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APROBACION Y VIGENCIA

EL INFRASCRITO GERENTE GENERAL DE ADMINISTRACION DE LA
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA, en cumplimiento con las Normas Técnicas
de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica, relacionadas con la
ADel i mitaci-n de Funci cAPRUEBAYY AREORIBAOet
uso de los Manuales Administrativos para la Unidad de Comunicaciones de la

Corte Suprema de Justicia.

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

partir del once de noviembre del afio dos mil dos.
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INTRODUCCION

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

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

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

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

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



. ASPECTOS GENERALES

A. Objetivos de los Manuales

1. Objetivo General

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

2. Objetivos Especificos

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

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

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

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

Comunicaciones.

B. Normas para su Uso y Actualizacion

1. Ambito de Aplicaciéon

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

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

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

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

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

C. Simbologia Utilizada para Flujogramas

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



Para facilitar su comprension, se

incluyen a continuacién los simbolos utilizados.

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

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

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

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

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

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

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

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

(Operacion combinada) simultanea.

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

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

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

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

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

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

Aprobacion y Vigencia del Manual

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

A. INTRODUCCION

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

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

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

a) OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD

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

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

¢) CAMPO GENERAL DE TRABAJO

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

d) DEFINICION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

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

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

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
UNIDAD DE COMUNICACIONES

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

GERENCIA  GENER
DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE
COMUNICACION

ASESORIA Y ASISTEN
TECNICO
ADMINISTRATIVA

‘ SECCION DE
MONITOREO DE SECCION DE IMAGEN SECCION DE

PRENSA Y Y DIVULGACION SOPORTE LOGISTICO

SECCION DE
ATENCION A MEDIOS
DE COMUNICACION

r r [
| OFICINA REGIONAL DEE | 0FICINA REGIONAL DEff | OFICINA REGIONAL DE# | OFICINA REGIONAL DE| | OFICINA REGIONAL DE

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

| MEDICINA LEGAL




5. FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAD

b)

d)

f)

)

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

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

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

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

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

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

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



6. RELACIONES FUNCIONALES

a) RELACIONES INTERNAS

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

ii. SECRETARIAS DE SALA

iv. UNIDADES ASESORAS

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

vii. TRIBUNALES DEL ORGANO JUDICIAL

b) RELACIONES EXTERNAS

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

REPRESENTACIONES DIPLOMATICAS.
iv. INSTITUCIONES Y EMPRESAS DE COMUNICACION SOCIAL

v. PUBLICO EN GENERAL

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



C. DESCRIPCION ORGANIZATIVA POR AREAS

1. Jefatura de la Unidad de Comunicaciones

a) Objetivo:

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

b) Funciones:

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

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

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

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



c)

Vi.

Vii.

viii.

Xi.

Xii.

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

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

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

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

Relaciones:

Internas

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

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

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

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

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



publicas, audiencias, entrevistas y asistencia técnica en el seguimiento de

casos de incidencia publica.

A Con | as Dependencias Legales, Jur 2
coordinacion de la cobertura periodistica de eventos, elaboracién del resumen
noticioso, publicacion de boletines, notas de prensa y la atencion de consultas.

ii. Externas

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

A Con las instituciones del Sector Justicia, instituciones publicas y privadas,
nacionales e internacionales, para la divulgacién del quehacer de la Corte
Suprema de Justicia y del Organo Judicial.



2. Asesoriay Asistencia Técnico-Administrativa

a) Objetivo:

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

b) Funciones:

Vi.

Vii.

viii.

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

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

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

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

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

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

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

Plantear el establecimiento de mecanismos que garanticen una 6ptima y oportuna
informacién a los medios de prensa y a la ciudadania en general, sobre las
actividades, intervenciones y demas documentos emanados del quehacer de la



c)

Corte Suprema de Justicia y del Organo Judicial que propicien el acercamiento
cordial y fomenten el interés por los logros institucionales alcanzados.

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

encomendadas por la Jefatura de la Unidad.

Relaciones:

Internas

A Con la Jefatura de la Unidad de Comunicaciones, para apoyarla, asistifla y

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

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

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

Externas

A Con las Instituciones que conforman el Sector de Justicia, Instituciones publicas y

privadas, nacionales e internacionales, para la divulgacion del quehacer de la Corte
Suprema de Justicia y del Organo Judicial y para atender asuntos de vinculacion
interinstitucional en aspectos de comunicacion social.

