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“CAMBIOS REALIZADOS |

~ MOTIVO DELCAMBIO

\ AFORMULARIOS | e
Fecha: Diciembre/2017 e Se cambia el nombre del
procedimiento “Pago de
ejecutores de embargo vy
derechos de registro”.
¢ Se incorpora el curador del
numeral 17 al 30.
e Se incorpora el pago de
Procedimiento: Pago de perito u otro auxiliar del juez
Honorarios de Partes Procesales N/A del numeral 31 al 44.
y Gestiones Relacionadas a los e Se incorpora el pago de
Procesos Judiciales. derechos de publicaciones
de edictos. del numeral 45 al
53,
e Se incorpora el pago de
certificacion de partidas de
nacimiento, de defuncién u
otros del numeral 54 al 60.
Fecha: Junio/2021 Actualizacién del formato y
estructura del documento:
e Formato, codigo,
_— instrucciones de trabajo,
Procedimiento: Pago de —_
Honorarios de Partes Procesales N/A definiclones y documentos,

y Gestiones Relacionadas a los
Procesos Judiciales.

formularios utilizados y
generados.

e Gerente de Inversiones y
Finanzas, sera sustituido por
Gerente Finanzas.
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PROCEDIMIENTO: PAGO DE HONORARIOS DE PARTES PROCESALES Y DE GESTIONES
RELACIONADAS A LOS PROCESOS JUDICIALES.

1. OBJETIVO.

Definir el proceso para el pago de honorarios de las partes procesales coadyuvantes que
intervienen en los diferentes procesos judiciales, asi como también en la gjecucién de la
sentencia, sean estos requeridos o necesarios para darle el impulso procesal pertinente a
cada caso particular, tales como: Ejecutor de Embargos, Curador, Perito, asi como cualquier
otro auxiliar del Juez que este estime conveniente que intervenga; los pagos de derechos de
registro, publicaciones de edictos, derechos de ubicacidn de bienes muebles o inmuebles,
certificacion de partidas de nacimiento, certificacion de partidas de defuncion, asi como
cualquier otro derecho, documento, registro o diligencia que sean requeridas o necesarias

para el desarrollo de los procesos judiciales y diligencias varias.

2. AMBITO DE APLICACION.

El procedimiento tiene como émbito de aplicacion la Gerencia Legal, Gerencia de Finanzas
y la Unidad Financiera; para el pago de honorarios de las partes coadyuvantes que intervienen
en los diferentes procesos judiciales, los cuales son: Ejecutores de embargo, Curador, Perito,
y cualquier otro auxiliar requerido o necesario por el juzgado respectivo, Yy que brinden
servicio a la Corporacién Salvadorefia de Inversiones en el diligenciamiento de dichos
procesos; asi como para los pagos de derechos de registro, publicaciones de edictos,
derechos de ubicacidon de bienes muebles o inmuebles, certificacidn de partidas de
nacimiento, certificaciéon de partidas de defuncion, asi como cualquier otro derecho,

documento, registro o diligencia que sean requeridas o necesarias para el desarrollo de los

procesos judiciales v diligencias varias.

3. LEGISLACION Y NORMAS APLICABLES.
Constitucion de la Republica de El Salvador.

Cédigo Civil,

Cddigo de Comercio.
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Cadigo Procesal Civil y Mercantil.

Decretos Legislativos 1125 y 262, disposiciones para facilitar el pago de las deudas
contraidas en la venta de acciones de ingenios.

Tabla de honorarios aprobada por el Consejo Directivo segun acuerdo 4-1472-2016,
Punto 6 del Acta 1472 del 29 de noviembre del 2016.

