

Si el sumario de la Revista Judicial (C) esta
21 | aprobado, realiza el procedimiento de levantado
de texto.

22 | Archiva el documento (C).

Digitador

Final del procedimiento.
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DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
Diarios Oficiales Original Digitador
B Sentencias Original Digitador

Sumario de la Revista

Judicial Original Digitador
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE EDICION

SECCION DE EDICION

JEFE SECCION DE EDICION

COLABORADOR DE EDICION

DIGITADOR

INICIO

' RECIBE, '
REVISAY

CODIFICA
DOCUMENTO
ORIGINAL (A ‘

PLANIFICA
PROCEDI-
MIENTO DE
EDICION DE
TEXTOS

DESIGNA
DIGITADORY
ENTREGA

DOCUMENTO ORIGINAL
(A)

DOCUMENTO
ORIGINAL
(A)

DOCUMENTO ORIGINAL

DOCUMENTO DIGITADO

RECIBE
DOCUMENTO

ORIGINAL Y

DOCUMENTO ORIGINAL

DOCUMENTO DIGITADO
(B

DIGITADO,
DESIGNA 1A.

CONFRONTA
CION

RECIBE
DOCUMENTO
DIGITADO

CONFRONTA,
REVISA,
ANALIZA Y

REMITE
DOCUMENTO

| RECIBE Y

DIGITA
DOCUMENTO

| OR\GINAL(A)|

IMPRIME
DOCUMENTO
(B)

REMITE LOS
DOCUMENTOS
ORIGINAL (A) Y
DIGITADO (B)
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UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE EDICION

[NOMB RE DEL PROCEDIMIENTO: LEVANTADO DE TEXTO

SECCION DE EDICION

JEFE SECCION DE EDICION

COLABORADOR DE EDICION

DIGITADOR

DOCUMENTO ORIGINAL

DOCUMENTO DIGITADO

RECIBE
DOCUMENTOS

CONFRONTADOS

DOCUMENTO ORIGINAL

DOCUMENTO DIGITADO
(B

Y DESIGNA 2A.
CONFRONTA
CcIoN @

DOCUMENTO ORIGINAL

DOCUMENTO DIGITADO

RECIBE
DOCUMENTOS
CONFRONTADOS
POR 1A. VEZ

ECIBE Y REVISA
DOCUMENTOS
CONFRONTADOS

No/llo

OBSERVACIONES A
DOCUMENTOS

NO

DESIGNA
DIGITADOR

REVISA,
ANALIZA Y
CONFRONTA POR
2A. VEZ
SENALANDO
ERRORES SI LOS,
HUBIERE

REMITE
DOCUMENTOS
CONFRONTADOS
POR 2A. VEZ

PARA AJUSTES
A DOCUMENTO

DOCUMENTO DIGITADO
YA CONFRONTADO (B),

RECIBE,
CORRIGE E
IMPRIME
DOCUMENTO
(B)
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PROCEDIMIENTO Levantado de texto
Seccién de Edicidon
UNIDAD RESPONSABLE Digitar, confrontar y corregir el material que sera publicado en el

OBJETIVO Departamento de Publicaciones
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE N.2 ACTIVIDAD

Recibe, revisa y codifica documento original (A).

Jefe Seccién de Edicion Planifica procedimiento de edicién de textos.

Designa tarea al digitador y entrega documento
original (A).

Recibe y digita documento original (A).

5 | Imprime documento (B).

Digitador
6 Remite el documento original (A) y documento
digitado (B) al jefe Seccién de Edicién.
Jefe Seccién de Edicién 7 Recibe df)cume.nto original (A) y .d’ocumento digitado
(B) y designa primera confrontacién al colaborador.
3 Recibe el documento original (A) y documento
digitado (B).
Colaborador de edicién 9 anfronta, revisa, analiza y sefiala errores por
primera vez.
10 Remite documentos confrontados al jefe Seccion de
Edicién.
Jefe Seccién de Edicién 1 Recibe doc_u,mentos confrontados y designa segunda
confrontacién al colaborador.
12 | Recibe documentos confrontados por primera vez.
Revi li f
Colaborador de edicién 13 | Revisa, analiza y confronta por segunda vez,

sefalando errores si los hubiere.
14 | Remite documentos confrontados por segunda vez.

Recibe y revisa documento original (A) y documento
digitado (B) ya confrontado por segunda vez.

Jefe Seccién de Edicién Si hay observaciones al documento digitado (B) ya
16 | confrontado por segunda vez, designa digitador para
ajuste a documento.

15

Recibe, corrige e imprime documento digitado ya
Digitador 17 | confrontado (B) el flujo del proceso regresa a la
actividad N.° 9, de esta descripcidn narrativa.

Si no hay observaciones al documento digitado (B) ya
18 | confrontado, aprueba, registra documento digitado
(B) e inicia procedimiento de impresion.

19 | Archiva (A)y (B).

Jefe Seccidn de Edicion

Final del procedimiento.
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DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
Documento original Original Jefe de la Seccién de Edicidn
B | Documento digitado Original Jefe de la Seccién de Edicion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGRAMACION DE LIBROS
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE DISENO GRAFICO

SECCION DE DISENO GRAFICO i .
JEFE DEPARTAMENTO JEFE SECCION DE JEFE SECCION DE
DE PUBLICACIONES JEFE SECCION DISENADOR GRAFICO EDICION PRODUCCION OFFSET
INICIO

ORDEN DE
PRODUCCION @

. (A)

IMPRIME
ORDEN DE
PRODUCCION
@ ®

FIRMA ORDEN ORDEN DE
DE ) PRODUCCION
PRODUCCION (A)
(A)

RECIBE Y

REMITE EL
DOCUMENTO (A)
AL JEFE DE
DISENO

PRODUCCION
(A

ATIENDE
SOLICITUD

SOLICITA

'VERBALMENTE)
DI(?I‘%?E‘(;?AL » [ VERBALDE
ARCHIVO

DIGITAL (B)

JEFE DE
EDICION

REVISA
ARCHIVO

@ DIGITAL (B)
®

ATIENDE
SOLICITUD
VERBAL DE
ARCHIVO
DIGITAL (B)

ARCHIVO DIGITAL (B)

%EC\BE Y
REVISA

ARCHIVO
DIGITAL

®) ®
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

DIAGRAMACION DE LIBROS
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCI ON DE DISENO GRAFICO

JEFE DEPARTAMENTO
DE PUBLICACIONES

SECCION DE DISENO GRAFICO

JEFE SECCION

DISENADOR GRAFICO

JEFE SECCION DE
EDICION

JEFE SECCION DE
PRODUCCION OFFSET

DESIGNA
DISENADOR/A
GRAFICO
YDA
[NSTRUC CIONE!

©)

@.B%
REVISA LIBRO

DIAGRAMADO
(©)

SOLICITA
REVISION DE

LIBRO DIAGRAMADO

| ARCHIVO DIGITAL (B)

RECIBE Y
REVISA

ARCHIVO
DIGITAL

(8) @

ELABORA
LIBRO (C)

IMPRIME
LIBRO
DIAGRAMADO
©

REMITELIBRO

DIAGRAMADO

(C) AL JEFE DE
DISENO

LIBRO
DIAGRAMADO
©)

LIBRO DIAGRAMADO
REVISADO
©

@.Bh
REVISA LIBRO

DIAGRAMADO
(©)

©

LIBRO DIAGRAMADO

@I\BEY

REVISA LIBRO
DIAGRAMADO

©)
v

EJECUTA
PROCEDIMIENTO
DE REVISION DE

DIAGRAMADO
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UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE DISENO GRAFICO

[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGRAMACION DE LIBROS

JEFE DEPARTAMENTO
DE PUBLICACIONES

SECCION DE DISENO GRAFICO

JEFE SECCION
1l

DISENADOR GRAFICO

JEFE SECCION DE
EDICION

JEFE SECCION DE
PRODUCCION OFFSET

DESIGNA
DISENADOR

LIBRO DIAGRAMADO

GRAFICO

PLANCHAS DE
IMPRESION (D)

RECIBE Y
REVISA

PLANCHAS DE
IMPRESION
(®)

¥

(C) REVISADO

RECIBk

REVISA LBRO
DIAGRAMADO

(©) @

REALIZA LAS
CORRECCIONES
SENALADAS

Sl

: CORRECCIONES
PENDIENTES?

EJECUTA
PROCEDIMIENT
O DEENTREGA

DE INSUMOS @

REALIZA LOS
MONTAJES
DE LAS
PLANCHAS DE
IMPRESION
()

IMPRIME
PLANCHAS DE
IMPRESION
(©)

REMITE
PLANCHAS DE
IMPRESION
(D) AL JEFE DE
DISENO
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p
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGRAMACION DE LIBROS
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE DISENO GRAFICO

JEFE DEPARTAMENTO
DE PUBLICACIONES

SECCION DE DISENO GRAFICO

JEFE SECCION

DISENADOR GRAFICO

JEFE SECCION DE
EDICION

JEFE SECCION DE
PRODUCCION OFFSET

ANEXA ORDEN
DE
PRODUCCION

(A, D) AL JEFE

ORDEN DE

PRODUCCION (A)

PLANCHAS DE
IMPRESION (D)

DE
PRODUCCION
OFFSET

PLANCHAS DE
IMPRESION
o /| ®
EJECUTA
PROCEDIMIENTO
DE IMPRESION
OFFSET
(A, D)

FINAL
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Departamento de Publicaciones

PROCEDIMIENTO Diagramacién de libros

Seccién de Disefio Grafico

UNIDAD RESPONSABLE Diagramar conforme a los lineamientos del Manual de estilo los
OBJETIVO libros y documentos que se imprimen en el Departamento de
Publicaciones

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N.° ACTIVIDAD

1 Registra y elabora orden de produccién(A).

2 Imprime orden de produccién(A).

Jefe del Departamento de

Publicaciones 3 Firma orden de produccion(A).

Remite orden de produccién(A) al jefe de la
Seccién de Disefio Gréfico

5 Recibe y revisa orden de produccion(A).
Solicita verbalmente archivo digital (B) al jefe de

Jefe Seccidn de Disefio Grafico 6 . _
la Seccién de Edicion.
7 Archiva temporalmente orden de produccion(A)
8 Atiende solicitud verbal de archivo digital (B).

9 Revisa archivo digital (B).

Remite archivo digital (B) al jefe de la seccién de
Disefio Grafico

Jefe de Seccion de Edicién

10

11 | Recibey revisa archivo digital (B).

