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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 República, relacionadas con la 

ñDelimitaci·n de Funciones y Responsabilidadesò, APRUEBA Y AUTORIZA el 

uso de los Manuales Administrativos para la Unidad de Comunicaciones de la 

Corte Suprema de Justicia. 

Por tanto, los MANUALES ADMINISTRATIVOS DE ORGANIZACIÓN, DE 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS Y DE PROCEDIMIENTOS entrarán en vigencia a 

partir del once de noviembre del año dos mil dos. 

 

Aproba 
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INTRODUCCION 

El Presente documento reúne los Manuales Administrativos de la Unidad de Comunicaciones 

de la Corte Suprema de Justicia, especificados en los Manuales de Organización, Descripción 

de Puestos y de Procedimientos, con el objetivo básico de suministrar el marco referencial 

dirigido a orientar la sistematización de las actividades y de las funciones que desarrolla. 

El Manual de Organización provee en detalle la información plasmada en su estructura 

organizativa, explica la delimitación del campo de acción de los diferentes elementos que 

actúan en el funcionamiento e interrelaciones de cada Sección de la Unidad. 

El Manual de Descripción de Puestos precisa el título, la naturaleza, la dependencia 

jerárquica, requisitos necesarios, las actividades y las responsabilidades esenciales para el 

buen desempeño de cada puesto de trabajo. Pretende además, servir como guía para 

seleccionar e inducir adecuadamente al personal nuevo, establecer la valuación de los cargos 

y la calificación de méritos, así como para determinar las necesidades de capacitación. 

Con el propósito de dar a conocer las operaciones que se realizan en los procesos de trabajo 

y la normalización de los mismos, estableciendo el orden y la secuencia lógica de éstas, en el 

Manual de Procedimientos se incluyen en forma técnicamente elaborada las descripciones 

narrativas y flujogramas, los cuales presentan una visión completa de cada procedimiento, las 

actividades de los puestos o unidades intervinientes y la documentación utilizada. 

La base para la conformación de los Manuales Administrativos de la Unidad de 

Comunicaciones fue posible utilizando una metodología práctica que exige la participación de 

un equipo técnico conformado por personal de la Unidad de Comunicaciones bajo la 

coordinación de la Dirección de Planificación Institucional, por lo que se deja constancia y 

agradecimientos de su desinteresada cooperación. 
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I. ASPECTOS GENERALES 

A. Objetivos de los Manuales 

1. Objetivo General 

Proporcionar a la Unidad de Comunicaciones los documentos técnicos que 

formalicen su estructura orgánica, los puestos de trabajo y los procedimientos que se 

ejecutan, constituyéndose en guía orientadora de Jefes y empleados en la ejecución 

y seguimiento de las distintas actividades y tareas técnico-administrativas que se 

desarrollan en la Unidad. 

2. Objetivos Específicos 

a) Servir de orientación a la Jefatura de la Unidad, Asistentes Ejecutivos, 

Coordinadores de Sección, Colaboradores y demás personal en el cumplimiento 

de sus deberes, responsabilidades y atribuciones, para el ordenamiento y 

coordinación de las actividades que desarrolla la Unidad, en la búsqueda de una 

mayor eficiencia y eficacia. 

b) Establecer las líneas de autoridad y campo de acción de cada Sección, así como 

sus interrelaciones institucionales e interinstitucionales. 

c) Lograr un flujo organizado de trabajo para mantener unidad de acción en la 

realización de las labores y evitar la duplicidad de esfuerzos en la ejecución de las 

actividades. 

d) Servir de base para la capacitación e instrucción de los nuevos elementos que se 

incorporen a las distintas Secciones que conforman la Unidad dé 

Comunicaciones. 

B. Normas para su Uso y Actualización 

1. Ambito de Aplicación 

Los Manuales Administrativos tendrán aplicación 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 Actualización del Manual 

a) Dado que la Unidad de Comunicaciones pertenece al nivel de Asistencia a la 

Gerencia General de Administración, sus Manuales Administrativos deberán ser 

aprobados por la misma y serán respetados por la Jefatura de la Unidad y 

empleados en general. 

b) Para la actualización de los manuales se tendrá en consideración los cambios o 

ajustes que podrían darse en la organización, los procedimientos y puestos de 

trabajo, con el propósito de mantener su vigencia como instrumento funcional. 

c) La Jefatura de la Unidad de Comunicaciones con la colaboración de los 

Coordinadores de las Secciones, realizará una revisión periódica de los 

Manuales, con la finalidad de detectar modificaciones en la organización, los 

perfiles de los puestos y secuencia de los procedimientos técnicos y 

administrativos, solicitando la incorporación de modificaciones o cambios 

propuestos a la Dirección de Planificación Institucional, para que la Unidad de 

Desarrollo Organizacional realice el respectivo análisis y ajuste a los Manuales 

Administrativos, previa aprobación de la Gerencia General de Administración. 

d) La Jefatura y los Coordinadores de las diferentes Secciones de organización que 

componen la Unidad de Comunicaciones, deberán contar con un ejemplar de los 

Manuales Administrativos, para la orientación en el desempeño de sus labores 

diarias, como un apoyo para la homogenización 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 coordinación, seguimiento y control de las 

funciones y actividades. 