. INSTRUCCIONES DE TRABAJO.
N/A

. DEFINICIONES.
Acta de Embargo: Testimonio escrito en el cual se describe lo sucedido en relacion
aplicacion de una medida cautelar sobre un bien mueble o inmueble.
Emplazamiento por Edicto: Es la notificacion mediante publicacion de caracter legal que
se realiza por orden judicial, en un medio de comunicacién impreso (Tablero del Tribunal,
Diario Oficial y Periodico de Circulacién Diaria y Nacional), y que tiene como objetivo
comunicarle al demandado acerca de una accidn judicial en su contra, para que este se
presente a ejercer su defensa, y asi tener un proceso justo conforme a las leyes.
Curador: Aquel abogado sugerido por la parte demandante y aceptado por un juez dentro
del proceso o aguél nombrado de oficio, con la finalidad de garantizar los derechos
procesales y constitucionales de la persona que representa, persona que no pudo ser
ubicada fisicamente, la cual debe ser representada para garantizar el debido proceso entre
las partes procesales.
Derechos de registro: Es la facultad de inscribir o registrar aquellos bienes sobre los
cuales haya que cumplirse una sentencia judicial dictada en un proceso; la cual surte
efecto ante terceros. También aplica para el pago de derechos de busqueda ante los
registros publicos respectivos, para proceder a trabar embargos en bienes muebles o
inmuebles.
Derechos de Pago de Publicaciones: pago de edictos publicados (Diario Oficial y

Periddico de Circulacién Diaria y Nacional) como medio de comunicacion para alertar al
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demandado o indicar a las personas que pueden tener un interés real en el proceso para
gue se avoquen a defender sus derechos.

Ejecutor de embargo: Persona encargada de secuestrar o retener los bienes del deudor
para resarcir, compensar o suplir el pago de una obligacién a favor del acreedor.
Mandamiento de Embargo: Es una orden emitida por un juez, en la que comisiona y
autoriza a un ejecutor de embargo a realizar dichas diligencias.

Perito: Persona con conocimientos técnicos o experto en determinada materia,
debidamente acreditada por las autoridades respectivas, para hacer estudios técnicos y
dar su opinién sobre lo requerido por el juez.

Notificacion de embargo: Acto juridico por el cual se comunica legalmente al deudor de \
una medida cautelar, como parte de un procedimiento o demanda en su contra, para que
actue procesalmente en el juicio mediante los actos establecidos por ley.

Tabla de Honorarios: Es la suma de dinero a pagar por la realizacion de la ejecucion del

embargo.

6. PROCEDIMIENTO: PAGO DE HONORARIOS DE PARTES PROCESALES Y DE GESTIONES
RELACIONADAS A LOS PROCESOS JUDICIALES.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO

PAGO PARA EL EJECUTOR DE EMBARGO.

Levanta Acta de Formal Embargo; firmando el
gjecutor de embargo, secretario de
actuaciones y el depositario judicial.

Ejecutor (a) de
embargo.

Acta de Formal

01 Embrago.

Existen dos alternativas para el pago de
derechos de registro y cambios de folios, Los
cuales se presentan a continuacion:

e Presenta solicitud a la Gerencia Legal de
los costos de derechos de registro o
cambios de folio, a fin de que sean

02 Ejecutor (a) de embargo pagados por la corporacién. Continda con

o Colaborador Juridico. la actividad No 3.

e Paga directamente con sus propios
recursos los derechos de registro o
cambios de folios (Solicita recibo a
nombre de CORSAIN) y después presenta L3
a reintegro el comprobante. Contintia con ﬂ
la actividad No 7. -

Solicitud de
derechos de
registro.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

03 | Gerente Legal.

derechos de registro.

Revisa la solicitud y autoriza vale provisional
de Caja Chica para que el Colaborador
Juridico haga el pago correspondiente de los

Vale Provisional
de Caja Chica,
debidamente
autorizado.

Asistente de Gerencia

Entrega al Colaborador Juridico el dinero para

Vale Provisional
de Caja Chica,

04 Legal. pﬁgar lqs d:rech:;sta?? registro, de la caja debidamente
chica asignada para in. autorizado.
Comprobante de
pago de
Recibe el dinero para el pago de los derechos | derechos de
05 Colaborador (a) de registro, realiza el pago y en el término de | registro y
Juridico dos dias habiles presenta el recibo para | Formulario de
liquidacion a la Asistente de Gerencia Legal. Comprobante de
Gastos Caja
Chica.
Comprobante de
Recibe comprobante de pago de derechos de pago de
. . : - derechos de
Adfetarite e Garanals reglstrp o cambio de folio y llqu@a ellmonto registro y
06 inmediatamente, a través de la Caja Chica que

Legal

Legal.

para tal efecto ha sido asignada a la Gerencia

Formularic de
Comprobante de
Gastos Caja
Chica.

