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AREA DE CUSTODIA DE ASISTENTE DE CUSTODIA DE
GRABACIONES Y EXPEDIENTE | ~"GRABAGIONES ¥ EXPEDIENTES

[
|1. FUNCIONES ESPECIFICAS
del audio, video y cualquier registro de las audiencias.
b. Archivar o almacenar en forma organizada los expedientes judiciales.
Judiciales.

de las audiencias y expedientes judiciales.

mismos.

‘ Abogados, Procuradores, imputados o agraviados, etc.
Médulo Penal.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD i

i a. Dependencia Administrativa Directa i
- Administrador del Médulo Penal.

b. Supervisién Directa
- No tiene.

|3. REQUISITOS MINIMOS

Educacién superior en computacién e Informatica.
- Conocimientos en el manejo de equipos de audio y/o video.

ia. Recepcionar y almacenar en forma ordenada los CDs y copias de seguridad

o. Verificar la permanente seguridad de los CDs de audiencias y expedientes |
d. Velar por el adecuado mantenimiento Y la permanente seguridad de los CDs
©. Prestar los CDs de audiencias y expedientes judiciales a los jueces y
auxiliares jurisdiccionales cuando les sean requeridos, registrando en
medios manuales o informéticos la fecha de préstamo y devolucién de los
1. Atender los requerimientos de lectura de expedientes de los Fiscales,

g. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del





[image: image2.jpg]HOJA DE FUNCIONES ESPECIFICAS
CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA

CARGO

S
AREA DE SOPORTE TECNICO ‘
—+ ASISTENTE EN INFORMATICA

/ 1. FUNCIONES ESPECIFICAS ‘

a. Atender consultas e 'instruir al personal usuario en el manejo del software y
hardware.

b. Proporcionar los servicios de soporte técnico a los usuarios de slslemas\
informéticos, en coordinacién con el Area de Informatica de la Corte
Superior.

c. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos

informaticos.

Verificar el efectivo funcionamiento del sistema de redes.

Coordinar y controlar el adecuado mantenimiento y seguridad de los equlpns

e instalaciones del sistema informético.

. Administrar el Servidor de Sistemas de Base de Datos y la Red de

Comunicaciones.

Mantener actualizado y organizado el legajo de los 6rganos jurisdiccionales |

que atiende.

Mantenimiento y configuracién de los Sistemas Operativos y de Ofimética. |

Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigné el Administrador el

Médulo Penal.

. o
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2, LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
|

i
a. Dependencia Administrativa Directa
- Administrador del Médulo Penal.

‘ b. Supervisién Directa
| - No tiene.

3. REQUISITOS MINIMOS

- Educacién superior en Computacién e Informatica.
Conocimientos en el manejo de equipos de audio y/o video.
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AREA DE ATENCION AL PUBLICO n ASISTENTE DE ATENCION AL

PUBLICO

j.

b.

a. Atender e informar al publico sobre el estado de sus causas.
b.

sa=o

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

|

Orientar al publico respecto a la (s) hora (s) y la Sala de Audiencias donde
se llevara a cabo la sesién de audiencia.

Recibir las solicitudes o requerimientos presentados por los diferentes
sujetos procesales, registrando en el sistema informatico, anotando la fecha
y hora de la recepcion.

Entregar los cargos que emita el sistema informatico a los remitentes del
documento.

Distribuir oportunamente la documentacién a sus destinatarios.

Ingresar las solicitudes o requerimientos al sistema informatico.

Generar los respectivos reportes estadisticos del area.

Entregar copia de la carpeta judicial solicitada por las partes del proceso,
con la debida autorizacion.

. Digitalizar las solicitudes y requerimientos presentados en ventanilla por las

partes.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del|

Médulo Penal. \;

[
2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Administrativa Directa
- Administrador del M6dulo Penal.

Supervisién Directa
- No tiene

{ 3. REQUISITOS MINIMOS

Educacioén Superior Universitaria o Técnica.
- Conocimientos bésicos de computacién, informatica y Estadistica.
- De preferencia con conocimientos y/o experiencia en Relaciones Publicas.