C. Simbología Utilizada para Flujogramas 

Los procedimientos muestran la secuencia ordenada de las operaciones tendientes a 

realizar una actividad o función administrativa, por lo que se presentan tanto con su 

descripción narrativa como con su flujograma, empleando la simbología más apropiada 

para representar flujos de documentos e información. 
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II. MANUAL DE ORGANIZACION 

A. INTRODUCCION 

El presente Manual de Organización tiene el propósito servir como instrumento de 

consulta y orientación 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, así 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 

modernización del Organo Judicial. 

A fin de presentar el esquema de funcionamiento definido, la división del trabajo y 

especialización de cada área, en el contenido del documento se encuentran incluidos 

el objetivo de la Unidad, su campo de trabajo y la organización funcional interna, con 

el detalle de los objetivos, la descripción de las funciones que le corresponde ejecutar 

y las relaciones internas y externas que mantiene cada Sección de la misma. 

En este contexto y en razón 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 participación profesional del personal integrante de cada Sección, 

por lo que se deja constancia y agradecimientos por su desmedida colaboración y 

esfuerzo brindados para la representación técnica de la organización 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 opinión pública, 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 Salvadoreña, a través 

del empleo adecuado de los distintos medios de comunicación y el desarrollo efectivo de 

los procesos de información, comunicación y relaciones públicas, en la búsqueda de 

crear buena voluntad, confianza y satisfacción en los usuarios de los servicios jurídicos- 

legales, administrativos, técnicos y jurisdiccionales o de administración de justicia que la 

Institución brinda. 

b) UBICACION DE LA UNIDAD 

Dentro de la estructura organizativa de la Corte Suprema de Justicia, depende 

jerárquicamente de la Gerencia General de Administración de la Corte Suprema de 

Justicia, como la Dependencia oficial encargada de la asesoría y asistencia técnica en 

materia de comunicaciones y de difusión del quehacer judicial de la Institución. 

c) CAMPO GENERAL DE TRABAJO 

En relación al ámbito de trabajo, atribuciones y responsabilidades, la labor de la Unidad 

de Comunicaciones, comprende desde la coordinación con las diferentes Dependencias 

y Tribunales del Organo Judicial, para la redacción y difusión del material informativo, la 

información de las Dependencias en el ámbito interno, la asistencia en materia de 

comunicación social a las áreas jurídicas, legales, administrativas, jurisdiccionales y 

operadores de justicia en general, así como también en la organización y atención de 

entrevistas y conferencias otorgados a los diferentes medios de comunicación, cobertura 

periodística en eventos oficiales y audiencias públicas, colaboración para el desarrollo 

de campañas publicitarias y la proyección 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 organización administrativa se 

ha estructurado en dos niveles: el nivel central y el nivel desconcentrado. 

El nivel central está conformado por la Jefatura de la Unidad, la Asesoría y Asistencia 

Técnico-Administrativa y cuatro Secciones de trabajo en las que se prestan los servicios 

de Atención a Medios de Comunicación, Monitoreo de Prensa y Documentación, Imagen 

y Divulgación y el Sección de Soporte Logístico. El nivel desconcentrado lo 
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) 

constituyen las Oficinas Regionales de Comunicaciones, ubicadas en el Centro Judicial 

de Santa Ana y en el Centro Judicial Isidro Menéndez, con la proyección 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 gráfico siguiente: 

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA 
UNIDAD DE COMUNICACIONES  

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA  

Å Å 

GERENCIA GENERAL 

DE ADMINISTRACION 

UNIDAD DE 

COMUNICACIONES 

^ . 

