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INTRODUCCION

El Manual Tipo de Organizacién y funciories de los Organos Jurisdiccionales Penales de las Cortes
Superiores de Justicia” bajo la vigencia del Decreto Legislativo 957 se ha desarrollado, teniendo
como base el Marco Conceptual de Despacho Penal, asi como los respectivos reglamentos de rigen
el funcionamiento de la presente reforma procesal, ha tomado también como referencia el trabajo y
cimulo de experiencia de su aplicacién a lo largo del territorio nacional en los diferentes Distrito
Judiciales. Pretende la presente herramienta de gestion estandarizar los cargos estructurales y
funcionales “Tipo” que deben en predominio encontrarse en los Médulos Penales, asi como los
aspectos generales que se deben tener en cuenta dentro de la estructura organica, disefio del
despacho y los roles y/o funciones de cada operador dentro del Cadigo Procesal Penal.

El Primer titulo comprende la descripcion del contexto general del presente documento normativo de
gestion, muestra el propdsito que se trata de alcanzar, el beneficio o la utilidad que se obtendra con
=4l ogro de objetivos propuestos, quienes estan obligados a cumplir con la presente disposicién y por
Itimo las normas legales relacionadas con el objetivo.

En el segundo titulo, se presenta a modo de cuadro organico la relacién de cargos necesarios para
el normal funcionamiento de los Organos Jurisdiccionales Penales de las Cortes Superiores de
Justicia, sobre la base de la estructura de la organizacion vigente.

En el tercer y tltimo titulo se describe el objetivo, lineas de autoridad, funciones especificas y
perfiles de cada uno de los cargos, incluyendo la responsabilidad, asi como su relacién con los
demas cargos.

El presente manual se formul6 de conformidad con los lineamientos técnicos establecidos en el
Manual de Manuales, aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 280-SE-TP-CME-PJ de
fecha 31 de Agosto del 2000 y a la fecha ha sido necesario su adecuacion a Ia realidad luego de
seis afios en su aplicacion, ello ha sido producto de extensos procesos de gestion con los diferentes
Distritos Judiciales del Pais que vienen aplicando el Cédigo Procesal Penal, quienes no solo han
plasmado propuestas de experiencias positivas de trabajo ahora en la “Gestién de audiencias
efectivas, como principal herramienta de la reforma” sino también se ha propuesto la precision de
funciones entre los operadores de la reforma lo que permitiria concretar mayor eficiencia y
efectividad; finaimente han sido los mismas Cortes Superiores de Justicia que a gestion del Equipo
Técnico Institucional han validado el trabajo que se presenta en ésta ocasion otorgando anuencia
de sus diferentes areas de trabajo. Por lo que se reconoce el esfuerzo cumplido.
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l.  ASPECTOS GENERALES:

1.1.1. Establecer en forma clara y precisa las funciones especificas de los cargos
comprendidos en los 6rganos Jurisdiccionales Penales, de las Cortes Superiores de
Justicia, establecidos en el Cadigo Procesal Penal.

1.1.2. Precisar las interrelaciones jerarquicas y funcionales internas y externas entre los
cargos de los drganos Jurisdiccionales Penales de las Cortes Superiores de
Justicia.

1.2. FINALIDAD:

1.2.1.Que el personal de dichos 6rganos Jurisdiccionales conozca las funciones y
atribuciones del cargo asignado.

1.3. BASE LEGAL:

1.3.1. El presente Manual Tipo es de aplicacién para todo el personal de los 6rganos
Jurisdiccionales Penales de las Cortes Superiores de Justicia.

1.4. BASE LEGAL:

1.4.1. Texto Unico Ordenado de la Ley Organica del Poder Judicial, aprobado mediante
Decreto supremo N° 017-93-JUS, y sus modificatorias.

1.4.2, Decreto Legislativo 957 que aprueba el Cédigo Procesal Penal.

1.4.3. Resolucion Administrativa N° 285-96-SE-TP-CME-PJ, de fecha 15-08-96, aprueba
las funciones de los Administradores de los Distritos Jurisdiccionales del Poder
Jurisdiccional.