07 Ejecutor (a) de

Embargo

Presenta al Colaborador

caso apliguen), segun el siguiente detalle;
- Escrito de

los documentos que anexa.

tuviere)

original de cobro de honorarios.

del tribunal, de

el cual debera, ser
confrontando con su original.

de Accionistas

Juridico
documentacion para cobro de honorarios por
gjecucion de embargo diligenciando vy
reintegro de gastos de inscripcion y otros {en

remision de documentos,
dirigido a CORSAIN, en el cual menciona

- Fotocopia de Mandamiento de embargo.
- Fotocopia de Acta de Juramentacién (si la

- Recibo o Comprobante de Crédito Fiscal

- Fotocopia del Acta de Formal Embargo.

- Fotocopia de escrito con sello de recibido
la devolucion de
mandamiento de embargo diligenciado,
debidamente

- Fotocopia Certificada de la Razén vy
Constancia de Inscripcidon en el Registro
de la Propiedad Raiz e Hipoteca o la
inscripcion en SERTRACEN, o en el Libro

(en caso se hubiese

Documentos
detallados.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

logrado, si no, un escrito o documento
que respalde su no registro en los libros
de accionistas); todo esto, segun los
bienes embargados.
El pago se hara el dia viernes préximo a la
presentacion de la documentacién, siempre
que existan al menos 3 dias habiles de por
medio.

08

Colaborador (a)
Juridico.

Revisa la documentacién presentada, en
cumplimiento a la tabla de honorarios y los
documentos que comprueben el trabado de
embargo, si estd de conformidad, remite a
Asistente de Gerencia Legal, para la
elaboracion del memorando para solicitar la
emision del cheque y remite al Gerente Legal
para su visto bueno.

09

Asistente de Gerencia
Legal.

Elabora memorando para solicitar la emision
del cheque y remite al Gerente Legal para su
visto bueno.

Memorandum
para emisién de
cheque.

10

Gerente Legal.

Verifica la documentacion y da visto bueno
para el pago correspondiente.

Memorandum
para emision de
cheque con visto
bueno.

11

Presidente (a).

Autoriza el Pago.

12

Asistente de Gerencia
Legal.

Remite memorandum original que autoriza la
emisién de chegue, comprobante de Crédito
fiscal o Recibos y Anexos a Tesoreria; y sus
respectivas copias a Presupuesto para
COmMpromiso presupuestario.

13

Jefe (a) de Presupuesto.

Emite el compromiso presupuestario.

Compromiso
presupuestario.

14

Tesorero (a)
Institucional.

Recibe la documentacion y verifica el
respaldo correspondiente para la emision del
cheque (Memordndum autorizado por
Presidencia, factura o recibo original,
compromiso presupuestario) y si esta todo
correcto emite cheque de acuerdo a lo que
establece el Procedimiento Pago de
Obligaciones y Entrega cheque para el pago
de honorarios al Ejecutor de Embargo; remite
copia de cheque a Gerencia Legal.

Cheque.

15

Asistente de Gerencia
Legal.

Recibe documentacién y archiva, en el
expediente respectivo.

Expediente.

PAGO PARA CURADOR.

16

Parte actora o juez (a).

Se propone Curador a solicitud de la parte
demandante, peticionarioc o solicitante
(Diligencias Varias), o se nombra de oficio por

Escrito de
propuesta de
Curador /
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

el Juez, cuando en el proceso ya se han
agotado todas las vias legales para notificar y
emplazar a la contraparte, o cuando se
requiera de esa figura, segun el caso, y es
imposible su ubicacidn fisica.

Nombramiento
por el Juez.

17

Curador (a).

Acepta el cargo y en consecuencia el
nombramiento realizado por el juez.