ASESORIA Y ASISTENCIA i 

TECNICO- 

ADMINISTRATIVA 
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5. FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAD 

a) Asesorar y asistir a Magistrados de Corte, la Gerencia General de Administración y 
demás Dependencias del Organo Judicial, sobre diversos aspectos de las 
comunicaciones, las relaciones públicas y el impacto que puedan tener en la opinión 
pública las medidas jurídicas, judiciales, legales y administrativas que promueva la 
Institución. 

b) Desarrollar y coordinar las políticas y criterios de comunicación efectiva, de relaciones 
públicas y de comunicados de la Institución de conformidad con los lineamientos 
dados por la Gerencia General de Administración, vigilando el cumplimiento de las 
disposiciones y reglamentos establecidos en materia de comunicaciones. 

c) Establecer un acercamiento con los medios de comunicación que cubren la fuente 
judicial, tanto en las oficinas centrales como en el interior del país, 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, así 
como de los objetivos, metas y logros alcanzados. 

d) Producir y distribuir periódicamente 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 circulación tanto interna como externa 
a la Institución. 

e) Coordinar la integración y funcionamiento de los servicios de hemeroteca, audioteca y 
videoteca en un archivo histórico de la labor judicial, así como el directorio judicial 
para consulta de Magistrados de la Corte Suprema de Justicia, Funcionarios 
Judiciales y administrativos de la Institución. 

f) Coordinar las actividades para la efectiva ejecución del sistema de información 
institucional e interinstitucional, colaborando en la divulgación de la cultural y 
campañas publicitarias institucionales. 

g) Proporcionar información al público sobre la localización de los funcionarios, 
Dependencias, procedimientos y trámites 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 actuación irregular que observen en el funcionamiento de las dependencias 
centrales y regionales. 
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6. RELACIONES FUNCIONALES 

a) RELACIONES INTERNAS 

i. MAGISTRADOS DE LA CORTE SUPREMA DE JUSTICIA ¡i. 

SECRETARIA GENERAL 

iii. 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 

iii. 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 comunicación social y 

público en general, se especifican en cada una de las Secciones que la integran. 
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C. DESCRIPCION ORGANIZATIVA POR AREAS 

1. Jefatura de la Unidad de Comunicaciones 

a) Objetivo: 

Dirigir y coordinar las acciones para instaurar la comunicación como una herramienta 

fundamental al servicio de los objetivos y metas institucionales, a través de la 

realización de planes, programas e implementación de campañas permanentes de 

comunicación integral, ordenando y priorizando las acciones a desarrollar en lo que 

respecta a identidad institucional, relaciones con los medios, organización de eventos, 

información al usuario y eficiencia en los servicios periodísticos, de conformidad con las 

políticas y lineamientos generales formulados en materia de comunicaciones. 

b) Funciones: 

i. Asesorar y asistir técnicamente a la Gerencia General de Administración en los 

procesos decisorios en materia de comunicaciones; centralizando todo lo referente 

a temas de comunicación, propaganda, publicidad, promoción, divulgación y temas 

afines. 

ii. Formular y desarrollar políticas, estrategias y directrices efectivas que favorezcan la 

imagen pública de la Institución, difundiendo mensajes para cambiar o reforzar la 

actitud de los diferentes públicos, contribuir al desarrollo de programas, proyectos y 

actividades interdepartamentales, así como también, para el establecimiento y 

mantenimiento de las relaciones con los distintos medios, entidades nacionales e 

internacionales y ciudadanía en general. 

iii. Asumir el control de las comunicaciones institucionales, velando por la aplicación y 

cumplimiento de las leyes, reglamentos, manuales, instructivos, guías y demás 

disposiciones administrativas dictadas, tanto en tiempo normal como contingencial. 

iv. Realizar procesos de investigación, análisis y sensibilización respecto al manejo de 

contenidos en la transmisión de mensajes y comunicados de prensa por parte de 

los medios masivos de comunicación, con el fin de rescatar y fortalecer los valores, 

la misión y la visión de la Institución. 

v. Actuar como vocero oficial de la Institución ante la opinión pública nacional e 

internacional, difundiendo información a los medios de comunicación sobre 

actividades y eventos de la Corte Suprema de Justicia y del Organo Judicial. 
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vi. 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 así lo ameriten. 

vii. Autorizar la programación de actividades a realizar por cada Sección de la Unidad y 

revisar los resultados obtenidos 

viii. Revisar y aprobar los textos redactados para comunicados, suplementos de 

prensa, publicaciones, artículos y otros, así como su trámite y publicación. 

ix. Atender convocatorias a reuniones con la Gerencia General de Administración y 

Magistrados de Corte, así como celebrar reuniones con las Jefaturas de las 

Secciones del nivel central y regional, para comunicar lineamientos generales y 

velar por la prestación armónica de los diferentes servicios y actividades. 

x. Gestionar la capacitación, motivar al personal para la eficiente atención del trabajo 

asignado y evaluar periódicamente su desempeño en las actividades y disciplina. 

xi. Presentar informes periódicos sobre la ejecución y avance de Programas y 

Proyectos, comunicando situaciones imprevistas o ajustes de los Programas de 

Trabajo. 

xii. Realizar otras funciones en materia de comunicaciones y demás actividades 

encomendadas por la Gerencia General de Administración. 

c) Relaciones: 

Internas 

Å Con los Magistrados de la Corte Suprema de Justicia, para coordinar 

conferencias de prensa, publicación de artículos periodísticos e información en 

general. 