1.4.4. Marco Conceptual del Despacho Judicial bajo la vigencia del Coddigo Procesal
Penal, aprobado por el Consejo Ejecutivo del Poder Judicial en sesién del 13 de
diciembre del 2005.
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{5, CUADRO ORGANICO DE CARGOS:
&\,
o Sala Penal de 1. Presidente de Sala Presidente de Corte Superior
Apelaciones 2 Juez Superior (Integrante de Sala) Presidente de Sala
@ 3 Juez Superior (Integrante de Sala) Presidente de Sala
|
. Juez Especlalizado . .
§ Juzgado Unipersonal 4 (Juez Penal Unipersonal) Presidente de Corte Superior
o Juez Especializado ; ;
5 5. (Juez Penal Unipersonal) Presidente de Corte Superior
o Juez Especializado
2 Juzgado Colegiado 6. (Juez Penal Unipersonal) Presidente de Corte Superior
Juez Especlalizado ; .
x 7. (Juez Penal Unipersonal) Presidente de Corte Superior
Juzgado de Investigacion Juez Especializado . .
Preparatoria 8. (Juez de investigacion Preparatoria) Presidente de Corte Superior
. , Presidente de Corte Superior
BE 9. Administrador del Codigo al Penal
.?Q“ L , Area de Administracién o go Procesal Pena Jefe de la Oficina de Administracion Distrital
s s tel Madulo Penal 10. Sub — Administrador del CPP Administrador del Codigo Procesal Penal
p B g 2 10. Coordinador de Causas de SPA Administrador del C6digo Procesal Penal
2  lwawn SPA
% / = g3 1. Especialista Judicial de SPA Administrador del Cédigo Procesal Penal
% 3s Juc 12, Coordinador de Causas de JUC Administrador del Cédigo Procesal Penal
CPP. 3 |8 % 7. Especialista Judicial de JUC Administrador del Codigo Procesal Penal
-5 g 5 P 14. Coordinador de Causas de JIP Administrador del Codigo Procesal Penal
S 15, Especialista Judicial de JIP Administrador del Cédigo Procesal Penal
E Area de Realizacibnde | 16. Coordinador de Realizacién de Audiencias Administrador del Cédigo Procesal Penal
2 Audiencias 17. Especialista Judicial de Audiencias Administrador del Cddigo Procesal Penal
<) Area de Atencién al 18. Jefe de Atenci6n al Plblico Administrador del Codigo Procesal Penal
: g Piblico 19. Asistente de Atencion al Pablico
w 20. Jefe de la Unidad de Comunicaciones Administrador del Cédigo Procesal Penal
2 | Areade Comunicaciones ,
= 21, Asistente de Comunicaciones
[
< Area de Custodia 22, Asistente de Custodia Administrador del Cédigo Procesal Penal
Area de Soporte Técnico | 23. Asistente de Soporte Técnico Administrador del Codigo Procesal Penal

SPA: Sala Penal de Apelaciones.

JUC: Juzgado Unipersonal y Juzgado Colegiado.

JIP: Juzgado de Investigacion Preparatoria.

CPP: Cédigo Procesal Penal.
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_:_:_J“IN DISENO DEL DESPACHO JUDICIAL.

ADMINISTRACION

GAUBAS REALIZACIONDE f ATENCION AL

Y ' A 1 SOPORTETECNICO }
JURISDIGGIONALES AUDIENCIAS POBLICO | CUsTODI SOPORTE TECNICO
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——===JV.  FUNCIONES DE LOS CARGOS:
- HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

0‘%\1 MAGISTRADO COORDINADOR
<]
/)\6/ CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO

MODULO PENAL MAGISTRADO COORDINADOR

E ORGANIZACION DE MAGISTRADOS COORDINADORES AL INTERIOR DEL DISTRITO JUDICIAL

!

' Magistrado Coordinador de Salas Superiores {

- Magistrado Coordinador de Juzgamiento :

' Magistrado Coordinador de Investigacion Preparatoria

| Magistrado Coordinador en cada subsede '

1. FUNCIONES ESPECIFICAS: i
|

TEMAS JURISDICCIONALES:

1.1, Programar reuniones de trabajo con sus pares, a fin de tratar temas sobre la aplicacion del |
Codigo Procesal Penal, identificar la problemética, efectuar propuestas o planteamientos que
podran ser elevados a las instancias facultadas para la realizacion de plenos jurisdiccionales
distritales o regionales donde se podré arribar a acuerdos que vinculen a todos los érganos
jurisdiccionales de la instancia.