Jefe Seccidn de Disefio Grafico — — - -
! ! ! 12 Designa disefiador grafico y da instrucciones.

13 | Recibey revisa archivo digital (B).
14 Elabora libro diagramado (C).
Disefiador grafico 15 Imprime libro diagramado (C).

Remite libro diagramado (C) al jefe de la Seccién
de Disefio Grafico y archiva (B).

16

17 | Recibey revisa libro diagramado (C).

Jefe Seccidn de Disefio Grafico 1 | Solicita revision de libro diagramado (C) al jefe de
la Seccién de Edicion.

19 | Recibey revisa libro diagramado (C).

Jefe Seccién de Edicién 50 | Eiecuta  procedimiento  de  revision  de
diagramado.

21 | Recibey revisa libro diagramado (C) revisado.

Jefe Seccidn de Disefio Grafico 22 Designa diseRador grafico,
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23 | Recibe y revisa libro diagramado (C) revisado.
24 | Realiza correcciones sefialadas.
25 Si hay correcciones pendientes lo devuelve a la
actividad N.° 14, de esta descripcién narrativa.
26 Si no hay correcciones pendientes ejecuta
Disefiador grafico procedimiento de entrega de insumos.
27 Realiza los montajes de las planchas de impresién
(D).
28 Imprime planchas de impresién (D).
29 Remite planchas de impresién (D) al jefe de la
Seccién de Disefio. Archiva (C).
30 | Recibey revisa planchas de impresion (D).
31 | Anexa orden de produccién(A).
Jefe Secci6n de Disefio Grafico Remite orden de produccién(A) y planchas de
32 | impresién (D) al jefe de la Seccién de Producciéon
Offset.
33 Recibe y revisa orden de produccidn(A) y planchas
de impresién (D).
Jefe Seccion de Produccion Offset ™33 [ Eiecuta procedimiento de impresion offset.
35 | Archiva (A)y (D).

Final del procedimiento.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Orden de producciéon Original Jefe Seccidon de Produccién Offset
B Archivo digital Original Disefiador grafico
C Libro diagramado Original Disefiador grafico
D Planchas de impresién Original Jefe Seccidon de Produccién Offset
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION DE DIAGRAMADQ
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE EDICION
SECCION DE DISENO GRAFICO SECCION DE EDICION
JEFE DE SECCION DISENADOR GRAFICO JEFE DE SECCION COLABORADOR DE EDICION
INICIO
LIBRO DIAGRAMADO
RECIBE Y
REVISA LIBRO
DIAGRAMADO

A0

RECIBE Y
REVISA LIBRO
DIAGRAMADO

4O

DESIGNA

LIBRO DIAGRAMADO

COLABORA-
DOR DE EDICION,

RECIBE,
LIBRO DIAGRAMADO REVISA Y

SERALA
ERRORES EN
LIBRO (A),

EGUN MANUAL
ESTILO

LIBRO DIAGRAMADO
RECIBE Y
REVISA LIBRO
DIAGRAMADO

RO,

LIBRO DIAGRAMADO

RECIBE,
REVISA LIBRO
DIAGRAMADO

(A)
Y MARGINA

' RECIBE Y ‘
REVISA LIBRO

DIAGRAMADO
(A)
7

NO

¢TIENE
ERRORES?

CORRIGE
ERRORES

O]

v

EJECUTA
PROCEDIMIENTO DE
DIAGRAMACION DE

LIBROS

A

10

(=)

FINAL
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entos

PROCEDIMIENTO
UNIDAD RESPONSABLE
OBJETIVO

Revisién de diagramado

Seccién de Edicion y Seccion de Disefio Grafico

Garantizar que los libros y documentos diagramados se adecten al
Manual de estilo.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N.° ACTIVIDAD
Jefe Seccidn Disefio Grafico 1 Recibe y revisa libro diagramado (A).
2 Recibe y revisa libro diagramado (A).
Jefe Seccién de Edicién - —
3 Designa colaborador de edicién.
. Recibe, revisa y sefiala errores en libro diagramado (A),
Colaborador de edicion 4 segun el Manutzl de Estilo (B). ’ .
Jefe Seccidn de Edicion 5 Recibe y revisa libro diagramado (A).
Jefe Seccidn Disefio Grafico | 6 Recibe, revisa libro diagramado (A) y margina.
7 Recibe y revisa libro diagramado (A).
Disefiador grafico 8 Si tiene errores, corrige los errores y lo regresa a la
actividad N.° 1 de esta descripcidn narrativa.
L, . Si no tiene errores, ejecuta procedimiento de
Jef? §eccnon de Disefio S diagramacion de libros.
Grafico 10 Archiva el documento (A).

Final del procedimiento.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
Libro diagramado Original Disefiador grafico
B Manual de estilo Original Colaborador de edicién
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE INSUMOS
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION SUMINISTRO Y MANTENIMIENTO

COLABORADOR DE LA BODEGA DE SUMINISTRO Y
MANTENIMIENTO

JEFE SECCION DE SUMINISTRO Y MANTENIMIENTO

INICIO

ATIENDE
SOLICITUD

VERBAL DE
INSUMOS @

ELABORA
COMPROBANTE
DE SALIDA DE
INSUMOS
GY)

IMPRIME
COMPROBANTE
DE SALIDA DE
INSUMOS (A)

COMPROBANTE DE
SALIDA DE INSUMOS

(A)

ENTREGA
COMPROBANTE
DE SALIDA DE
INSUMOS (A) AL
USUARIO

USUARIO
GESTIONA
AUTORIZACION
DEL DOCT. (A)
CON EL JEFE
INMEDIATQ,
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OMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE INSUMOS

N
|:UNIDAD RESPONSABLE: SECCION SUMINISTRO Y MANTENIMIENTO

COLABORADOR DE LA BODEGA DE SUMINISTRO Y

MANTENIMIENTO

JEFE SECCION DE SUMINISTRO Y MANTENIMIENTO

RECIBE
Y REVISA DOCT.
(A) AUTORIZADO
POR LA
JEFATURA
INMEDIATA

REMITE
COMPROBANTE

COMPROBANTE DE
SALIDA DE INSUMOS

(A) AL JEFE DE
SUMINISTRO

COMPROBANTE DE
SALIDA DE INSUMOS

(A)

ECIBE, REVIS
Y AUTORIZA
COMPROBANTE

DE SALIDA DE
INSUMO (A)

REMITE
COMPROBANTE

(A) AUTORIZADO

ECIBE, REVISA
COMPROBANTE
DE SALIDA DE

INSUMO (A)
AUTORIZADO

ENTREGA
INSUMOS AL
USUARIO

(A) AL
COLABORADOR
DE LA BODEG,
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE INSUMOS
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION SUMINISTRO Y MANTENIMIENTO

COLABORADOR DE LA BODEGA DE SUMINISTRO Y .
MANTENIMIENTO JEFE SECCION DE SUMINISTRO Y MANTENIMIENTO

AL USUARIO EN
COMPROBANTE

DE SALIDAD DE @
INSUMO (A)

VALIDA EN EL
SISTEMA EN
COMPROBANTE

DE SALIDA DE @
INSUMO (A)

(A)

FINAL
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PROCEDIMIENTO
UNIDAD RESPONSABLE
OBJETIVO

Entrega de insumos

Seccién de Suministro y Mantenimiento

Entregar oportunamente los insumos y productos de utileria
requeridos para ejecutar los procedimientos de produccién y de
oficina.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N.° ACTIVIDAD
1 Atiende solicitud verbalmente de insumos.
2 Elabora comprobante de salida de insumos (A).
3 Imprime comprobante de salida de insumos (A).
4 Entrega comprobante de salida de insumos (A) al
Colaborador de la bodega usuario
de suministro y Usuario gestiona autorizacion en comprobante de
mantenimiento 5 salida de insumos (A) con la jefatura inmediata y
devuelve comprobante al colaborador de la bodega.
6 Recibe y revisa comprobante de salida de insumos (A)
autorizado por la Jefatura inmediata.
7 Remite comprobante de salida de insumos (A) al jefe
Seccién de Suministro y Mantenimiento.
3 Recibe, revisa y autoriza comprobante de salida de
Jefe Seccién de Suministroy insumos (A).
Mantenimiento 9 Remite comprobante de salida de insumos (A) al
Colaborador de la Bodega.
10 Recibe y revisa comprobante de salida de insumos (A)
autorizado.
11 | Entrega insumos al usuario.
Colaboras:lor de la bodega Solicita firma al usuario en comprobante de salida de
de suministroy 12 |0
mantenimiento '”S‘,’m°5 (A). - -
13 Valida en el sistema el comprobante de salida de
insumos (A).
14 | Archiva Comprobante de salida de insumos (A).

Final del procedimiento.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
Colaborador de la bodega de la
Comprobante de salida de o -, o &
A . Original Seccién de Suministro y
insumos .
Mantenimiento.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IMPRESION DE LIBROS
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE PRODUCCION OFFSET

SECCION DE PRODUCCION OFFSET

JEFE DE SECCION

PRENSISTA OFFSET

GUILLOTINISTA

COMPAGINADOR

INICIO

RECIBE
ORDEN DE
PRODUCCION
DE LIBRO (A) Y
PLANCHAS DE
IMPRESION
(®)

PLANIFICA
IMPRESION DE
LIBRO O
MATERIAL

DESIGNA
PRENSISTA'Y
CALCULA
MATERIAL

REMITE
PLANCHAS DE
IMPRESION (B) Y
ARCHIVA (A)

PLANCHAS DE
IMPRESION (B)

IECIBE, REVISA

Y PREPARA
PLANCHAS DE

| IMPRESION (B)

EJECUTA
PROCEDIMIENTO DE
INSUMOS

SOLICITA
CORTE DE

MATERIAL
©)

MATERIAL
©

MATERIAL CORTADO

RECIBE,
REVISAY
ATIENDE

SOLICITUD DE
CORTE DE

ATERIAL (!