Å Con la Gerencia General de Administración, para la coordinación y asistencia 

de acciones en materia de comunicaciones, la ejecución, seguimiento y control 

de actividades relacionadas con los medios de comunicación social, la gestión 

y control de los recursos y bienes asignados a la Unidad. 

Å Con la Secretaría General y Secretarías de Sala, para la coordinación de la 

cobertura periodística, el control y seguimiento de los sucesos más relevantes 

en torno a la Corte Suprema de Justicia y el Organo Judicial. 

Å Con la Dirección de Planificación, para solicitar la asesoría y asistencia 

técnico-administrativa en el diseño, elaboración e implementación de sistemas 

y procedimientos administrativos, mejoramiento de la organización interna y 

elaboración y seguimiento de Planes Anuales Operativos. 

Å Con los señores Magistrados de Cámara y Jueces de Primera Instancia y 

Jueces de Paz, para la organización y cobertura periodística en vistas 
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públicas, audiencias, entrevistas y asistencia técnica en el seguimiento de 

casos de incidencia pública. 

Å Con las Dependencias Legales, Jur²dicas, T®cnicas y Administrativas, para la 

coordinación de la cobertura periodística de eventos, elaboración del resumen 

noticioso, publicación de boletines, notas de prensa y la atención de consultas. 

ii. Externas 

Å Con los medios de comunicación social, para establecer y reforzar las 

relaciones basadas en la confianza y el entendimiento mutuos, logrando la 

máxima difusión de los mensajes institucionales. 

Å Con las instituciones del Sector Justicia, instituciones públicas y privadas, 

nacionales e internacionales, para la divulgación del quehacer de la Corte 

Suprema de Justicia y del Organo Judicial. 
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2. Asesoría y 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 formulación e implantación de planes, programas, 

proyectos y políticas de información y comunicación, tendientes a la divulgación de una 

buena imagen institucional en la búsqueda de mejorar la efectividad de los procesos de 

comunicación social, tanto hacia adentro como hacia afuera de la misma, velando 

porque las acciones estén definidas conforme al ámbito de las comunicaciones 

institucionales. 

b) Funciones: 

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

comunicaciones en general. 

ii. Fungir como contraparte y representar a la Jefatura por delegación directa, para 

integrar o coordinar comisiones y comités intra e interinstitucionales, requeridos 

para la formulación y realización de estudios y proyectos. 

iii. Colaborar en la coordinación, supervisión, implementación 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. 

iv. Colaborar con la Jefatura de la Unidad en la gestión y administración de los 

recursos humanos, materiales y tecnológicos para la realización oportuna y 

eficiente de las funciones asignadas a las áreas de trabajo centrales y regionales, 

velando por el buen manejo y utilización racional de los mismos. 

v. Realizar estudios y diagnósticos de necesidades de comunicación en el ámbito 

institucional e interinstitucional, con el fin de formular, diseñar y proponer 

estrategias y políticas relativas al desarrollo y mantenimiento de las 

comunicaciones internas y externas. 

vi. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, políticas, procedimientos, planes, 

programas, proyectos y metas trazadas por la Jefatura de la Unidad y recomendar 

los ajustes pertinentes a los mismos. 

vii.  Aportar los elementos de juicio necesarios para la toma de decisiones relacionadas 

con la ejecución y control de los planes, programas y proyectos definidos para el 

efectivo funcionamiento de las comunicaciones institucionales. 

viii. Plantear el establecimiento de mecanismos que garanticen una óptima y oportuna 

información a los medios de prensa y a la ciudadanía en general, sobre las 

actividades, intervenciones y demás documentos emanados del quehacer de la 
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Corte Suprema de Justicia y del Organo Judicial que propicien el acercamiento 

cordial y fomenten el interés por los logros institucionales alcanzados. 

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

encomendadas por la Jefatura de la Unidad. 

c) Relaciones: 

i. Internas 

Å Con la Jefatura de la Unidad de Comunicaciones, para apoyarla, asistirla y 

representarla por delegación y para colaborar en la coordinación de acciones 

encomendadas sobre diversos aspectos que atañen a las comunicaciones que 

involucran al quehacer de la Unidad. 