1.2, Informar al Equipo Técnico Distrital de Implementacion, con copia al Administrador del CPP,
sobre los acuerdos adoptados en temas de aplicacion del CPP.

TEMAS DE GESTION DE DESPACHO JUDICIAL:

1.3. Programar reuniones de trabajo con sus pares y con el Administrador del CPP, a fin de | 4
identificar la problematica sobre temas de implementacion, monitoreo y evaluacion de practicas
de Gestion de Despacho Judicial, y proponer alternativas de solucion.

1.4. Solicitar al Equipo Técnico Distrital de Implementacion, la evaluacion sobre las alternativas de
solucion propuestas referente a temas de implementacién, monitoreo y evaluacion de practicas
de Gestion de Despacho Judicial.

g 1.5. Presentar los informes que correspondan a Ia Presidencia de la Corte Superior de Justicia.

' 1.6. Concertar reuniones con los demas jueces coordinadores de sub sedes y provincias —
supeditado al nimero de Jueces coordinadores.

1.7. Las demas funciones que le asignen los reglamentos y manuales correspondientes y aquellas
responsabilidades que le asigne el Presidente del Equipo Técnico Distrital .

' 2. ELECCION: |

, 2.1. Es elegido en votacién democrética por sus pares. |
3. AMBITO DE COMPETENCIA:

. 3.1. Se extiende en todo el Distrito Judicial.
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

41. Dependencia Directa:
Presidente del Equipo Técnico Distrital de Implementacion.

NG



EQUIPO TECNICO INSTITUCIONAL DE IMPLEMENTACION DEL CODIGO PROCESAL PENAL ﬁ

MANUAL DZ ORGANIZACION Y FUNC ONES ETI- CPP

B i i B L o T — e .

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

ADMINISTRADOR DEL CODIGO PROCESAL PENAL

MONITOREQ Y EVALUACION:

1.5.

1.6.

1.1,

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.
1.12.

1.13.

1.14.

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA |
AREA DE APOYO A LA FUNCION CARGO
JURISDICCIONAL ADMINISTRADOR DEL CPP
1. FUNCIONES ESPECIFICAS: |
1
RECURSOS HUMANOS: |
1.1. Administrar al personal asignado a las diferentes reas de trabajo del CPP, de acuerdo a la |
carga procesal existente y segun politicas de RRHH establecidas. *
1.2.  Coordinar y supervisar el debido cumplimiento de las funciones del personal de todas las areas |
de trabajo del CPP, garantizando que este sea eficiente y organizado. i
1.3.  Atender las necesidades de plazas de todas las areas de trabajo del CPP, canalizando pedidos |
a las areas pertinentes. ’
RECURSOS LOGISTICOS:
1.4. Coordinar con el area de logistica de la Corte Superior, los requerimientos de material logistico y ! !

de escritorio a fin de proveer a las areas del Codigo Procesal Penal en base a estandares |
establecidos y con cronogramas debidamente calendarizados. :
|
Consolidar la estadistica del Distrito Judicial, supervisar el ingreso de datos estadisticos ya asea |
a los formularios electrénicos o al sistema. i
Identificar la problematica, coordinar y proponer soluciones y/o nuevos procedlmlentos sobre la |
gestion administrativa del despacho dando cuenta periddicamente al Presidente de Corte y/o |
Presidente del Equipo Técnico Distrital de Implementacion. ‘
Redistribuir la carga de trabajo entre el personal de causas jurisdiccionales, cuando el caso lo
requiera con aprobacion del Presidente de la Corte Superior y en coordinacién del Juez |
Coordinador.
Dar lineamientos para la elaboracion de la agenda judicial, en funcion a la estadistica, carga f
procesal, necesidad del servicio, disponibilidad logistica y de recursos humanos.

Supervisar la programacion de audiencias dentro de los plazos legales establecidos y bajo los
principios de celeridad, asi como la realizacion efectiva de las mismas bajo parametros de |
estricta puntualidad, de acuerdo a la agenda judicial y la disponibilidad de las salas de
audiencia. Debe verificar también la agenda judicial de los Juzgados Penales Supraprovinciales. .
Controlar y supervisar la generacion y diligenciamiento oportuno de las notificaciones,
verificando y optimizando los flujos en los procedimientos.