PROCEDE A
CORTAR

RECIBE,
REVISA
MATERIAL
CORTADO

(c) @

g

MATERIAL
©)

REMITE EL
MATERIAL
CORTA (C) AL
PRENSISTA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE PRODUCCION OFFSET

IMPRESION DE LIBROS

SECCION DE PRODUCCION OFFSET

JEFE DE SECCION

PRENSISTA OFFSET

GUILLOTINISTA

COMPAGINADOR

LIBROS IMPRESOS EN
OFFSET (D)

RECIBE,
REVISA LOS
PAQUETES DE
LIBROS
IMPRESOS EN
OFFSET
©)

;

IMPRIME
MATERIAL
CORTADO (C)

REMITE
MATERIAL

MATERIAL IMPRESO EN
OFFSET (C)

IMPRESO EN

OFFSET @

COORDINA E
INICIA
PROCEDIMIENTO DE
ENTREGA DE
LIBROS

FINAL

LIBROS IMPRESOS EN
OFFSET (D)

RECIBE,
REVISA
MATERIAL
IMPRESO EN
OFFSET
©)

COMPAGINA Y
UNE MATERIAL
IMPRESO EN
OFFSET

PEGA
CARATULAS A

RECIBE,
REVISA LIBROS
(D)

REFILA LIBROS
IMPRESO EN
OFFSET

LA UNION DE
MATERIAL Y
TERMINA
LIBROS (D),

REMITE LIBRO
IMPRESO EN
OFFSET (D) AL

GUILLOTINISTA,

LIBROS IMPRESOS EN
OFFSET (D)

RECIBE Y
REVISA
LIBROS

IMPRESOS EN

MPAQUETA
REMITE LOS

LIBROS
IMPRESOS EN
OFFSET (D)

OFFSET
o @
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PROCEDIMIENTO Impresion de libros

UNIDAD RESPONSABLE Seccién de Produccién Offset

OBJETIVO Imprimir con eficiencia y eficacia, en la maquinaria offset, el
material diagramado en el Departamento de Publicaciones

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N.2 ACTIVIDAD

Recibe orden de produccion de libros (A) y planchas de

! impresion (B).
Jefe Seccién de Produccién 2 | Planifica impresién de libro o material.
Offset 3 | Designa prensista y calcula material.

4 Remite planchas de impresidn (B) al prensista offset y

archiva (A).

5 | Recibe, revisa y prepara planchas de impresién (B).
Prensista offset 6 | Ejecuta procedimiento de insumos.

7 | Solicita corte de material (C). Archiva (B).

8 | Recibe, revisa y atiende solicitud corte de material (C).
Guillotinista 9 | Procede a cortar el material.

10 | Remite al prensista offset el material cortado (C).

11 | Recibe y revisa material cortado (C).
Prensista offset 12 | Imprime material cortado (C).
13 | Remite material impreso en offset (C) al compaginador.

14 | Recibe y revisa material impreso en offset (C).
15 | Compagina y une material impreso en offset (C).

Compaginador Pega caratulas a la unién de material impreso en offset
(C) y termina libros impresos en offset (D).

17 | Remite libro impreso en offset (D) al guillotinista.

16

18 | Recibe y revisa libros impresos en offset (D).
Guillotinista 19 | Refila libros impresos en offset (D).
20 | Remite libros impresos en offset (D) al compaginador.

21 | Recibe y revisa libros impresos en offset (D).
22 | Empaqueta y remite los libros impresos en offset (D).

Compaginador

o, » Recibe y revisa los paquetes de libros impresos en offset
Jefe Seccién de Produccién 23 (D)

Offset

24 | Coordina e inicia procedimiento de entrega de libros.

Final del procedimiento.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Orden de produccidn de libros Original Jefe de Produccidn Offset
B Planchas Original Prensista offset
C Material impreso en offset Original Libros impresos en offset
D Libros impresos en offset Original Jefe de Produccidn Offset
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE LIBROS A LA BODEGA DE LA SECC| ON DE DISTRIBUCION
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE PRODUCCION OFFSET

)

JEFE DE PRODUCCION OFFSET

COLABORADOR ADMINISTRATIVO

COLABORADOR DE LA BODEGA DE LA
SECCION DE DISTRIBUCION

INICIO

INGRE SO DE
LIBROS (A)

REMITE
SOLICITUD DE
INGRE SO DE
LIBROS (A) AL
OLABORADOR

COPIAS OE LA HOJA
DE INGRESO DE
LIBROS (B1, B2)

HOJA DE INGRESO DE
LIBROS (B)

PREPARA Y SOLICITUD DE
LLENA INGRE SO DE LIBROS
SOLICITUD DE ()

RECIBE, REVISA,
Y REGISTRA

SOLICITUD (A) @

LIBROS (B) Y
DOS COPIA (B1,
B2)

FIRMA DE
ELABORADO EN
HOJA DE
INGRESO DE
LIBROS (B) Y

COPIAS (B1) Y
nse ®

REMITE
ORIGINAL Y
COPIA DE LA

" ECIBE, REV\S'

Y FIRMA
HOJA (B) Y

COPIAS (B1)

REMITE HOJA
DE INGRESO DE
LIBROS (B) Y LA

HOJA DE
INGRESO DE

HOJA DE INGRESO DE

HOJA DE INGRESO DE
LIBROS FIRMADA

COPIAS (B1),
ARCHIVA (B2),

(B)

RECIBE Y

REVISA HOJA
DE INGRESO (B)
Y COPIA

(81) ®
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)

OMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE LIBROSA LA BODEGA DE LA SECCION DE DISTRIBUCION
COLABORADOR DE LA BODEGA DE LA
SECCION DE DISTRIBUCION

UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE PRODUCCION OFFSET
COLABORADOR ADMINSTRATIVO

RECIB
LIBROS (C) Y
FIRMA HOJA DE
INGRESO DE
LIBROS (B) Y

COPIA

(B1)

[N
JEFE DE PRODUCCION OFFSET

EMBODEGA
LIBROS (C)

HOJA DE INGRESO DE
LIBROS (B1)

RECBEY
EVISA COPIA HOJ,
DE INGRESO DE

LIBROS (B1) Y
\VALIDA ENSISTE|
ELECTRONICO @

-

(1)

FINAL
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD RESPONSABLE
OBJETIVO

Entrega de libros a la bodega de distribucién

Seccién de Produccién Offset

Controlar y resguardar adecuadamente los libros producidos en el
Departamento de Publicaciones

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

N.°

ACTIVIDAD

Jefe de Seccion de
Produccion Offset

1

Prepara y procede a llenar solicitud de
ingreso de libros (A).

Remite solicitud de ingreso de libros (A) al
colaborador administrativo.

Colaborador
administrativo

Recibe, revisa y registra solicitud de ingreso
de libros (A).

Imprime hoja de ingreso de libros (B) y dos
copias (B1) y (B2).

Firma de elaboracion en hoja de ingreso de
libros (B) y en copias (B1) y (B2).

Remite original y copias de la hoja de ingreso
de libros (B, Bi, B;) al jefe de produccién.
Archiva (A).

Jefe de Seccidn de
Produccion Offset

Recibe, revisa y firma hoja de ingreso de
libros (B) y copias (B1) y (B2).

Remite hoja de ingreso de libros (B) y una
copia (B1) al colaborador de la bodega.
Archiva (B2).

Colaborador de la
bodega de la Seccién
de Distribucién

Recibe y revisa hoja de ingreso de libros (B) y
copia (B1).

10

Recibe libros (C) y firma hoja de ingreso de
libros (B) y copia (B1).

11

Embodega libros (C).

12

Remite  copia (B1) al colaborador

administrativo. Archiva (B) y (C).

Colaborador
administrativo

13

Recibe y revisa copia de hoja de ingreso de
libros (B1) y valida en sistema electrénico.
Archiva (B1).

Final del procedimiento.
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DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
Solicitud de ingreso de L Colaborador
. Original o .
libros administrativo
Original Colaborador de la bodega
Hoja de ingreso de libros Copia administrativo
Copia Jefe de Produccién Offset

Libros Original Colaborador de la bodega
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JUDICIALES.

UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE DISTRIBUCION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: JORNADA DE DISTRIBUCI ON DE LIBROS A ADMINISTRACIONES DE CENTROS

PUBLICACIONES

JEFE DEPARTAMENTO DE

JEFE SECCION DE DISTRIBUCION

ADMINISTRACION DE CENTRO JUDICIAL

INICIO

REGISTRA EN
EL SISTEMA

JORNADA DE

DISTRIBUCION
DE LIBROS

v

IMPRIME,
REPRODUCE Y
FIRMA

AUTORIZACION DE
JORNADA DE
ISTRIBUCION DI
IBROS (A, A,

1]

AUTORIZACION
DE JORNADA DE
DISTRIBUCION
DE LIBROS (A)

REMITE

DISTRIBUCION
DE LIBROS
*)

PROGRAMA JORNADA
DE DISTRIBUCION DE
LIBROS (B)

RECIBE, REVISA
Y AUTORIZA
PROGRAMA (B)

REMITE
PROGRAMA
JORNADA DE
DISTRIBUCION DE

AUTORIZACION
DE JORNADA DE

»| DISTRIBUCION
DE LIBROS (A)

RECIB
Y REVISA
AUTORIZACION
DE JORNADA DE
DISTRIBUCION
DE LIBROS
(A)

ELABORA E
IMPRIME
PROGRAMA
JORNADA DE
DISTRIBUCION
DE LIBROS (B)

PROGRAMA
JORNADA DE
DISTRIBUCION DE
LIBROS (B )

REMITE
PROGRAMA
JORNADA DE

DISTRIBUCION DE|
LIBROS
®)

PROGRAMA
JORNADA DE
DISTRIBUCION DE

LIBROS
(B) AL JEFE DE
ISTRIBUCI

LIBROS (B)
AUTORIZADO

RECIBE

REGISTRA
ADMINISTRA-
CIONES
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(NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: JORNADA DE DISTRIBUCION DE LIBROS A ADMINISTRACIONES DE CENTROS