Å Con las diferentes Secciones que conforman la Unidad, para coordinar, supervisar y 

dar seguimiento a las actividades, en aspectos de índole técnico que surjan de la 

realización del trabajo en la solución de problemas técnicos relacionados con las 

actividades comunicacionales y el control de los recursos asignados. 

Å Con la Gerencia General de Administración y demás Dependencias del Organo 

Judicial, para brindar asistencia técnica en materia de comunicaciones. 

ii. Externas 

Å Con las Instituciones que conforman el Sector de Justicia, Instituciones públicas y 

privadas, nacionales e internacionales, para la divulgación del quehacer de la Corte 

Suprema de Justicia y del Organo Judicial y para atender asuntos de vinculación 

interinstitucional en aspectos de comunicación social. 

Å Con los medios de comunicación social, para conocer sobre sus procesos de trabajo, 

reforzar las relaciones públicas y lograr la máxima difusión de los mensajes 

institucionales. 
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3. Sección de Atención a Medios de Comunicación 

a) Objetivo: 

Contribuir al mejoramiento de la imagen institucional, manteniendo campañas de 

relaciones con los medios de comunicación en prensa, radio o televisión, mediante el 

acercamiento cordial, la elaboración de documentos informativos preparados 

específicamente para los periodistas y la gestión de entrevistas o conferencias para 

lograr la máxima divulgación del quehacer del Organo Judicial. 

b) Funciones: 

i. Apoyar y dar seguimiento a las actividades y eventos oficiales en los que 

participan los Señores Magistrados de Sala y demás funcionarios y ejecutivos de 

la Corte Suprema de Justicia y del Organo Judicial. 

ii. Convocar a los medios de comunicación social, para la realización de conferencias 

de prensa. 

iii. Colaborar en la organización, coordinación y dar cobertura periodística a eventos 

especiales y oficiales, audiencias, conferencias de prensa, seminarios, 

convenciones, congresos, actos institucionales (inauguraciones, aniversarios, 

etc.), en los que participe el Señor Presidente, los Señores Magistrados de la 

Corte Suprema de Justicia, Funcionarios Judiciales y Administrativos. 

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

medios de comunicación. 

v. Realizar reportajes especiales para su publicación o difusión en los medios de 

comunicación, previa aprobación de la Jefatura.. 

vi. Redactar boletines, material informativo o notas de prensa a los medios de 

comunicación, dando a conocer temas de interés de nacional vinculados a la labor 

jurídica, legal, judicial, administrativa y de interés ante la opinión pública. 

vii. Realizar otras funciones relacionadas con la Sección de Atención a Medios de 

Comunicación, encomendadas por la Jefatura de la Unidad. 

c) Relaciones: 

i. Internas 

Å Con la Jefatura de la Unidad, para la recepci·n de lineamientos, presentaci·n de 

informes y reportes del avance de las actividades y proyectos del Area. 

Å Con los Señores Magistrados de Cámara y Jueces en general, para el 

seguimiento de casos de incidencia publica. 
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Å Con las Jefaturas e Instancias de la Corte Suprema de Justicia y del Organo 

Judicial, para la realización de la cobertura periodística en eventos, el apoyo en 

materia informativa cuando sea requerido y en el mantenimiento constante de 

retroalimentación para determinar líneas prioritarias de trabajo informativo. 

ii. Externas 

Å Con los señores periodistas y reporteros, para la coordinación de la cobertura 

periodística, la distribución de notas de prensa y material informativo relacionado 

con el quehacer del Organo Judicial. 

Å 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 periodística a los sucesos del 

Sector de Justicia. 

Å Con Instituciones públicas y privadas en general, para el establecimiento de 

relaciones cordiales y fomento de la imagen institucional. 
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4. Sección de Monitoreo de Prensa y Documentación 

a) Objetivo: 

Constituir, mantener y conservar un banco informatizado de noticias, hemeroteca, 

videoteca y audioteca como historiales completos de la labor judicial, jurídica, legal y 

administrativa del Organo Judicial, para consulta e información de Magistrados, Jueces, 

Funcionarios, empleados, periodistas e investigadores en generales; a través del 

constante monitoreo de prensa escrita, televisiva, radial e internet. 

b) Funciones: 

i. Monitorear y analizar las noticias y acontecimientos publicados en los diversos 

medios de comunicación (Prensa escrita, radio, televisión e internet) en relación al 

trabajo del Organo Judicial. 

ii. Elaborar y transmitir diariamente a través de la página Web de la Corte Suprema de 

Justicia el resumen informativo del acontecer del Organo Judicial. 

iii. Colaborar en la recopilación y revisión de artículos para conformar la Revista 

