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3.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

. FUNCIONES E§PECIFICAS 1

a; bocwinar;cn el Especialista Judicial de Sala para la realizacién de las
audiencias programadas. |

b. Apoyar en la realizacién de las audiencias, verificando el funcionamiento de|
los equipos requeridos (computador, sistema informatico, sonido y video).

c. Dar fe publica de los Actos Procesales desarrollados en la Sala,

d. Verificar que los actores procesales se encuentren presente antes de la‘
realizacién de la audiencla y conducirlos a la Sala respectiva,

€. Realizar las grabaciones de audio o video y los registros de la audiencia.

f. Descargar las Audiencias grabadas en el sistema informatico.

9. Realizar las copias de seguridad de los registros de audio y/o video de las
audiencias en los medios de almacenamiento de datos correspondientes
(CD/DVD, etc.); identificdndolas adecuadamente para su facil ubicacién y uso. |

h. Entregar a la Sala de Lectura los CD/DVD conteniendo las grabaciones de las |
Audiencias.

i. Coordinar con el Administrador Judicial del Médulo Penal y el 4rea de
informética, el mantenimiento y/o reposicin de los squipos de augio y video,
asi como del software correspondiente y atender las fafas que se plesenten.

j- Elaborar el acta de audiencia y una vez firmada por los mag\s((adnﬁ enviarla a
quienes corresponda. 1

k. Preparar las notiticaciones y oficios requeridos mediante el sistema

informatico. |

Elaborar y enviar electrénicamente las comunicaciones a través del sistema |

informético. |

m.Cumplir las demds obligaciones que le seiala la Ley, los reglamentos y
manuales correspondientes.

a. Dependencia Administrativa Directa
- Especialista Judiclal de Sala.
b. Supervisién Directa
No tiene |

REQUISITOS MINIMOS
Titulo profesional de Abogado, con experiencia en a especialidad penal

Conocimientos basicos de computacién e informatica.
Aptitud para la digitacion rapida.
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AREA DE APOYO JURISDICCIONAL DE | ESPECIALISTA JUDICIAL DE
JUZGADOS __ JUZGADO

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

| 5

| @ Realizar el seguimiehto de las causas que recepcionan los Asistentes, |

| controlando los plazos de ley.

| b Controlar estricta y rigurosamente el ingreso de expedientes y documentos

| correspondientes, !

c. Llevar un control adecuado de los legajos e informacién documental que|
manejan los Juzgados.

d. Llevar un registro actualizado de los procesos, asf como de las requisitorias y!
condenas emitidas por cada juzgado. (]

| e Coorainar f uso do & Sala de Audiencias con el Especialista Judicial de |

| Sala, a requerimiento del Juzgado. |

| 1. Coordinar que las notfficaciones sean debidamente entregadas y eficaces. |

9. Cumplir las demés obligaciones que le sefiala Ia Ley, los reglamentos y|

manuales correspondientes.

| 2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Dependencia Administrativa Directa
- Jerérquicamente del Administrador del Modulo Penal. i |
| - Funcionaimente dal Juez Coordinador

b. Supervision Directa |
‘ - Asistente Jurisdiccional de Juzgados.
- Asistente Jurisdiccional de Audiencias de Juzgados

3. REQUISITOS MINMOS |

| - Titulo profesional de Abogado, con experiencia en la especialidad peral, |
- Conocimientos de computacién e informatica.
- Conocimientos de control estadistico de procesos.
- Manejo de herramientas de calidad,
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. LINEAE DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

CARGO
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FUNCIONES ESPECIFICAS |

a. Recepcionar expedientes del drea de atencion al publico e ingresarlos a\‘
sistema informético.

b. Dar cuenta del despacho, tramitar y proyectar los decretos requeridos.

¢. Controlar los plazos fijados por ley.

d. Organizar y mantener actualizado of expediente judicial,

e

1.

- Emitir las notificaciones y verificar su efectividad
Informar a los magistrados sobre sus causas asignadas, cuando ello sea
requerido.

Programar las audiencias en coordinacién con el Especialista Judicial de Sala. }

. Realizar las coordinaciones pertinentes para la asistencia puntual del Fiscal,

de las partes y sus abogados.

i. Realizar las coordinaciones pertinentes para la comparecencia de los testigos,

peritos, intérpretes y otros intervinientes citados por Ia Safa.

.- Elaborar los boletines de condenas y diligenciarios o commginar su remision al|

Registro Central de Condenas. |

K. Apoya a efecucién de sentencias, oficiando  las institucionas pertinentes.

Curhplir las demés obligaciones que le sefala Ley, los reglamentos y|

maruales correspondientes.

a. Dependencia Administrativa Directa
Especialista Judicial de Sala.

b. Supervisién Directa |
- No tiene ‘

REQUISITOS MINIMOS |
|
- Estudios Superiores, con conocimientos en derecho y prccemm\'snms‘

judiciales,
Conocimientos bésicos de computacion e informatica, |