JUDICIALES.
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE DISTRIBUCION
JEFE DEPARTAMENTO DE - - N
JEFE SECCION DE DISTRIBUCION ADMINISTRACION DE CENTRO JUDICIAL
PUBLICACIONES
REPRODUCE
COPIA DEL
PROGRAMA DE
JORNADA DE
DISTRIBUCION DI
LIBROS (B1)
COPIA PROGRAMA
DE JORNADA DE
DISTRIBUCION DE
LIBROS (B1)
ELABORA E
IMPRIME
NOTIFICACION
DE JORNADA @
DE DISTRIBCION
DE LIBROS (C)
NOTIFICACION DE
JORNADA DE
DISTRIBUCION DE
HBROS (©) COPIA PROGRAMA DE
JORNADA DE
DISTRIBUCION DE
LIBROS (B1)
AEGISTRA Y ENV N NOTIFICACION DE
POR FAX O JORNADA DE
CORREQ DISTRIBUCION DE
ELECTRONICO LOS LIBROS (C)
DOCTOS (B, C) @ \_/r—\
RECIBE Y REVISA
COPIA DEL
DE SALIDA (D) Y PROGRAMA (B1), Y
DOCUMENTACION ORIGINAL DE LA
DE CONTROL NOTIFICACION (C)
®
DOCUMENTO DE
SALIDA DE LIBROS (D)
DOCUMENTO DE SALIDA
DOCUMENTACION DE DELIBROS (D)
CONTROL DE
DISTRIBUCION (E) DOCUMENTACION DE
CONTROL DE
DISTRIBUCION (E)
CIBE, REVISA'
IRMA DOCTO. DI
SALIDA DE LIBROS
(D) Y DOCUMEN- y
TACION DE
CONTROL DE @ (D-E) AL JEFE
TRIBUCION () DEL
REPARTAMENT( @
DE SALIDA DE
LIBROS (D) Y
DOCUMENTACION
DE CONTROL DE @
QISTRIBUCION (€]
AL JEFE
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: JORNADA DE DISTRIBUCION DE LIBROS A ADMINISTRACIONES DE CENTROS

JUDICIALES.
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE DISTRIBUCION
JEFATURA SECCION DE DISTRIBUCION ADMINISTRACION DE CENTRO JUDICIAL

DOCUMENTO DE
SALIDA DE LIBROS (D)

DOCUMENTACIONDE
CONTROL DE
DISTRIBUCION (E)

RECIBEY REVISA

QUE ESTEN
FIRMADOS LOS

DOCUMENTOS (D y )

COLABORADOR
DE LA BODEGA
PREPARAR LOS
LIBROS A
ENTREGAR
SEGUN DOCTQS

PREPARA LOS
LIBROS PARA SER
ENTREGADO S
SEGUN
PROGRAMA (B)

REPRODUCE Y
ENTREGA COPIA
DE LOSDOCTOS.

DOCUMENTO DE
SALIDA DE LIBROS

DOCUMENTACION DE
CONTROL DE
DISTRIBUCION (E1)

ECIBE Y REVIS,

(D1, E) ALAS
ADMINISTRA-
CIONES

COPIA DE LOS
DOCTOS (Dy- E;) Y
DETERMINA

FECHA DE RETIRO,
DELIBROS @

ACUDE
A RETIRAR
LIBROS Y
PRESENTA
COPIA DE LOS
DOCTOS (Dy- Ey)

REVISA LIBROS
Y COPIA DEL
DOCTO. DE
SALIDA
(01)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: JORNADA DE DISTRIBUCION DE LIBROS A ADMINISTRACIONES DE CENTROS
JUDICIALES.
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE DISTRIBUCION

JEFATURA SECCION DE DISTRIBUCION ADMINISTRACION DE CENTRO JUDICIAL

OBTIENE FIRMA
DE VIGILANTE EN
COPIA DEL

DOCTO. (Dy) @

REMITE COPIA DR
LOS DOCTOS. (Dy,
E:) AL JEFE DE

DISTRIBUCION

DOCUMENTO DE
SALIDA DE LIBROS

PROCEDIMI-
SALIDA DE ENTODE
ENTREGA DE

LIBROS
(D:) FIRMADO, LIBROSA
TRIBUNALES

ELABORA
LIQUIDACION
F)

IMPRIME Y
REPRODUCE
UNA COPIA DE
LA LIQUIDACION
F)

LIQUIDACION (F)

LIQUIDACION (F)

RECIBE

LIQUIDACION (F} DEVUELVE

LIQUIDACION (F)
ALJEJE
SECCION DE
DISTRIBUCIO
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PROCEDIMIENTO Jornada de distribucién de libros a administraciones de centros

judiciales

UNIDAD RESPONSABLE Seccién de Distribucidn
OBJETIVO Distribuir los libros producidos en el Departamento de

Publicaciones a los tribunales del pais, a través de las
administraciones de los cent ros judiciales.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N.° ACTIVIDAD
1 | Registra en el sistema jornada de distribucién de libros.
Jefe del Departamento de 2 Impr'imo'e, re'p,roducc'-:' y firma la autorizacién de jornada
Publicaciones de distribucion de libros (A-Aj).
3 Remite autorizacién de jornada de distribucién de libros
(A) al jefe de distribucidn. Archiva (Aq).
4 Recibe y revisa autorizacidn de jornada de distribucidn
de libros (A).
Jefe Seccién de Distribucion 5 I-?Iabora e imprime programa jornada de distribucion de
libros (B).
6 Remite programa jornada de distribucién de libros (B)
al jefe de Publicaciones. Archiva (A).
7 Recibe, revisa y autoriza programa jornada de
Jefe del Departamento de distribucion de libros (B).
Publicaciones 3 Remite al jefe Seccidén de Distribuciéon el programa
jornada de distribucién de libros (B) autorizado.
Recibe programa jornada de distribucién de libros (B)
9 | autorizado y registra administraciones de centros
judiciales.
10 Reproduce copia del programa de distribucién de libros
(B1)
Jefe Seccién de Distribucion 1 E!abgra ”e imprime notificacién de jornada de
distribucién de libros (C).
Registra y envia por fax o correo electrénico copia del
programa jornada de distribucién de libros (B1) y
12 | original de la notificacién de jornada de distribucién de
libros (C) a las administraciones de los centros
judiciales.
Recibe y revisa copia del programa jornada de
Administracién de centro 13 distribucién de libros (B1) autorizado y original de la
judicial notificacién de jornada de distribucién de libros (C).
Archiva (B1) y (C).
14 Registra e imprime documento de salida de libros (D) y
documentacién de control de distribucion (E).
Jefe Seccidn de Distribucién Remite documento de salida de libros (D) vy
15 | documentacién de control de distribucién (E) al jefe de

Publicaciones.
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16 Recibe, revisa y firma documento de salida de libros (D)

Jefe del Departamento de y documentacién de control de distribucion (E).

Publicaciones 17 Remite los documentos (D — E) autorizados al jefe
Seccién de Distribucion.

Recibe y revisa que estén firmados los documento de
18 | salida de libros (D) y documentaciéon de control de
distribucion (E)

Solicita al colaborador de la bodega preparar los libros
19 | a entregar segiin documentos de salida de libros (D) y
documentos de control de distribucién (E).

Prepara los libros para ser entregados segun programa

Jefe Seccidn de Distribucidn

20

jornada de distribucion de libros (B).

Reproduce y entrega copia del documento de salida de
21 libro (D1) y del documento de control de distribucién

(E1) a las administraciones de centros judiciales. Archiva
(B, D, E)

Recibe y revisa copia del documento de salida de libros
22 | (D1) y control de distribucién (E1) y determina fecha de
retiro de libros.

Acude a retirar libros y presenta copia del documento
23 | de salida de libros (D1) y documentacion de control de
Administracién de centro Distribucion (E1).

judicial 24 Vigilante recibe, revisa los libros y copia del documento
de salida de libros (D).
25 Obtiene firma de vigilante en copia del documento de
salida de libros (D4).
26 Remite copia del documento de salida de libros (D1)

firmado por el vigilante al jefe de distribucién.

Recibe y revisa documento de salida de libros (D4)

., NV 27
Jefe Seccidn de Distribucidn firmado. Archiva (Da).

Ejecuta procedimiento de entrega de libros a

28 tribunales.

Administracién de centro 29 | Elabora liquidacion (F).

judicial 30 | Imprimey reproduce una copia de la liquidacién (F-F1).
31 Devuelve liquidacion (F) al jefe Seccién de Distribucién.

Archiva (E4).

Jefe Seccién de Distribucién 32 | Recibe liquidacién (F) y archiva.

Final del procedimiento.
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DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
L, . o Jefe Seccidn de Distribucion
Autorizaciéon de jornada de Original
A e . ) Jefe del Departamento de
distribucién de libros Copia .
Publicaciones
5 Programa jornada de Original Jefe Seccién de Distribucidn
distribucién de libros Copia Administracién de centro judicial
Notificacién de jornada de n . o o
C o . Original Administracién de centro judicial
distribucién de libros
Original Jefe Seccién de Distribucidn
D Documento de salida de libros & . o o o
Copia Administracién de centro judicial
. Documentacién de control de Original Jefe Seccidn de Distribucion
distribucién Copia Administracién de centro judicial
o Original Jefe Seccidn de Distribucion
F Liquidacion . . . o
Copia Administracién de centro judicial
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISTRIBUCION DE LIBROS A USUARIOS
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE DISTRIBUCION
- COLABORADOR DE LA BODEGA DE LA JEFE DEPARTAMENTO DE
JEFE DE SECCION SECCION DE DISTRIBUCION PUBLICACIONES

INICIO

ATIENDE
VERBALMENTE
DEL USUARIO
SOLICITUD DE
LIBROS

ELABORA
DOCUMENTO
DE SALIDA DE
LIBRO(S)

DE SALIDA DE
LIBROS
(A) Y DOS

DOCUMENTO DE

SALIDA DE LIBROS (A)
COPIAS DEL DOCTO.
DE SALIDA DELIBRO
(AL, A2)

REMITE AL
JEFE DE
PUBLICACIONES
DOCTO. DE
SALIDA DE
IBROS (A

DOCUMENTO DE
SALIDA DE LIBRO(S)
e (A)

RECIBE,
REVISAY
AUTORIZA
DOCUMENTO DE

SALIDA DE
LIBROS
DOCUMENTO DE (A)

SALIDA DE LIBROS
(A)

c.sg
REVISA

DOCUMENTO

DE SALIDA DE

IBROS '

REMITE AL
JEFE DE
DISTRIBUCION
DOCTO. DE
SALIDA DE
LIBROS (A
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISTRIBUCION DE LIBROS A USUARIOS
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE DISTRIBUCION

- COLABORADOR DE BODEGA DE LA JEFE DEPARTAMENTO DE
JEFE DE SECCION SECCION DE DISTRIBUCION PUBLICACIONES
FIRMA COPIAS
DE
DOCUMENTO
DE SALIDA DE
LIBROS (A1)
Y (A2) DOCUMENTO DE SALIDA
DE LIBROS (A2)

DOCUMENTO DE SALIDA
DELIBROS (A1)

REMITE AL
COLABORADOR
DE BODEGA
LOS DOCTOS.
(A, Aly A2)

DOCUMENTO DE
SALIDA DE LIBROS
(A)

ECIBE
REVISA
DOCUMENTO
DE SALIDA DE

LIBRO(S)

(A)

LIBROS Y LA
COPIA (A1) AL,
USUARIO

ISUARIO FIRMA
DOCUMENTO DE!
SALIDA DE
LIBROS
QUTORIZADO (4

USUARIO
OBTIENE DE
VIGILANTE
FIRMA EN
COPIA (A1]

/ALIDA EN EL
SISTEMA LA
ENTREGA DE
LIBROS

FINAL
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PROCEDIMIENTO Distribucién de libros a usuarios

UNIDAD RESPONSABLE Seccién de Distribucidn

OBJETIVO Distribuir a los usuarios autorizados los libros producidos en el
Departamento de Publicaciones

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N.2 ACTIVIDAD

1 | Atiende verbalmente del usuario solicitud de libros.