Coordinar y supervisar la gestion de las unidades a su cargo

Establecer medidas y fijar objetivos para mejorar la efectividad y eficacia de la gestion
administrativa , coordinando la implementacion de tales mejoras.

Consolidar la informacion estadistica e informes de cada area de trabajo (para la elaboracion de |
los informes anuales).
Coordinar con las instituciones del Sistema de Administracién de Justicia del Cédigo Procesal |
Penal e instituciones afines, en lo per'anente al ambito de su competencia a fin de mejorar la |

aplicacion el CPP. j

i
|
|
|
E
|
|
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' 2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

CAPACITACION:

través de planes calendarizados .
OTRAS:

1
|
. Proponer y coordinar los requerimientos de capacitacion de Magistrados y personal del CPP a l
|
J

. Evaluar y autorizar sobre las solicitudes de copias de audio/video de audiencias, para terceros |

no intervinientes en el proceso (estudiantes, universidades, etc), teniendo en cuenta la reserva !
de los procesos que dispone Ia ley. f

. Cumplir las demés obligaciones que impone la ley, los reglamentos y manuales |

correspondientes y otras responsabilidades que le asigne el Presidente de Corte y/o Presidente
del Equipo Técnico Distrital de Implementacion.

21.

2.2.

3. REQUISITOS MINIMOS:

Dependencia Directa: _
i
211.  Jerarquicamente del Jefe o Gerente de la Oficina de Administracion de la Corte
Superior.
21.2.  Funcionalmente del Presidente de Corte y/o Presidente del Equipo Técnico Distrital | |
de Implementacién.

Supervision Directa:

221.  Sub-Administradores. |
222.  Coordinador de Causas de Sala de Apelaciones. |
2.23.  Especialista Judicial (en Salas de Apelaciones).

224.  Coordinador de Causas de Juzgados Unipersonal - Colegiado. '
225.  Especialista Judicial (en Juzgados Unipersonales).

2.26.  Coordinador de Causas de Juzgados de Investigacion Preparatoria.
227.  Especialista Judicial (en Juzgados de Investigacion Preparatoria).
228.  Coordinador de Realizacion de Audiencias.

229.  Especialista Judiciales de Audiencias.

2.2.10. Asistentes Judiciales

2.2.11.  Asistentes de Atencion al Publico.

2.2.12,  Asistentes de Comunicaciones.

2.2.13.  Asistentes Jurisdiccionales de Custodia de Grabaciones y Expedientes. |
2.2.14.  Asistentes en Informatica.

B X

.f 3.2
; 33.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.

Titulo profesional en Administracion, Ingenieria de Sistemas, Ingenieros Administrativos,
Industriales, Derecho o profesiones afines. Preferentemente

Conocimientos del Cédigo Procesal Penal.

Conocimientos de computacion e informética.

Conocimientos de control estadistico de procesos.

Manejo de herramientas de calidad.

Conocimiento de control presupuestal y planificacion.

Conocimiento de Gestion Publica (Manejo de Recursos Humanos y Logisticos).
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

SUB-ADMINISTRADOR DEL CODIGO PROCESAL PENAL

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO
AREA DE APOYO A LA FUNCION

JURISDICCIONAL SUD - ADMINISTRADOR DEL CPP

FUNCIONES ESPECIFICAS:

RECURSOS HUMANOS:
1.1. Administrar al personal asignado a las diferentes areas de trabajo del CPP, de acuerdo a la
carga procesal existente y seguin politicas de RRHH establecidas, ello en el &mbito de las sedes a
Su cargo. *
1.2.  Coordinar y supervisar el debido cumplimiento de las funciones del personal de todas las areas
de trabajo del CPP las sedes a su cargo, garantizando que este sea eficiente y organizado.
1.3.  Efectuar los requerimientos de personal y logisticos de todas las areas de trabajo, en las sedes
a su cargo con conocimiento del Administrador del Cédigo Procesal Penal.

RECURSOS LOGISTICOS: '

1.4 Coordinar con el area de logistica de la Corte Superior, los requerimientos de material logistico y 1'
de escritorio a fin de proveer a las areas del Cédigo Procesal Penal en base a estandares |
establecidos y con cronogramas debidamente calendarizados, dando conocimiento al !
Admlnlstrador del Codigo Procesal Penal.

MONITOREO Y EVALUACION:

1.5 Consolidar la estadistica del Distrito Judicial, supervisar el ingreso de datos estadisticos ya asea a
los formularios electrénicos o al sistema.