Quehacer Judicial, el Periódico Podium y otras publicaciones que emite la 

Institución. 

iv. Formar y mantener actualizado el Directorio Telefónico Judicial, así como llevar el 

control y registro de las consultas realizadas al mismo. 

v. Clasificar, registrar, conservar y llevar un control estricto de las entradas y salidas 

del material noticioso encomendado a su responsabilidad, tales como notas 

periodísticas, boletines, publicaciones, revistas, fotografías, negativos y material de 

video y audio relativo a eventos del Organo Judicial. 

vi. Integrar y prestar los servicios de hemeroteca, audioteca y videoteca en un archivo 

histórico de la labor judicial, así como, grabar, editar y reproducir el material de 

audio y video producido. 

vii. Realizar otras funciones relacionadas con la Sección de Monitoreo de Prensa y 

Documentación, encomendadas por la Jefatura de la Unidad. 

c) Relaciones: 

i. Internas 

Å Con la Jefatura de la Unidad, para la recepción de lineamientos, presentación 

de informes y reportes del avance de las actividades y proyectos de la 

Sección. 
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Å Con las Unidades de la Corte Suprema de Justicia y demás Dependencias del 

Organo Judicial, para recopilar, grabar, editar y reproducir el material escrito, 

de audio y video producido. 

Å Con la Unidad de Informática, para la transmisión de la tendencia informativa 

en la página Web de la Corte Suprema de Justicia. 

Å Con la Unidad de Publicaciones, para la recepción de publicaciones y revistas 

editadas. 

Å Con Magistrados, Funcionario Judiciales y Administrativos de la Institución, 

para la recopilación de la información que conformará la Revista Quehacer 

Judicial, el Periódico Podium y otras publicaciones emitidas por la Institución; 

así como, brindar los servicios de consulta al Directorio Telefónico Judicial, la 

hemeroteca, audioteca y la videoteca de eventos y noticias de la Institución. 

ii. Externas 

Å Con Instituciones públicas y privadas, para el intercambio documental. 

Å Con periodistas e investigadores en general, para brindar los servicios de 

consulta e información del Banco de Noticias, hemeroteca, audioteca y 

videoteca. 
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5. Sección de Imagen y Divulgación 

a) Objetivo: 

Coadyuvar al establecimiento de mecanismos y estrategias tendientes a fortalecer la 

imagen institucional ante la opinión pública, mediante la realización de campañas de 

publicidad, diseño de los emblemas permanentes de identificación de la Institución y la 

distribución y difusión de material informativo sobre los distintos eventos, actividades, 

labores y trámites institucionales en general; así como también, la publicación y 

control de avisos, comunicados, esquelas mortuorias, etc. en los medios de 

comunicación escritos de mayor circulación. 

b) Funciones: 

i. Colaborar en la divulgación de Boletines, Tendencia Informativa, el Periódico 

Podium y la Revista Quehacer Judicial. 

ii. Coordinar, preparar el diseño, controlar y gestionar la publicación de anuncios, 

avisos, licitaciones, esquelas mortuorias y otros, en los diferentes medios de 

comunicación, tales como prensa, radio, televisión e internet. 

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

consolidando la identidad institucional con los emblemas permanentes de 

identificación (logotipos, papelería, impresiones y publicaciones). 

iv. Proponer, coordinar y desarrollar campañas de publicidad institucional, 

programas de comunicación integral y de divulgación de normativas a las 

diferentes Dependencias de la Corte Suprema de Justicia. 

v. Realizar otras funciones relacionadas con la Sección de Monitoreo de Prensa y 

Documentación, encomendadas por la Jefatura de la Unidad. 

c) Relaciones: 

i. Internas 

¶ Con la Jefatura de la Unidad, para la recepción de lineamientos, presentación 

de informes y reportes del avance de las actividades y proyectos de la Sección. 

¶ Con las Jefaturas de las Unidades y Dependencias del Organo Judicial, para 

recopilar el material a divulgar, unificar la identidad gráfica Institucional y 

recopilar las publicaciones emitidas. 
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Å Con funcionarios de la Institución, para dar información sobre el 

funcionamiento y operatividad del Organo Judicial, así como la atención de 

iniciativas, sugerencias y quejas formuladas. 

ii. Externas 

Å Con los medios de comunicación social, para identificar según las 

necesidades de comunicación específicas, las empresas potenciales que 

puedan crear, producir y/o difundir los mensajes institucionales. 

Å Con los gestores de ventas de espacios noticiosos, para mantener vínculos y 

formar un registro de contactos, así como para la publicación de esquelas 

mortuorias y avisos diversos. 