2 | Elabora documentos de salida de libros (A).

Jefe Seccidn de Distribucién 3 Imprime original y dos copia del documentos de salida
de libros (A, A1 yA2).
Remite al jefe del departamento original del

4 documento de salida de libros (A).
5 Recibe, revisa y autoriza documento de salida de libros
Jefe del departamento de (A).
Publicaciones 6 Remite al jefe de distribucién el documento de salida
de libros (A) autorizada.
7 Recibe y revisa documento de salida de libros (A)
autorizado.
Jefe Seccién de Distribucién 8 (Ferr;la copias de documento de salida de libros (A1) y
9 Remite al colaborador de bodega original y copias del
documento de salida de libros (A, Aly A2).
10 Recibe y revisa original y copias del documento de

salida de libros (A, A1y A2) autorizados.
11 | Preparay entrega los libros y la copia (A1) al usuario.

Usuario firma documento de salida de libros autorizado
(A).

Usuario obtiene de vigilante firma en copia del
documento de salida de libros (A1).

Valida en el sistema la entrega de libros. Archiva (A'y
A2).

Colaborador de bodega de 12
la Seccién de Distribucidn

13

14

Final del procedimiento.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
Original Colaborador de bodega de la
Seccién de Distribucién
A Documento de salida de libros Copia Usuario
Copia Colaborador de bodega de la

Seccién de Distribucion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE CORRESPONDENCIA
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCI ON ADMINISTRATIVA

RECEPCIONISTA

COLABORADOR DE LA JEFATURA

JEFE DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES

INICIO

COPIA (A)

CORRESPONDENCIA

RECIBE Y
REVISA
CORRE SPON-

DENCIA
(A) Y COPIA

]

REGISTRA
DIGITALMENTE
LA
CORRESPON-
DENCIA (A)

IMPRIME
NOTA DE
RECIBIDO

(B) Y NOTA DE

INGRESO

©)

ADJUNTA

(B) A LA COPIA DE
LA CORRESPON-
DENCIA (A)
RECIBIDA

[ADJUNTA NOTA DE
INGRESO (C) A
CORRESPONDEN-
CIA ()

ENTREGA
CORRESPONDEN-
CIA (A) Y NOTA DE
INGRESO (C) AL
JEFEDE
PULICACIONES,

@) ®

RECIBIDA @
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCI ON ADMINISTRATIVA

JEFE DEPARTAMENTO DE

RECEPCIONISTA COLABORADOR DE LA JEFATURA PUBLICACIONES

CORRESPONDENCIA

NOTA DE INGRESO
©

RECIBE, REVISA
MARGINA
CORRESPONDEN-
CIA (A) Y NOTA DE
INGRESO (C)

CORRESPONDENCIA
(A)

REMITE
CORRESPONDEN-
CIA (A) Y NOTA DE
INGRESO (C)

NOTA DE INGRESO

MARGINADA AL
COLABORADOI

RECBE Y
REVISA
CORRE SPON-

DENCIA
(A) Y NOTA

© ®

l

REGISTRA LA
ACCION A
SEGUR

IMPRIME NOTA
DE ACCION (D) A
SEGUIR

ADJUNTA
NOTA DE
ACCION
DA
CORRESPON-
DENCIA (A
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE CORRESPONDENCIA
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCI ON ADMINISTRATIVA

RECEPCIONISTA

COLABORADOR DE LA JEFATURA

JEFE DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES

ESCANEA LA
CORRESPON-
DENCIA (A) Y

NOTA (D) @

DISTRIBUYE A
DESIGNADO PARA

LA EJECION DE LA
ACCION LOS

DOCTOS. (A, D)

(A.C,yD)
®

FINAL
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PROCEDIMIENTO Recepcidn de correspondencia

UNIDAD RESPONSABLE Seccién Administrativa

OBJETIVO Controlar y registrar el ingreso y distribucion de los documentos
gue recibe el Departamento de Publicaciones

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N.° ACTIVIDAD

1 Recibe y revisa original y copia de correspondencia (A-
A;) por el usuario.
Registra digitalmente la correspondencia (A) recibida.

2
3 | Imprime nota de recibido (B) y nota de ingreso (C).
4

Adjunta nota de recibido (B) a la copia de Ila
correspondencia (A;) a le devuelve al usuario.
Adjunta nota de ingreso (C) a la original de la

Recepcionista

> correspondencia (A) recibida.
6 Entrega correspondencia (A) y nota de ingreso (C) al
fefe del Departamento de Publicaciones.
7 Recibe, revisa y margina correspondencia (A) y nota de
Jefe del departamento de Ingreso (C)
Publicaciones 8 Remite correspondencia (A) y nota de ingreso (C)
marginada al colaborador de la jefatura.
9 Recibe y revisa correspondencia (A) y nota de ingreso

(C) marginada por la jefatura.

10 | Registra la accidn a seguir.

11 | Imprime nota de accién (D) a seguir.

Adjunta nota de accién (D) a seguir a correspondencia
(A).

Escanea la correspondencia (A) la nota de ingreso (C) y
nota de accioén (D).

Distribuye a designado para la ejecucion de la acciéon
14 | original de la correspondencia (A), nota de ingreso (C) y
nota de accién (D).

15 | Archiva (A), (C) y (D) en digital.

12

Colaborador de jefatura
13

Final del procedimiento.
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DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
Original Designado para la ejecucion de la
. accion
A Correspondencia Original digital | Colaborador de la jefatura
Copia 1 Usuario
B Nota de recibido Original Usuario
Original Designado para la ejecucion de la
C Nota de ingreso accion
Original digital | Colaborador de la jefatura
Original Designado para la ejecucion de la
D Nota de accién accion
Original digital | Colaborador de la jefatura
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: QRDEN DE IMPRES| ON DE PAPELERIA
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION ADMINISTRATIVA

SECCION ADMINISTRATIVA

RECEPCIONISTA

JEFE DE LA SECCION

COLABORADOR
ADMINISTRATIVO

JEFE SECCION DE DISENO
GRAFICO

INICIO

[PROCEDIMIENTO DEf
RECEPCION DE

CORRESPONDENCIA

NOTA DE ACCION
®)

ICORRESPONDENCIA

CORRESPONDENCIA

NOTA DE ACCION

ORDEN DE IMPRESION
DE PAPELERIA
©)

/V

RECIBE Y
REVISA
CORRESPON-

DENCIA
(A) Y NOTA DE,
CCION (B @

ELABORA
ORDEN DE
IMPRESION DE
PAPELERIA
©

MPRIME ORDE!
DE IMPRESION
DE PAPELERIA
©

REMITE LOS
DOCTOS. (A, B,

Kecmh
REVISA LOS

DOCTOS. (A, B,

o) @

CORRIGE
ERRORES EN LA
ORDEN DE
IMPRESION DE
PAPELERIA (C)

C) AL JEFE
ADMINISTRA-
TVO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION ADMINISTRATIVA

SECCION ADMINISTRATIVA

RECEPCIONISTA

JEFE DE LA SECCION

COLABORADOR
ADMINISTRATIVO

JEFE SECCION DE DISENO
GRAFICO

SI NOTIENE
ERRORES
AUTORIZA LA
ORDEN DE
IMPRESION DE
PAPELERIA (C)

REMITELOS
DOCTOS. (A, B, C)
AUTORIZADOS AL

CORRESPONDENCIA

NOTA DE ACCION

ORDEN DE IMPRESION
DE PAPELERIA
©)

COLABORADOR
ADMINISTRATIVO,

RECIBE Y
REVISA LOS

DOCTOS. (A, B,
C)YA

UTORIZADO!

REMITE ORDE
DE IMPRESION
(C) AL JEFE DE

ORDEN DE IMPRESION
DE PAPELERIA
©)

DISENO
GRAFICO

RECBE Y
REVISA ORDEN

DE IMPRESION
DE PAPELERIA

T ®

PROCEDIMIENTO DE
IMPRESION DE

PAPELERIA @

FINAL




PROCEDIMIENTO
UNIDAD RESPONSABLE
OBJETIVO

Orden de impresidn de papeleria

Seccién Administrativa

Generar el requerimiento de impresién con las especificaciones
necesarias para satisfacer la demanda del usuario

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N.° ACTIVIDAD
Recepcionista 1. Ejecuta el procedimiento recepcién de correspondencia
2. Recibe y revisa correspondencia (A) y nota de accidn (B)
3. Elabora orden de impresion de papeleria (C)
Colaborador administrativo | 4. Imprime orden de impresion de papeleria (C)
5. Remite correspondencia (A), nota de accién (B) y orden
de impresion de papeleria (C) al jefe administrativo
Jefe de la Seccién 6. Recibe y revisa correspondencia (A) con nota de accién
Administrativa (B) y orden de impresion de papeleria (C)
7. Corrige errores en la orden de impresién de papeleria
(C).
8. Si no tiene errores autoriza la orden de impresion de
papeleria (C)
9. Remite correspondencia (A) con nota de accién (B) y
orden de impresidn de papeleria (C) ya autorizada.
Colaborador administrativo | 10. Recibe correspondencia (A) con nota de accién (B) y
orden de impresion de papeleria (C) autorizada.
11. Remite orden de impresidn de papeleria (C) al jefe de la
Seccién de Disefio Grafico. Archiva (A'y B)
Jefe Seccién de Disefio |12. Recibe y revisa orden de impresion de papeleria (C)
Grafico 13. Ejecuta el procedimiento de impresion de papeleria.