1.6 Identificar la problemética, coordinar y proponer soluciones y/o nuevos procedimientos sobre la E
gestion administrativa del despacho y dar cuenta periédicamente al Administrador del Codigo |
Procesal Penal. |

1.7 Redistribuir la carga de trabajo entre el personal de causas jurisdiccionales, cuando el caso lo |
requiera en coordinacion con el Administrador del Cédigo Procesal Penal, con aprobacién del |
Presidente de Corte Superior, y en coordinacién del Juez Coordinador. |

1.8 Dar lineamientos para la elaboracion de la agenda judicial, en funcién a la estadistica, carga
procesal, necesidad del servicio, disponibilidad logistica y de recursos humanos de las sedes a |
su cargo.

1.9 Supervisar la programacion de audiencias dentro de los plazos Principios de celeridad, asi como i
la realizacion efectiva de las mismas bajo parametros de estricta puntualidad, de acuerdo a la
agenda judicial y la disponibilidad de las salas de audiencia. Debe verificar también la agenda | _
judicial de los Juzgados Penales Supraprovinciales. !

1.10Controlar y supervisar la generacion y diligenciamiento oportuno de las notlﬁcaclones verificando y | l
optimizando los flujos en los procedimientos.

1.11Consolidar Ia informacion estadistica e informes de todas las areas de trabajo y remitirlas al f
Administrador del Modulo Penal, al Area de Estadistica y demas 4reas competentes de Ia |
Oficina de Administracion Distrital, en los plazos establecidos.

+
|
|
|
|

\%

b
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1.12Coordinar con las instituciones del Sistema de Administracion de Jusficia del Codigo Procesal
Penal e instituciones afines, en lo pertinente al &mbito de su competencia a fin de mejorar la
aplicacion el CPP.

;\ CAPACITACION:

<7o\\~.].13Pmponer y coordinar los requerimientos de capacitacién del personal del CPP, de las sedes a su
"% cargo, alcanzando planes Calendarizados a la Administracion del CPP a fin que sean
o <
7 otras:

consolidados a nivel del Distrito Judicial.

" 1.14Evaluar y autorizar sobre las solicitudes de copias de audio/video de audiencias, para terceros no
intervinientes en el proceso (estudiantes, otros), teniendo en cuenta la reserva de los procesos que
dispone la ley.

1.15Cumplir las demas obligaciones que impone la ley, los reglamentos y manuales correspondientes
y ofras responsabilidades que le asigne el Administrador del Cédigo Procesal Penal.
2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

e

/

4

2.1. Dependencia Directa:

2
2
&

(&\\\n_sn £
g
%mﬂ‘

5 211 Jerarquicamente del Administrador del CPP
. / 21.2 Funcionalmente del Presidente del Equipo Técnico Distrital de Implementacién.
LPP.
22. Supervision Funcional Directa:

221.  Coordinador de Causas de Sala de Apelaciones.

222,  Especialista Judicial (en Salas de Apelaciones).

223.  Coordinador de Causas de Juzgados Unipersonales - Colegiado.

224. Especialista Judicial (en Juzgados Unipersonales).

2.25.  Coordinador de Causas de Juzgados de Investigacion Preparatoria.

2.2.6. Especialista Judicial (en Juzgados de Investigacion Preparatoria).

22.7.  Coordinador de Realizacion de Audiencias.

228.  Especialista Judicial de Audiencias.

229.  Asistentes Jurisdiccionales

2.2.10.  Asistentes de Atencion al Pablico.

2.2.11.  Asistentes de Comunicaciones.

22.12.  Asistentes Jurisdiccionales de Custodia. de Grabaciones y Expedientes.

22.13. Asistentes en Informética.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1. Titulo profesional en Administracion, Ingenieria de Sistemas, Ingenieros Administrativos,
Industriales, Derecho o profesiones afines

3.2. Conocimientos del Cédigo Procesal Penal.

3.3. Conocimientos de computacién e informatica.

3.4. Conocimientos de control estadistico de procesos.

3.5. Manejo de herramientas de calidad.

3.6.  Conocimiento de control presupuestal y planificacion.

3.7.  Conocimiento de Gestion Publica.

10
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

COORDINADOR DE CAUSAS EN SALA DE APELACIONES

CARGO
CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA
AREA DE APOYO A LA FUNCION
JURISDICCIONAL EN SALA DE APELACIONES COORDINADOR DE CAUSAS

SALAS PENALES DE APELACIONES

)

-

T

=L

OE Img
&
4
bJ
b

<
PODER JUDICIAL
b

2

Reen ]

V77N

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.
1.2,

1.3.
1.4.