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

institucionales.



3. Seccidén de Atencidn a Medios de Comunicacién

a) Objetivo:

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

b) Funciones:

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

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

Vi.

Vii.

de prensa.

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

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

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

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

c) Relaciones:

Internas

A Con la Jefatura de |l a Unidad, par a
informes y reportes del avance de las actividades y proyectos del Area.
A Con los Sefiores Magistrados de Camara y Jueces en general, para el

seguimiento de casos de incidencia publica.

1



A Con las Jefaturas e Instancias de la Corte Suprema de Justicia y del Organo
Judicial, para la realizacién de la cobertura periodistica en eventos, el apoyo en
materia informativa cuando sea requerido y en el mantenimiento constante de

retroalimentacion para determinar lineas prioritarias de trabajo informativo.

Externas

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

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

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

a) Objetivo:

b)

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

Vi,

Vii.

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

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

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

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

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

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

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

Relaciones:

i. Internas

A Con | a Jef at parada redtepcioh de linganiiedta@sdpresentacion
de informes y reportes del avance de las actividades y proyectos de la
Seccion.



A Con las Unidades de la Corte Suprema de Justicia y demas Dependencias del
Organo Judicial, para recopilar, grabar, editar y reproducir el material escrito,
de audio y video producido.

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

A Conla Unidad de Publicaciones, para la recepcién de publicaciones y revistas
editadas.

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

ii. Externas

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

A Con periodistas e investigadores en general, para brindar los servicios de
consulta e informacion del Banco de Noticias, hemeroteca, audioteca y
videoteca.



5. Seccion de Imagen vy Divulgacion

a)

b)

c)

Objetivo:

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

Funciones:

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

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

Disefiar y revisar logos o lemas oficiales para cualquier fin institucional, creando y
consolidando la identidad institucional con los emblemas permanentes de
identificacion (logotipos, papeleria, impresiones y publicaciones).

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

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

Relaciones:

i. Internas

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

recopilar las publicaciones emitidas.



A Con nériosn dei @ Institucién, para dar informaciéon sobre el
funcionamiento y operatividad del Organo Judicial, asi como la atencion de
iniciativas, sugerencias y quejas formuladas.

ii. Externas

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

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

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



6. Seccion de Soporte Logistico

a)

b)

Objetivo:

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

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

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

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

Vi.

recursos materiales y tecnolégicos asignados.

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

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

c) Relaciones:

i. Internas

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

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

A Con las Secciones dependientes de la Unidad, para el aprovisionamiento de

recursos materiales, tecnolégicos y transporte solicitados.
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A Con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, para la
gestion de los requerimientos y el pago de facturas en general.

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

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

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

ii. Externas

A Con empresas suministrantes de ¢
liquidacion de facturas de bienes y servicios requeridos por la Unidad.

A



7. Oficinas Regionales de Comunicaciones

a)

b)

Objetivo:

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

Funciones:

Vi,

Vii.

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

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

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

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

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

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



¢) Relaciones:

i. Internas

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

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

ii. Externas

A Con los medios de comunicacion y periodistas, para coordinar la cobertura
de eventos, audiencias, acontecimientos y actividades del ambito
institucional y la entrega de notas de prensa y comunicados por divulgar.

A Con los usuarios, estudiantes y publico en general, para la atenciéon de
consultas y entrega de material escrito sobre actividades, labores, tramites e
informacién general del Organo Judicial.
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. MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

A.

Introduccién

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

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

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

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

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

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

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

. - Titulo del Puesto:

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

. - Naturaleza del Puesto:

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

. - Dependencia Jerarquica:

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

. -Requisitos Minimos:

Estos son la base de partida para el reclutamiento y seleccion, asi como para la
asignacion del ocupante al cargo genérico correspondiente. El rango y el valor del sueldo
gue devengue depende de la politica de salarios vigente y de la determinacién que tome
la Direccién Superior en armonia con la calificacibn de méritos, evaluacién del
desempefio y tiempo de servicio dentro del Organo Judicial.

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

a) Educacion y Conocimientos:

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