Final de procedimiento

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Correspondencia Original Colaborador administrativo
B Nota de accién Original Colaborador administrativo
C Orden de impresion de Original Jefe Seccidon de Disefio Grafico
papeleria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION DE PAPELERIA
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE EDICION

SECCION DE DISENO GRAFICO

SECCION DE EDICION

JEFE DE SECCION

DISENADOR GRAFICO

JEFE DE SECCION

COLABORADOR DE EDICION

INICIO

RECIBE Y
REVISA LIBRO
MUESTRA DE

MPRE SION D
ORDEN DE PAPELERIA
(B)

IMPRE SION DE
APELERIA (A)
ORDEN (B),

(B)

©

’ RECIBE Y ‘
REVISA
MUESTRA
(A)Y ORDEN

DE PAPELERIA
NG

DESIGNA

©)

(B)

COLABORA-
DOR DE EDICIOI

MPRESION D
ORDEN DE PAPELERIA

RECIBE,
REVISA Y

SENALA

RECIBE Y

REVISA MUESTRA)
DE IMPRESION DE

RECIBE,
EVISA Y MARGINA
MUESTRA DE
IMPRESION DE

RESIAN D
ORDEN DE PAPELERIA
(B)

PAPELERIA

(A)
Y ORDEN (B)

' RECIBE Y
'REVISA MUESTRA)

DE IMPRESION DE
PAPELERIA
A)Y ORDEN (B

CORRIGE
ERRORES SILOS
HUEBIERE

©

EJECUTA
PROCEDIMIENTO DE

IMPRESION DE
PAPELERIA .

Y e

FINAL

PAPELERIA

(A)Y ORDEN (B @

ERRORES EN
MUESTRA (A),

EGUN MANUAL
ESTILO (
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PROCEDIMIENTO Revisién de papeleria
UNIDAD RESPONSABLE Seccidn de Edicion y Seccidn de Disefio Grafico
OBJETIVO Garantizar que los requerimientos de impresion de papeleria sean

conforme a las especificaciones de los usuarios y cumplan con las
normas ortogréficas del Manual de estilo

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N.° ACTIVIDAD
Jefe Seccidn de Disefio 1 Recibe y revisa muestra de impresion de papeleria (A) y
Grafico orden de papeleria (B).
2 Recibe y revisa muestra de impresion de papeleria (A) y
Jefe Seccién de Edicién orden de papeleria (B).

3 | Designa colaborador de edicidn.

Recibe, revisa muestra de impresion de papeleria (A) y
4 | orden de papeleria (B), sefiala errores segun el Manual
de estilo (C).

5 | Archiva el documento (C).

Colaborador de edicion

Recibe, revisa muestra de impresion de papeleria (A) y

. L 6
Jefe Seccidn de Edicion orden de papeleria (B).

Recibe, revisa muestra de impresién de papeleria (A) y

Jefe Seccidn de Disefio 7 ’
orden de papeleria (B) y margina.

Grafico

Recibe, revisa muestra de impresién de papeleria (A) y
orden de papeleria (B).

Disefiador grafico 9 | Corrige errores si los hubiera.

10 | Ejecuta procedimiento de impresién de papeleria

11 | Archiva (A)y (B).

Final del procedimiento.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Muestra de impresién de Original Disefiador grafico
papeleria
Orden de papeleria Original Disefiador gréfico
Manual de estilo Original Colaborador de edicién
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: [MPRESION DE PAPELERIA
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCI ON DE DISENO GRAFICO Y SECCION DE PRODUCCION OFFSET.

SECCION DE DISENO GRAFICO

SECCION DE PRODUCCION OFFSET

JEFE SECCION

DISENADOR GRAFICO

JEFE SECCION

PRENSISTA OFFSET

COMPAGINADOR

INICIO
REC\B%
REVISA

ORDEN DE
PAPELERIA

DESIGNA
DISENADOR
GRAFICO

ORDEN DE IMPRESION
DEPAPELERIA (A)

RECIBE Y
REVISA ORDEN
A)Y
MUESTRA DE
IMPRESION

v

(A) @

ORDEN DE IMPRESION
DE PAPELERIA

(A)

RECIBE Y
REVISA
ORDENDE

IMPRE SION DE
PAPELERIA
w /|®

ELABORA E
IMPRIME
MUESTRA DE
IMPRESION

REMITE LA
ORDENDE
IMPRESION DE

EJECUTA
PROCEDIMIENTO
DE REVISION DE

PAPELERIA

REMITE LA
ORDEN DE
IMPRESION DE
PAPELERIA (A) Y,
MUESTRA DE
IMPRESION,

PAPELERIA (A) Y, @
MUESTRA DE
IMPRESION,

ORDEN DE IMPRESION
DE PAPELERIA (A)

RECIBE Y
REVISA ORDEN
A)Y
MUESTRA DE
IMPRESION
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IMPRESION DE PAPELERIA
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE DISENO GRAFICO Y SECCION DE PRODUCCION OFFSET.

SECCION DE DISENO GRAFICO

SECCION DE PRODUCCION OFFSET

JEFE SECCION

DISENADOR GRAFICO

JEFE SECCION

PRENSISTA OFFSET

COMPAGINADOR

ORDEN DE IMPRESION
DE PAPELERIA (A)

RECIBE Y
REVISA ORDEN

Ay
MATRIZ OFFSET

ESTABLECE

INSUMOS

IMPRIME MATRIZ

OFFSET

REMITE
ORDEN DE
IMPRESION DE
PAPELERIA (A) Y
MATRIZ OFFSET,
AL JEFE DE
DISENQ

EJECUTA
PROCEDIMIENTO
DE INSUMOS

MITE ORD!
DE IMPRESION
DE PAPELERIA

(A) MATRIZ AL
JEFE DE
RODUCCIO)

ORDEN DE IMPRESION
DE PAPELERIA (A)

ECIBE, REVISA
ORDEN (A) Y

ORDEN DE IMPRESION
DE PAPELERIA (A)

MATRIZ OFFSET
Y MARGINA

DE IMPRESION
DE PAPELERIA
(A) MATRIZ AL
PRENSISTA

RECIBE Y
REVISA ORDEN
A)Y

MATRIZ OFFSET,

IMPRIME
PAPELERIA (B)

REMITE
ORDEN DE
IMPRESION DE
PAPELERIA (A) Y
PAPELERIA
IMPRESA (B) AL
SQMPAGINADOK

ORDEN DE IMPRESION
NE PAPEI ERIA (A

PAPELERIA IMPRESA

RECIBE Y
REVISA ORDEN
)Y

PAPELERIA

IMP RE SA
=/ @

132




Manual de procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

IMPRESION DE PAPELERIA
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE DISENO GRAFICO Y SECCION DE PRODUCCION OFFSET.

SECCION DE DISENO GRAFICO

SECCION DE PRODUCCION OFFSET

JEFE SECCION DISENADOR GRAFICO

JEFE SECCION

PRENSISTA OFFSET

COMPAGINADOR

PAPELERIA IMPRESA
B)

ORDEN DE IMPRESION
DE PAPELERIA

(A)

ECIBE Y REVI
ORDEN DE
IMPRESION DE
PAPELERIA
(A) Y PRODUCTO,
JERMINADO (B

REGISTRA LA
IMPRE SION EN
EL SISTEMA

COLABORADOR

ADMINISTRATIVO
RECIBE ORDEN DE
IMPRESION DE
PAPELERIA (A)

EJECUTA
PROCEDIMIENTO DE
ENTREGA DE
PAPELERIA IMPRESA
AL USUARIA

FINAL

COMPAGINA Y
EMPAQUETA
LA PAPELERIA

IMPRESA (B)

REMITE LA
ORDEN DE
IMPRESION DE
PAPELERIA (A)
Y PAPELERIA
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PROCEDIMIENTO Impresion de papeleria
UNIDAD RESPONSABLE | Seccion de Disefio Grafico y Seccion de Produccion Offset
OBJETIVO Reproducir con eficiencia y eficacia los requerimientos de

impresion de papeleria autorizados por la jefatura

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N.2 ACTIVIDAD

Jefe Seccidn Disefio 1 | Recibe y revisa orden de impresién de papeleria (A).
Grafico 2 | Designa disefiador grafico.
3 | Recibe y revisa orden de impresién de papeleria (A).
Disefiador grafico 4 | Elabora e imprime muestra de impresion.
5 Remite al jefe de disefio grafico la orden de impresién
de papeleria (A) y muestra de impresion.
6 Recibe y revisa orden de impresién de papeleria (A) y

muestra de impresion.
7 | Ejecuta procedimiento de revisidn de papeleria.

Jefe Seccidn Disefio

Grafico - — — - —
3 Remite al disefiador grafico la orden de impresion de
papeleria (A) y muestra de impresion.
9 Recibe y revisa orden de impresidon de papeleria (A) y

muestra de impresion.
Disefiador grafico 10 | Imprime matriz offset.
Remite orden de impresién de papeleria (A) y matriz

1 offset al jefe de disefio gréfico.
12 Recibe y revisa orden de impresion de papeleria (A) y
matriz offset.
Jefe Seccidn Disefio 13 | Establece insumos.
Gréfico 14 | Ejecuta procedimiento de insumos.
15 Remite orden de impresién de papeleria (A) y matriz
offset al jefe de produccién offset.
16 Recibe, revisa orden de impresién de papeleria (A) y
Jefe Seccién Produccién matriz offset y margina.
Offset 17 Remite orden de impresidén de papeleria (A) y matriz
offset marginada al prensista offset.
18 Recibe y revisa orden de impresidon de papeleria (A) y
matriz offset.
Prensista offset 19 !mpr?me papeleria (FB’). Si la papeleria va numerada se
imprime la numeracion.
20 Remite orden de impresion de papeleria (A) y papeleria

impresa (B) al compaginador.
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Recibe y revisa orden de impresidn de papeleria (A) y

21 papeleria impresa (B).
Compaginador 22 Compagina y empaqueta la papeleria impresa (B).
23 Remite la orden de impresidn de papeleria (A) y
papeleria impresa (B) al jefe de disefio grafico.
24 Recibe y revisa orden de impresién de papeleria (A) y la
papeleria impresa (B).
25 Registra la impresion en el sistema.
Jefe Seccidn Disefio 26 Colaborador administrativo recibe orden de impresién
Grafico de papeleria (A).
27 Ejecuta procedimiento de entrega de papeleria (B) a
usuario.
28 Archiva temporalmente el documento (A).