Å Con los diversos sectores de la Sociedad Salvadoreña, estudiantes y público 

en general, para la atención de quejas, consultas y entrega de material 

escrito sobre actividades, labores, trámites e información de carácter general 

del Organo Judicial y de la Corte Suprema de Justicia. 
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6. Sección de Soporte Logístico 

 
 

a) Objetivo: 

Colaborar en la gestión y control efectivo de los recursos materiales y del activo fijo 

asignado a la Unidad de Comunicaciones, mediante la tramitación y la distribución 

óptima de los materiales, equipos y servicios solicitados por las diferentes Secciones 

para el desempeño de sus funciones. 

b) Funciones: 

i. Colaborar en la coordinación para la distribución de Boletines, la Tendencia 

informativa, el Periódico Podium, la Revista Quehacer Judicial y otras 

publicaciones, a las Dependencias del Organo Judicial, los Tribunales del país 

e Instituciones pertinentes del Sector Justicia. 

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

recursos materiales y tecnológicos asignados. 

iii. Gestionar los requerimientos de compra y de Almacenes, el pago de facturas 

por servicios en general (publicaciones, revelado de fotografías, etc.), así como 

el servicio de transporte de personal y el activo fijo de la Unidad. 

iv. Registrar, distribuir y controlar el suministro de materiales de oficina y otros 

solicitados por las diferentes áreas centrales y regionales de la Unidad. 

v. Colaborar en la coordinación de las actividades de apoyo secretarial, de oficina 

y de servicios varios, así como presentar informes periódicos del trabajo 

realizado y del avance del plan anual operativo formulado para la Sección. 

vi. Realizar otras funciones relacionadas con el quehacer de la Sección de 

Soporte Logístico, encomendadas por la Jefatura de la Unidad. 

c) Relaciones: 

i. Internas 

Å Con la Jefatura de la Unidad, para coordinar acciones de carácter 

administrativo, así como la presentación de informes y reportes periódicos 

del avance de actividades y proyectos ejecutados. 

Å Con la Asistencia Técnico-Administrativa, para el apoyo en la administración 

y control de los recursos. 

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

recursos materiales, tecnológicos y transporte solicitados. 
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Å Con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, para la 

gestión de los requerimientos y el pago de facturas en general. 

Å Con el Fondo Circulante de Pago Servicios Básicos, para la remisión y 

trámite de facturas presentadas por Correo Nacional y otros. 

Å Con la Sección de Combustible, para la gestión y liquidación de Cupones de 

Combustible. 

Å Con el Departamento de Servicios Generales, para el control del activo fijo 

de la Unidad, la gestión de transporte para el personal y el mantenimiento del 

mobiliario y equipo de oficina. 

ii. Externas 

Å Con empresas suministrantes de servicios, para la gesti·n del pago y 

liquidación de facturas de bienes y servicios requeridos por la Unidad. 
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7. Oficinas Regionales de Comunicaciones 

a) Objetivo: 

Divulgar e informar los acontecimientos, actividades y noticias más relevantes 

acaecidos en el ámbito judicial, a través de la oportuna cobertura periodística a 

Tribunales y Dependencias de su jurisdicción, con la eficiente y cordial atención a los 

medios de comunicación, periodistas, usuarios, instituciones públicas o privadas y la 

ciudadanía en general, que requieran información del quehacer institucional y hagan 

uso de los servicios desconcentrados en la regiones occidental, central, paracentral y 

oriental; así como también, contribuir al establecimiento y utilización de los 

mecanismos de coordinación con las respectivas dependencias centrales de la 

Unidad de Comunicaciones. 

b) Funciones: 

i. Dar cobertura periodística a eventos especiales y oficiales, audiencias, 

conferencias de prensa y actos institucionales en los que participen los Señores 

Magistrados de Cámara, Jueces de Primera Instancia y Jueces de Paz de la 

región. 

ii. Mantener relaciones cordiales permanentes con los medios de comunicación, 

periodistas visitantes y usuarios de los servicios de justicia, satisfaciendo las 

necesidades de información respecto al quehacer del Organo Judicial. 

iii. Colaborar en la ejecución de servicios de información y de atención al usuario, 

brindando una atención personalizada y la correspondiente orientación al 

público, sobre los diferentes servicios, trámites, información de la estructura 

organizativa, atribuciones, responsabilidades y funcionamiento del Organo 

Judicial, así como la localización de Dependencias, Funcionarios y empleados de 

la región. 

iv. Recibir e informar sobre las iniciativas, sugerencias, quejas y reclamaciones 

formuladas por los ciudadanos o por los mismos empleados, en relación a 

procedimientos, trámites o cualquier actuación irregular observada en el 

funcionamiento de las Dependencias de la región. 

v. Redactar y remitir oportunamente al nivel central, notas de prensa, comunicados 

de interés nacional y todo el material escrito, fotográfico, de audio y video 

producido. 

vi. Realizar reportajes especiales del acontecer judicial regional, previa aprobación 

de la Jefatura de la Unidad. 

vii. Realizar otras funciones relacionadas con las comunicaciones y atención al 

usuario, encomendadas por la Jefatura de la Unidad. 
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c) Relaciones: 

i. Internas 

Å 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. 

