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[ CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA |

| | CARGO
AREA DE APOYO A CAUSAS
JURISDICCIONALES DE SALA ESPECIALISTA JUDICIAL DE SALA

‘1. FUNCIONES ESPECIFICAS )
|
a. Realizar el seguimiento 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‘
maneja la Sala.
d. Llevar un registro actualizado de los procesos, asf como de las requisitorias y

® ‘ . Recepcionar las crénicas judiciales y las sentencias de Habeas Corpus en

condenas emitidas por el érgano jurisdiccional. \
coordinacién con el Administrador Judicial de Médulo Penal para su/
publicacién.

f. Coordinar el uso de la Sala de Audiencias con el Especialista Judicial de
Juzgados, a requerimiento de la Sala Penal.

9. Guardar secreto de lo que ocurra en la Sala.

h. Registrar en el sistema informatico el dia y hora sefialados para las
audiencias, con indicacién del nombre de las partes, su situacién procesal, del
Fiscal que debe actuar, si fuera el caso, y de los defensores designados, asi |
como el Juzgado del que procede la causa.

i, Coordinar que las notificaciones sean debidamente entregadas y eficaces.

J. Centificar las copias de las piezas procesales que sean solicitadas a la Sala.

k. Informar oportunamente el cumplimiento de los plazos procesales a los
Magistrados del Médulo Penal.

|. Cumplir las demés obligaciones que le sefiala la Ley, los reglamentos y
manuales correspondientes.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Dependencia Administrativa Directa
- Funcionalmente del Administrador Judicial del Médulo Penal.
- Jerarquicamente del Presidente de la Sala Penal y del Vocal Coordinador si|
son més de dos Salas Penales.
b. Supervisién Directa
- Asistente Jurisdiccional de Sala.
- Asistente Jurisdiccional de Audiencias de Sala. |

3. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional de Abogado, con experiencia en la especialidad penal.
- Conocimientos de computacion e informatica. |
- Conocimientos da control estadistico de procesos.

lanejo de herramientas de calidad. = - |
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CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA

CARGO 3
AREA DE APOYO JURISDICCIONAL J ADMINISTRADOR DEL MODULO
L - PENAL
/ m

|
[1. FUNCIONES ESPECIFICAS |

a. Coordinar y supervisar hls actividades de los operadores del Despacho, de
todas las areas de trabajo, garantizando un trabajo efectivo y organizado.
| b- Coordinar y proponer soluciones sobre la marcha, administrativa del Despacho |
| ¥ dar cuenta a los magistrados periédicamente respecto de las necesidades |
del mismo.
©. Administrar la_asignacién del personal de apoyo jurisdiccional de los|
| diferentes érgancs lurisdiccionales en el Modulo Penal de acuerdo a la carga
| procesal existente,

d. Controlar el desempeiio administrativo del personal a su cargo, supervisando
el debido cumplimiento de sus funciones, con excepcién de la labor
jurisdiccional que se encuentra a cargo del magistrado.

e Supervisar la programacion y la realizacién de audiencias, conforme a las
agendas de los Magistrados y a la disponibilidad de fas Salas de Audiencia, Al
respecto, debe verificar l0s roles de visitas de los Jueces Penales
Supraprovinciales.

f. Compilar los datos necesarios para la formacién de la estadistica judicial,
relativa al despacho judicial y administrativo. : i

g. Atender las necesidades logisticas y de personal de los  6rganos
Jurisdiccionales, |

h. Disponer Ia publicacién de las crénicas judiciales en los diarios de mayor
circulacién de la zona.

I. Coordinar y supervisar la gestién de las unidades a su cargo.

. Establecer medidas y fiar objetivos para mejorar la efectividad y eficacia de la
gestién administrativa, coordinando la implementacién de tales mejoras.

‘ k. Coordinar con las instituciones del sistema de administracién de justicia del

|- Redistribuir la Carga de Trabajo entre los operadores, con aprobacién del
respectivo Magistrado responsable.

m.Cumplir las demas obligaciones que le senala Ia Ley, los reglamentos y‘
manuales correspondientes. ‘

| a. Dependencia Administrativa Directa |
- Jerérquicamente del Jefe de la Oficina de Administracion de la Corte|
Superior. |

- Funcionalmente del Presidente de Sala 0 Magistrado Coordinador del|
Médulo Penal

| 2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
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b. Supervisién Directa
- Especialista Judicial de Sala,
Especialista Judicial de Juzgados,

Asistentes de A

tencidn al Piblico

-| Asistentes de Comunicaciones,
- ! Asistentes Jurisdiccionales de Custodia de Grabaciones y Expedientes.

Asistentes en Informatica,

/3. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional en Auminls!racién, Ingenieria Industrial, Derecho ol
profesiones afines,

Conocimientos de computacién e informética,
Conocimientos de control estadfstico de Procesos.
Manejo de herramientas de calidad,

Conocimiento d

e control presupuestal y planificacign