18

Juez (a).

Juramenta al Curador, vy lo enviste de su
cargo.

Acta de
juramentacion de
Nombramiento
de Curador.

19

Curador (a).

Presenta escrito ante el tribunal

representacion del ausente,

en

Escrito de
contestacion.

20

Curador (a),

Presenta a la Gerencia Legal documentacion
para cobro de honorarios por haber
desempefado el cargo:

- Escrito de remisién de documentos,
dirigido a CORSAIN, en el cual menciona
los documentos que anexa.

- Fotocopia de nombramiento por el juez
respectivo.

- Fotocopia de Acta de Juramentacion de
Nombramiento (Si la tuviere).

- Recibo o Comprobante de Crédito Fiscal
original de cobro de honorarios.

- Fotocopia de escrito de contestacion con
sello de recibido del tribunal, el cual
debera ser debidamente confrontado con
su original.

21

Colaborador (a)
juridico.

Revisa la documentacién presentada y que
comprueben la calidad que ostenta (Curador),
si estd de conformidad entrega a Asistente de
Gerencia Legal para la elaboracion del
memorandum para la emisién del cheque y
remite al Gerente Legal para su visto bueno.

Memorandum.

22

Gerente Legal.

Verifica la documentacidn y da su visto bueno
para el pago correspondiente.

Memorandum
para emision de
cheque con visto
bueno.

23

Presidente (a).

Autoriza el pago.

24

Asistente de Gerencia
Legal.

Remite memorandum original autorizado de
emision de cheque, comprobante de Crédito
Fiscal o Recibos a Tesoreria; y copias a
Presupuesto para compromiso
presupuestario.

25

Jefe (a) de Presupuesto.

Emite el compromiso presupuestario.

Compromiso
Presupuestario.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Recibe la documentacion y verifica el
respaldo correspondiente para la emisidn del
cheque (Memorandum autorizado por
Presidencia, factura o recibo original,
Tesorero (a) ! .
26 - compromiso presupuestario) y de estar todo | Cheque.
Institucional. .
correcto emite cheque de acuerdo a lo que
establece el Procedimiento Pago de
Obligaciones y Entrega Cheque; envia copia a
Gerencia Legal de Cheque.
>7 Asistente de Gerencia Rec1b§ document_acuon y archiva, en el Expediente.
Legal. expediente respectivo.
PAGO DE PERITO U OTRO AUXILIAR DEL JUEZ
Se propone a solicitud de la parte .
" ; Escrito de
demandante, solicitante, o por nombramiento . -,
g Designacion de
28 | Parte actora o Juez (a). | de Oficio por parte del Juez, cuando se o P
requiera sus servicios en el proceso o en las P J v
= . . nombra de oficio.
diligencias varias.
Presenta escrito donde acepta el cargo y en | Nombramiento
29 Perito. consecuencia el nombramiento realizado por | emitido por el
el juez. Juez.
Acta de
Juramentacién
30 | Juez(a). Juramenta a Perito, y enviste de su cargo. de
Nombramiento
de Perito.
51! Perito. Presenta informe al tribunal. Informe.
Presenta a la Gerencia Legal documentacion
para cobro de honorarios por peritaje:
- Escrito de remisién de documentos,
dirigido a CORSAIN, en el cual menciona
los documentos que anexa.
- . . Documentos
- Fotocopia de nombramiento por el juez
respectivo detallados para
32 | bertio - Fotocopia de Acta de Juramentacion (Si la hacer efectivo el
tuviere). pago de-
- Recibo o Comprobante de Crédito Fiscal honorarios.
original de cobro de honorarios.
- Fotocopia de escrito e informe con sello
de recibido del tribunal, el cual debera ser
debidamente confrontado con su original.
Revisa la documentacion presentada y los
documentos que comprueben la calidad que
ostenta (Perito) si estd de conformidad, | Memorandum
33 Golaborador (4] entrega a Asistente de Gerencia Legal para

juridico.

que elabore el memorandum para la emisién
del cheque y remite al Gerente Legal para su
visto bueno.

para emision de
cheque.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

34

Gerente Legal.