Å Con los Tribunales y Dependencias de su región, para la cobertura 

periodística, la atención de consultas, la asistencia técnica en el seguimiento 

de casos de incidencia pública y la distribución del Resumen Informativo, 

Boletines de Prensa, Podium Judicial, Revistas y Publicaciones de la Corte 

Suprema de Justicia y del Organo Judicial. 

ii. Externas 

Å   Con los medios de comunicación y periodistas, para coordinar la cobertura 

de eventos, audiencias, acontecimientos y actividades del ámbito 

institucional y la entrega de notas de prensa y comunicados por divulgar. 

Å Con los usuarios, estudiantes y público en general, para la atención de 

consultas y entrega de material escrito sobre actividades, labores, trámites e 

información general del Organo Judicial. 
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III. MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 

A. Introducción 

El presente Manual de Descripción de Puestos de la Unidad de Comunicaciones ha 
sido diseñado con el fin de contar con un instrumento técnico administrativo que 
contenga la información ordenada y sistemática de los datos que permitan identificar 
y determinar fácilmente las características de los puestos de trabajo requeridos en 
cada área que conforman la Unidad. 

Los perfiles de puestos descritos en el manual, se han definido con base a los 
requisitos indispensables de educación y conocimientos, experiencia, habilidades y 
otros atributos que debe reunir las personas que ocupen los puestos para 
desempeñar 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 Sección, Colaborador Técnico, 

Secretaria de Unidad, Colaborador de Oficina, Servicios Varios; pertenecientes a las 

categorías laborales de Funcionarios y Ejecutivos, Jefes Intermedios, Profesionales y 

Técnicos, Secretarial y de Oficina y de Servicios, respectivamente, reconocidas 

dentro de la Institución. 

Con el Manual de Descripción 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 distribución de las cargas de 
trabajo dentro de la misma, fundamentando el establecimiento y la operación de 
mecanismos para la valuación de puestos, así como orientar las políticas tanto de 
admisión de personal como de relaciones laborales y apoyar la identificación de 
necesidades de capacitación para estructurar los programas institucionales en la 
materia. 

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

La información utilizada para la elaboración 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 cooperación brindada, esperando que 
este documento contribuya a lograr los fines perseguidos. 
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B. Contenido de cada puesto 

Para una mejor comprensión, se presenta la definición de los diferentes aspectos 
considerados en la especificación de los puestos de trabajo incluidos en el manual. 

1. - Título del Puesto: 

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

2. - Naturaleza del Puesto: 

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

3. - Dependencia Jerárquica: 

Define el nivel inmediato superior al que se reporta o está adscrito el puesto y la 
respectiva dependencia según la Unidad organizativa a que pertenece. Esta 
subordinación se pierde cuando se integran comités o comisiones para efectuar algún 
trabajo que amerite la participación de un grupo interdisciplinario o de diferentes 
Unidades de organización. Además, cuando lo amerita, se indica si el puesto supervisa o 
tiene personal bajo su responsabilidad. 

4. -Requisitos Mínimos: 

Estos son la base de partida para el reclutamiento y selección, así como para la 
asignación del ocupante al cargo genérico correspondiente. El rango y el valor del sueldo 
que devengue depende de la política de salarios vigente y de la determinación que tome 
la Dirección Superior en armonía con la calificación de méritos, evaluación del 
desempeño y tiempo de servicio dentro del Organo Judicial. 

Asimismo, los requisitos establecen las características que debe reunir la persona que 
opte por ocupar cada uno de los puestos, en cuanto a educación 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 continuación se da una breve explicación de cada uno de los requisitos 
contemplados. 

a) Educación y Conocimientos: 

Establece el nivel intelectual de preparación adquirida mediante la realización de 
estudios formales y necesarios para ejecutar las labores dentro de cada puesto, así 
como el nivel y profundidad de los conocimientos generales que deberá poseer la 
persona que lo vaya a desempeñar. Estos pueden variar según sea el rango del puesto 
dentro de un mismo título genérico ( ejemplo: Colaborador de Oficina I, II, o III). 

31 