Final del procedimiento.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
Orden de impresion de o Colaborador administrativo -
A i Original ., . .
papeleria Seccién administrativa
B Papeleria impresa Original Usuario
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE PAPELER iA
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION ADMINISTRATIVA

RECEPCIONISTA

COLABORADOR ADMINISTRATIVO

JEFE SECCION ADMINISTRATIVA

INICIO

ERIFICA EN EN
SISTEMA SI SE
TIENE
PRODUCTO
ERMINADO (A

NOTIFICA LA
EJECUCION DE

ATIENDE A

LA SOLICITUD
DE PAPELERIA
AL USUARIO

USUARIO

VERIFICA
PRODUCTO
TERMINADO

(A)
®

REMITE LA
ORDEN DE

ORDEN DE IMPRESION
DE PAPELERIA (B)

IMPRESION DE
PAPELERIA (B)
AL JEFE

ORDEN DE IMPRESION
DE PAPELERIA (B)

ECIBE, REVIS)
Y FIRMA ORDEN!
DE IMPRESION
DE PAPELERIA
®)

REMITE LA
ORDEN DE
IMPRESION DE

RECIBE
ORDEN
DE IMPRESION DE
PAPELERIA
(B) AUTORIZADA

ENTREGA AL
USUARIO
PRODUCTO (A) Y

PAPELERIA (B)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE PAPELER iA
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION ADMINISTRATIVA

RECEPCIONISTA COLABORADOR ADMINISTRATIVO JEFE SECCION ADMINISTRATIVA

USUARIO

DEVUELVE ORDEN
DE IMPRESION DE
PAPELERIA (B) A
COALBORADOR

OBTIENE DE
VIGILANTE LA
VERIFICACION DEL
PRODUCTO (A) Y
FIRMA EN LA
ORDEN DE
IMPRESION DE
PAPELERIA

® @®

l

REGISTRA ENEL
SISTEMA LA
ENTREGA DEL
PRODUCTO
TERMINADO (A) @

i

(8)

FINAL
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PROCEDIMIENTO Entrega de papeleria
UNIDAD RESPONSABLE | Secciéon Administrativa
OBJETIVO Entregar oportunamente el material impreso a los usuarios

que lo requieran
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE N.° ACTIVIDAD
Verifica en el sistema si se tiene producto terminado (A)

1
Recepcionista paraix hacer la .entre.g’a de papelerlla. a usuario. :
2 Notifica la ejecuciéon de la solicitud de papeleria al
usuario, via telefénica.
3 | Atiende a usuario.
Colaborador 4 | Verifica producto terminado (A).
administrativo 5 | Remite orden de impresién de papeleria (B) al jefe de la
Seccién Administrativa
6 Recibe, revisa y firma orden de impresién de papeleria
Jefe Seccion (B).
Administrativa 7 Remite orden de impresién de papeleria (B) al

colaborador administrativo.

8 | Recibe orden de impresién de papeleria (B) autorizada.
Entrega al usuario orden de impresidn de papeleria (B)
9 | y producto terminado (A) para confrontar documento
con el producto a entregar.

Usuario devuelve la orden de impresion de papeleria (B)
al colaborador administrativo.

Usuario obtiene de vigilancia, la verificacion y firma del
11 | producto terminado (A) y de la orden de impresién de
papeleria (B).

Registra en el sistema la entrega del producto
terminado (A). Archiva (B).

Final del procedimiento.

Colaborador 10
administrativo

12

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Producto terminado Original Usuario
5 Orden de impresion de Original Colaborador administrativo
papeleria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EMPASTADO DE LIBROS
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION ADMINISTRATIVA

COLABORADOR DE
JEFATURA

COLABORADOR
ADMINISTRATIVO

JEFE DE LA SECCION
ADMINISTRATIVA

ENCUADERNADOR

INICIO

CORRESPONDENCIA

NOTA DE ACCION

LIBROS A EMPASTAR

ENTREGA LOS
DOCTOS. (A, By C)
MARGINADOS POR

CORRESPONDENCIA

NOTA DE ACCION
(B)

LIBROS A EMPASTAR
©

LA JEFATURA AL
COLABORADOR

ﬁecme Y
REVISA
LOS DOCTOS. 4—@
(A, ByC)
ARG INADO @

i

REGISTRA
LIBROS A
EMPASTAR (C)

REMITELOS
DOCTOS. (A, By C)

CORRESPONDENCIA
(A)

NOTA DE ACCION
(8)

LIBROS A EMPASTAR

AL JEDE DELA

SECCION
DMINISTRATIV.

ﬁCIBh
REVISA

LOS DOCTOS.
(AByC)

A
REGISTRADOS

ELABORA E
IMPRIME
AUTORIZACION
©)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EMPASTADO DE LIBROS.
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION ADMINISTRATIVA

COLABORADOCR DE
JEFATURA

COLABORADOR
ADMINISTRATIVO

JEFE DE LA SECCION
ADMINISTRATIVA

ENCUADERNADOR

CORRESPONDENCIA

LIBROSA EMPASTAR

AUTORIZACION (D)

AUTORIZACION
()

REMITELOS

@\BE Y
REVISA

LOS DOCTOS.
(A,B,CyD)

ELABORA

ORDEN DE

EMPASTE
€)

IMPRIME ORDEN
DEEMPASTE (E)

ORDEN DE EMPASTE
€)

LOS LIBROSA

COLABORADOR
ADMINISTRATIVO

LIBROS A EMPASTAR

ORDEN DE EMPASTE

EMPASTAR (C) AL
JEFEDE LA
SECCION

REVISA

LOS DOCTOS.

CyE)
v

FIRMA ORDEN DE
EMPASTE (E) Y LA

VALIDA EN EL
SISTEMA @

©
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EMPASTADO DE LIBROS
UNIDAD RESPONSABLE: SECCI ON ADMINISTRATIVA

COLABORADOR DE
JEFATURA

COLABORADOR
ADMINISTRATIVO

JEFE DE LA SECCION
ADMINISTRATIVA

ENCUADERNADOR

LIBROS A EMPASTAR
C)

ORDEN DE EMPASTE

LOS LIBROSA

RECIBE Y
REVISA

LOS DOCTOS
(CyE)

PREPARA EL
MATERIAL QUE SE
VA A EMPASTAR

ARGINADOS, @

EMPASTAR (C) AL
COLABORADOR
DMINISTRATIV

LIBROSA EMPASTAR

ORDEN DE EMPASTE
(]

Y LOSLIBROS A
EMPASTAR (C) AL
NCUADERNADOR

@m\
REVISA

LOS DOCTOS.
(CyE)

CALCULA LOS
MATERIALES QUE
SE VAN A UTILIZAR)

EJECUTA
PROCEDIMIEN-
TO DE ENTREGA

DEINSUMO

REVISA LIBROS A
EMPASTAR (C) Y
SACA GRAPAS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EMPASTADO DE LIBROS
UNIDAD RESPONSABLE: SECCI ON ADMINISTRATIVA

COLABORADOCR DE COLABORADOR JEFE DE LA SECCION

JEFATURA ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA ENCUADERNADOR

PEGA, PERFORA Y
COSE LOS LIBROS
AEMPASTAR (C)

OBTIENE DE
GUILLOTINITAS EL
REFILADO DELOS
LOBROSA
EMPASTAR (C)

PEGA GUARDA,
LOMO Y FUERZA

ELABORA PASTAS
Y LAS ESTAMPA
ENLOS LIBROS

PEGA LOS LIBROS
AEMPASTAR (C)

REMITELOS
LIBROS
EMPASTADOS (C)
AL COLABORADOR)

/_j\_/ ADMNISTRATIVG

@IBE Y
REVISA

LOS LIBROS

EMPASTADOS @
(E)

LIBROS EMPASTADOS|

REGISTRA
EJECUCION EN EL
SISTEMA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EMPASTADO DELIBROS
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION ADMINISTRATIVA

COLABORADOR DE
JEFATURA

COLABORADOR
ADMINISTRATIVO

JEFE DE LA SECCION
ADMINISTRATIVA

ENCUADERNADOR

Y

REVISA E IMPRIME
ORDEN FINAL DE

EMPASTADO (F) @

ORDEN FINAL DE
EMPASTADO (F)

REMITE ORDEN
FINAL (F) AL JEFE

ORDEN FINAL DE
EMPASTADO (F)

DE LA SECCION
ADMINISTRATIVA

ORDEN FINAL DE
EMPASTADO (F)

RECIBE,
REVISA Y FIRMA!

ORDEN FINAL

DE EMPASTADO,
7 @

RECIBE LA ORDEN
INAL DI

EMPASTADO (F)

RECEPCIONISTA
NOTIFICA LA
EJECUCION AL
USUARIO

RECIBEY ATIENDE
AL USUARIO

ENTREGA LOS
LIBROS

EMPASTADOS (C)

AL USUARIO

OBTIENE DEL
USUARIO FIRMA
EN LA ORDEN

FINAL DE
EMPASTADO (F)

FINAL
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PROCEDIMIENTO Empastado de libros
UNIDAD RESPONSABLE Seccion Administrativa
OBJETIVO Contribuir mediante la encuadernacién a la conservacién de

libros y documentos de los tribunales, biblioteca judicial y las
dependencias administrativas del Organo Judicial

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N.° ACTIVIDAD
Entrega correspondencia (A) con nota de accién (B)
Colaborador de jefatura 1 | marginada y libros a empastar (C) al colaborador

administrativo.

Recibe y revisa correspondencia (A) y nota de accién (B)

2
marginada con los libros a empastar (C).
Colaborador 3 | Registra los libros a empastar (C).
administrativo Remite la correspondencia (A) con nota de accién (B) y

4 | libros a empastar (C) al jefe de la Seccion
Administrativa.

Recibe y revisa correspondencia (A) con nota de accién

5
(B) y libros para empastar (C).
Si los libros a empastar (C) no estan registrados,
6 devuelve la correspondencia (A) con nota de accién (B)
., y libros a empastar (C) a la actividad N.° 2 de esta
Jefe Seccion - .
o . descripcidn narrativa.
Administrativa - - - -
7 Si los libros a empastar (C) estan registrados, elabora e

imprime autorizacion (D).

Remite correspondencia (A) con nota de accién (B), los
8 | libros a empastar (C) y la autorizacién (D) al colaborador
administrativo.

Recibe y revisa correspondencia (A) con nota de accién
(B), los libros a empastar (C) y la autorizacién (D).
10 | Elabora orden de empaste (E).

Colaborador

o . 11 | Imprime orden de empaste (E).
administrativo

Remite la orden de empaste (E) y los libros a empastar
(C) al jefe de la Seccién Administrativa.
13 | Archiva (A), (B) y (D).