Verifica la documentacidn y da su visto bueno
para el pago correspondiente.

Memorandum
para emisién de
cheque.

35

Presidente (a).

Autoriza el pago.

36

Asistente de Gerencia
Legal.

Remite memorandum original autorizado de
emision de cheque, comprobante de Crédito
Fiscal o Recibos a Tesoreria; y copias a
Presupuesto para compromiso
presupuestario.

37

Jefe (a) de Presupuesto.

Emite el compromiso presupuestario.

Compromiso
presupuestario.

38

Tesorero (a)
Institucional.

Recibe la documentacidn y verifica el
respaldo correspondiente para la emision del
cheque (Memorandum autorizado por
Presidencia, factura o recibo original,
compromiso presupuestario) y de estar todo
correcto emite cheque para el pago de
honorarios al Perito; envia copia a Gerencia
Legal de Cheque.

Cheque.

39

Asistente de Gerencia
Legal.

Recibe documentacién y archiva, en el
expediente respectivo.

Expediente.

PAGO DE DERECHOS DE PUBLICACIONES DE EDICTOS.

40

Parte actora o Juez (a).

Designio en la demanda, escrito o en la
solicitud cuando se tiene conocimiento que la
parte pasiva no se puede ubicar fisicamente o
no se tiene paradero conocido. A peticion de
parte o de Oficio por parte del Juez.

41

Juez (a).

Resolucién donde el juez emite el Edicto
respectivo para su publicacion,

Resolucidn con
Orden de Edicto.

42

Colaborador (a)
juridico.

Presenta a la Gerencia Legal documentacion
para el pago de la respectiva publicacion de
los edicto tanto en el Diario Oficial, como en
un Periddico de Circulacion diaria y Nacional,
segun el siguiente detalle:

- Cotizacion de la Imprenta Nacional.

- Cotizacion del Periédico de Circulacion

diaria o Nacional.

43

Gerente Legal.

Revisa cotizacién y autoriza el pago por caja
chica o si el monto sobrepasa la capacidad
maxima permisible y disponible de la caja
chica, da su visto bueno para pedir
autorizacion a Presidencia para que se emita
Cheque, mediante memorandum. Paso 47.

Memorandum.

44

Asistente de Gerencia
Legal.

Entrega al Colaborador Juridico el dinero para
pagar las publicaciones, de la caja chica
asignada para tal fin.

Vale Provisional
de Caja Chica,
debidamente
autorizado.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
bante de
Recibe el dinero para el pago de las g;gn;p;o ante d
publicaciones, realiza el pago y en el término Forrrulsioda
45 ‘]Ctil[:(ajti)é:\orador (@) de dos dias habiles presenta el Recibo, Factura LRI

o Comprobante de Crédito Fiscal para
liquidacion a la Asistente de Gerencia Legal.

Comprobante de
Gastos Caja
Chica.

Recibe comprobante de pago de edictos y

Comprobante de
pagoy

46 Asistente de Gerencia liquida el monto inmediatamente, a través de | Formulario de
Legal. la Caja Chica que para tal efecto ha sido | Comprobante de
asignada a la Gerencia Legal. Gastos Caja
Chica.
47 | Presidente (a). Autoriza el pago.
Remite memorandum original autorizado de
; ; emision de cheque, comprobante de Crédito .
48 t‘;s;?me deGararicly Fiscal o Recibos a Tesoreria; y copias a
' Presupuesto para compromiso
presupuestario.
. ; ; Compromiso
49 | Jefe (a) de Presupuesto. | Emite el compromiso presupuestario. PresUBUESHAIo,
Recibe la documentacion y verifica el
respaldo correspondiente para la emision del
cheque (Memorandum autorizado por
Tesorero (3) Presidencia, factura o recibo original,
50 Instituci compromiso presupuestario) y de estar todo | Cheque.
nstitucional. .
correcto emite cheque de acuerdo a lo que
establece el Procedimiento Pago de
Obligaciones y Entrega Cheque; envia copia a
Gerencia Legal de Cheque.
51 Asistente de Gerencia Recibe documentacién y archiva, en el Expediente
Legal. expediente respectivo. )
PAGO DE CERTIFICACION DE PARTIDAS DE NACIMIENTO, DE DEFUNCION U OTROS

Vale Provisional

52 Colaborador (a) Solicita a la Asistente de la Gerencia Legal un | de Caja Chica,
juridico. Vale Provisional de Caja Chica. debidamente
autorizado.
Autoriza el Vale Provisional o si el monto
sobrepasa la capacidad maxima permisible y
disponible de la caja chica, da su visto bueno ;
o Gerents Legal. para pedir autorizacion a Presidencia para que Memorandum.
se emita Cheque, mediante memorandum.
Continda con la actividad No 57.
Entrega al Colaborador Juridico el dinero para | Vale Provisional /\
54 | Asistente de Gerencia pagar las certificaciones o el documento | de Caja Chica, \

Legal.

requerido {ejemplar de Diario Oficial, etc.), de
la caja chica asignada para tal fin

debidamente
autorizado.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Recibe el dinero para el pago de las | Comprobante de
certificaciones o el documento requerido | pagoy

55 Colaborador (a) (Ejemplar de Diario Oficial, Etc), realiza el | Formulario de

Juridico. pago y en el término de dos dias habiles | Comprobante de
presenta el recibo para liquidacién a la | Gastos Caja
Asistente de Gerencia Legal. chica,
Comprobante de
Recibe comprobante de pago y liquida el | pagoy
56 Asistente de Gerencia monto inmediatamente, a través de la Caja | Formulario de
Legal. Chica que para tal efecto ha sido asignada a la | Comprobante de
Gerencia Legal. Gastos Caja
Chica.
57 | Presidente (a). Autoriza el pago.
Remite memorandum original autorizado de
Asistente de Gerencia emision de cheque, comprobante de Crédito
58 Legal Fiscal o Recibos a Tesoreria; y copias a
) Presupuesto para compromiso
presupuestario.
. . . Compromiso

59 | Jefe (a) de Presupuesto. | Emite el compromiso presupuestario. Presupuestario.
Recibe la documentacién y verifica el
respaldo correspondiente para la emision del
cheque (Memordndum autorizado por

Tesorero (a) Presidencia, factura o recibo original,
60 _— compromiso presupuestario) y de estar todo | Cheque.
Institucional. S
correcto emite chedque de acuerdo a lo que
establece el Procedimiento Pago de
Obligaciones y Entrega Cheque; envia copia a
Gerencia Legal de Cheque.
61 Asistente de Gerencia Recibe documentacion y archiva, en el Expediente
Legal. expediente respectivo. '

7. DOCUMENTOS, FORMULARIOS UTILIZADOS Y GENERADOS.

Mandamiento de Embargo.

Solicitud de derechos de registro.
Comprobante de pago de derechos de registro.
Razén y constancia de Inscripcion de Embargo.

Fotocopia de escrito con sello de recibido del tribunal.

-~ o a0 T ®

Fotocopia Certificada de la Razon y Constancia de Inscripcion en el Registro de la Propiedad
Raiz e Hipoteca o la Inscripcién en SERTRACEN, segun los bienes embargados.

g. Recibo de recepcién para gastos de derechos de registro.
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Memorandum de emisidn de cheque.

Escrito de Propuesta de Curador.

Resolucion de nombramiento del cargo emitido por el juez respectivo.

Escrito de Propuesta de Perito.
Acta de Juramentacion del cargo emitido por el Juez.

Gestion de pagos de derechos de Publicacién de edictos.

Resolucion donde se ordena mandar a publicar edictos por el juez respectivo.

Fotocopia de Crédito Fiscal donde se canceld la publicacion y las fechas que seran publicadas.

Fotocopia de las publicaciones respectivamente.,
Formulario de Comprobante de Gastos Caja Chica.
Vale Provisional de Caja Chica.

Recibo.

Factura.

Comprobante de Crédito Fiscal.
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