12

Recibe y revisa orden de empaste (E) y libros a empastar
(C).

15 | Firma la orden de empaste (E) y la valida en el sistema.

Remite la orden de empaste (E) y los libros a empastar
(C) al colaborador administrativo.

14

Jefe Seccién
Administrativa

16

Recibe y revisa la orden de empaste (E) y los libros a
empastar (C) autorizados.

18 | Prepara el material que se va empastar.

Remite la orden de empastado (E) y los libros a
empastar (C) al encuadernador.

17

Colaborador
administrativo

19
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Recibe y revisa la orden de empaste (E) y los libros a

20
empastar (C).

21 Calcula los materiales que se van a utilizar.

22 Ejecuta procedimiento de entrega de insumos.

23 Revisa libros a empastar (C) y saca grapas.

24 Pega, perfora y cose libros a empastar (C).

Encuadernador 25 Obtiene de guillotinista el refilado de los libros a

empastar (C).

26 Pega guarda, lomo y fuerza.

27 Elabora pastas y las estampa en los libros.

28 Pega los libros a empastar (C).

29 Remite los libros empastados (C) al colaborador

administrativo

30 Archiva (E).

31 Recibe y revisa libros empastados (C).
32 Registra ejecucion en el sistema.
Colaborador - - - -
33 Revisa e imprime orden final de empastado (F).

administrativo

Remite orden final de empastado (F) al jefe de la

34 - o
Seccién Administrativa

35 Recibe, revisa y firma orden final de empastado (F).

Jefe Seccion - -
Remite orden final de empastado (F) al colaborador

Administrativa 36 o .
administrativo
37 Recibe la orden final de empastado (F)
38 Recepcionista notifica la ejecucién del empastado de
libro al usuario.
Colaborador 39 Recibe y atiende al usuario.
administrativo 40 Revisa y entrega libros empastados (C) al usuario.
e Obtiene firma del usuario en orden final de empastado

(F).

42 Archiva (F).

Final del procedimiento.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
Correspondencia Original Colaborador administrativo
B Nota de accion Original Colaborador administrativo
Libros a empastar o . .
C Original Usuario
empastados
D Autorizacion Original Colaborador administrativo
E Orden de empastado Original Encuadernador
F Orden final de empastado Original Colaborador administrativo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE INGRESOS A BODEGAS
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION ADMINISTRATIVA

COLABORADORES DE LAS BODEGAS DE LAS SECCION ADMINISTRATIVA

DIFERENTES SECCIONES/ DISTRIBUCION / .
SUMINISTRO Y MENTENIMIENTO / FAE-CS) | COLABORADOR ADMINISTRATIVO JEFE SECCION ADMINISTRATIVA

INICIO

SOLICITUD DE
INGRESO (A)

RECIBE Y
REVISA
SOLICITUD DE
INGRESO
(A) POR EL

USUSARIO @

ELABORA
REGISTRO DE
INGRESO DE
PRODUCTO
ou ®

IMPRIME
REGISTRO DE
INGRESO DE
PRODUCTO
®) ®

REGISTRO DE
INGRESO DE
PRODUCTO (B)

VALIDA'Y FIRMA
REGISTRO DE
INGRESO DE
PRODUCTO
(8)

SOLIQTA AL
USUARIO FIRMAR
REGISTRO DE
INGRESO DE

PRODUCTO (B) @

ENTREGA LOS
DOCTOS. (A, B)
AL USUARIO
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UNIDAD RESPONSABLE: SECCION ADMINISTRATIVA

[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE INGRESOS A BODEGAS

COLABORADORES DE LAS BODEGAS DE LAS
DIFERENTES SECCIONES/ DISTRIBUCION /
SUMINISTRO Y MENTENIMIENTO / FAE-CSJ

SECCION ADMINISTRATIVA

COLABORADOR ADMINISTRATIVO

JEFE SECCION ADMINISTRATIVA

REGISTRO DE
INGRESO (B)

PRODUCTO (C)

ECIBE

REVISA
REGISTRO DE
INGRESO (B) Y
EL PRODUCTO

(C) POR

SUSAR @

ALMACENA
PRODUCTO

(C)EN LA

BODEGA

REGISTRO DE
INGRESO (B)

FIRMA
REGISTRO DE
INGRESO
()

REMITE
REGISTRO DE
INGRE SO DE
PRODUCTO (B)
AL JEFE

REGISTRO DE
INGRESO (B)

' RECIBE, '
REVISA Y FIRMA)

REGISTRO DE
INGRESO DE

PRODUCTO
(B)

REMITE
REGISTRO DE

RECIBE '

REGISTRO DE
INGRESO DE
PRODUCTO

(B) FIRMADO‘

ING RESO DE
PRODUCTO (B)
OLABORADOK
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Departamento de Publicaciones

PROCEDIMIENTO Control de ingresos a bodegas
UNIDAD RESPONSABLE Seccion Administrativa
OBIJETIVO Registrar oportunamente en la base de datos los ingresos de
libros e insumos a las bodegas de distribucion, FAE-CSJ) y de
suministro.
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE N.° ACTIVIDAD
1 | Recibe y revisa solicitud de ingreso (A) por el usuario.
2 | Elabora registro de ingreso de producto (B).
3 | Imprime registro de ingreso de produto (B).
Colaborador 4 | Validay firma registro de ingreso de producto (B).
administrativo 5 Solicita al usuario firmar registro de ingresos de
producto (B).
6 Entrega registro de ingreso de producto (B) y la solicitud
de ingreso (A) al usuario.
Colaboradores de las 7 Recibe y revisa registro de ingreso (B) y el producto (C)
bodegas de las que va ser almacenar por el usuario.
secciones de 8 | Almacena producto (C) en la bodega.
distribucion, suministro 9 | Firma registro de ingreso de producto (B).
y mantenimiento y FAE- 10 | Remite registro de ingreso de producto (B) al jefe de la
CsJ Seccién Administrativa.
11 Recibe, revisa y firme registro de ingreso de producto
Jefe de la Seccion (B).
Administrativa 12 Remite el registro de ingreso de producto (B) ya firmado
al colaborador administrativo
Colaborador 13 Recibe y revisa registro de ingreso de producto (B)
administrativo firmado. Archiva (Ay B).
Final del procedimiento.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Solicitud de ingreso Original Colaborador administrativo
B Registro de ingreso de Original Colaborador administrativo
producto
C Producto Original Colaboradores de las bodegas
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Manual de procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE TRANSPORTE
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION ADMINISTRATIVA

MOTORISTA

JEFE SECCION ADMINISTRATIVA

COLABORADOR ADMINISTRATIVO

HOJA DE SALIDA DE
VEHICULO

INICIO

RECIBE Y ATIENDE\
INTRUCCIONES
POR LA JEFATURA
PARA LA SALIDA
DE VEHICULO

GIRA
INSTRUCCIONES

RECIBE Y
ATIENDE
INSTRUCCIONES
VERBALES
PARA SALIDA
QE VEHICULY

ELABORA HOJA
DE SALIDA DE
VEHICULO
(A)

VERBALES
SOBRE SALIDA
DE VEHICULO,

HOJA DE SALIDA DE
VEHICULO

IMPRIME HOJA
DE SALIDA DE
VEHICULO
*)

(A)

RECIBE,
EVISA'Y FIRMA

HOJA DE
SALIDA DE
VEHICULO

(A) ©)

REMITE HOJA
DE SALIDA DE

REMITE HOJA
DE SALIDA DE
VEHICULO (A)
AL JEFE

HOJA DE SALIDA DE
VEHICULO

Y

VEHICULO (A)

(A)

RECIBE,
REVISA'Y
FIRMA SALIDA
DE VEHICULO

(R) @

REMITE HOJA

DE SALIDA DE

(A)

’ RECBE Y ‘
REVISA

HOJA DE
SALIDA DE

VEHICULO
*)

VEHICULO (A)

AL MOTORISTA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE TRANSPORTE
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION ADMINISTRATIVA

MOTORISTA JEFE SECCION ADMINISTRATIVA COLABORADOR ADMINISTRATIVO

EJECUTA
MISION OFICIAL
SEGUN HOJA DE

SALIDA DE
VEHICULO (A

)

' COMPLETA '

INFORMACION
DE HOJA DE

SALIDA (A)
I Y FIRMA ‘

HOJA DE SALIDA DE
VEHICULO
7] )

DEVUELVE HOJA
DE SALIDA DE
VEHICULO (A) AL
COLABORADOR

RECIBE Y
REVISA
HOJA DE
SALIDA DE
VEHICULO

*) ®

:

REGISTRA
KILOMETRAJE

i

FINAL
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Manual de procedimientos

PROCEDIMIENTO Control de transporte
UNIDAD RESPONSABLE | Seccidn Administrativa
OBJETIVO Controlar y registrar oportunamente en la base de datos los
movimientos de transporte autorizados por la jefatura.
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE N.° ACTIVIDAD
1 Recibe y atiende instrucciones verbales de la jefatura
Jefe Seccidn para salida de vehiculo.
Administrativa 2 Gira instrucciones verbales sobre salida de vehiculo al
colaborador
3 Recibe y atiende instrucciones verbales para salida de
vehiculo.
Colaborador 4 | Elabora hoja de salida de vehiculo (A).
administrativo 5 | Imprime hoja de salida de vehiculo (A).
6 Remite hoja de salida de vehiculo (A) al jefe del
Departamento
., 7 | Recibe, revisa y firma hoja de salida de vehiculo (A).
Jefe Seccién - - - — -
Administrativa 3 Remite hoja de. s.allda. de vehiculo ya firmado al
colaborador administrativo
Colaborador 9 | Recibe, revisa y firma hoja de salida de vehiculo (A).
administrativo 10 | Remite hoja salida de vehiculo (A) al motorista
11 | Recibe y revisa hoja de salida de vehiculo (A).
12 Ejecuta misién oficial, segun hoja de salida de vehiculo
(A).
Motorista 13 Completa informacion de hoja de salida de vehiculo (A)
y firma.
14 Devuelve hoja de salida de vehiculo (A) al colaborador
administrativo.
Colaborador 15 | Recibe y revisa hoja de salida de vehiculo (A).
administrativo 16 | Registra kilometraje. Archiva (A).

Final del procedimiento.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO

DISTRIBUCION DEPENDENCIA

A

Hoja de salida de vehiculo

Original Colaborador administrativo
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