1.5.

1.6.

-

1.7.

1.8.

1.9.
1.10.

1.11.
1.12,

Realiza las estadisticas de las Salas Penales de Apelaciones.
Realiza el seguimiento de las causas que recepcionan los Especialistas Judiciales de
sala, controlando los plazos de ley.
Lleva un control adecuado de los legajos e informacién documental que maneja la Sala.
Lleva un registro actualizado de los procesos, asi como de las requisitorias y condenas
emitidas por el 6rgano jurisdiccional.
Archivar y registrar de manera sistematizada con ayuda de medios tecnolégicos
informaticos las sentencias emitidas para su posterior publicacion debidamente
sumilladas.
Supervisar la programacién de las audiencias efectuadas por los Especialistas
Judiciales.
Supervisar que las notificaciones sean debidamente diligenciadas dentro de los plazos
establecidos y con el menor procedimiento posible.
Informar oportunamente el cumplimiento de los plazos procesales a los Jueces
Superiores.
Consolidar las sentencias en legajos para su posterior publicacion.
Verificar el cabal y oportuno cumplimiento de los Especialistas Judiciales de Sala y de
Audiencias en cuanto al descargo de hitos estadisticos en el sistema correspondiente.
Guardar secreto de lo que ocurra en la Sala.

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

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.2

2.1 Dependencia Administrativa Directa:

2.1.1 Administrador del CPP.
Supervision Directa:

2.2.1 No tiene

11
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3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo profesional de Abogado, profesional en Administracion, Ingenieria de Sistemas
Ingenieros Administrativos, Industriales o profesiones afines.
3.2 Conocimientos de computacién e informatica.

3.3 Conocimientos de control estadistico de procesos u otras herramientas de control
De calidad.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

OORDINADOR DE CAUSAS EN LOS JUZGADOS UNIPERSONALES - COLEGIADOS

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO
AREA DE APOYO JURISDICCIONAL DE COORDINADOR DE CAUSAS EN LOS
JUZGADOS JUZGADOS UNIPERSONALES - COLEGIADO

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1, Realiza las estadisticas de los Juzgados Unipersonales y Colegiados.

1.2. Realizar el seguimiento de las causas que recepcionan los Especialistas Judiciales de
Juzgados Unipersonales y Colegiados, controlando los plazos de ley.

1.3.  Controlar estricta y rigurosamente el ingreso de los expedientes judiciales y documentos
pertinentes.

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

1.5. Llevar un registro actualizado de los procesos, asi como de las requisitorias y condenas
emitidas por cada juzgado.

@ 5%\ 1.6. Coordinar el uso de la Sala de Audiencias con el Coordinador de Realizacién de
) ‘ “;“\ Audiencias, a requerimiento del Juzgado.

'ODER JumcmLé‘ 1.7. Supervisar la programacién de las audiencias.

X e‘?‘) 1.8. Juntamente con el coordinador de audiencias gestionar la conformacion de érganos

QET y/ Colegiados para la misma sede asi como en los casos en que se requiera llamar a
Magistrados de otra Provincia o enviarlos a otras sedes por falta de Jueces Unipersonales
o por razones de recusaciones e inhibiciones.
1.9. Coordinar que las notificaciones sean debidamente diligenciadas dentro de los plazos
" legales establecidos y con el menor procedimiento posible.
1.10. Control de procesos en funcién a reos en carcel.
1.11. Control de vencimiento de plazos por cada etapa procesal.
1.12. Verificar el cabal y oportuno cumplimiento de los Especialistas Judiciales de Juzgado y de
Audiencias en cuanto al descargo de hitos estadisticos en el sistema correspondiente.
1.13. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del CPP.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
2.1 Dependencia Administrativa Directa:

2.1.1  Administrador del CPP.

13
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j 2.2 Supervision Directa:
; $
)
2.2.1 No tiene Supervision

3. REQUISITOS MINIMOS:
3.1 Titulo profesional de Abogado, profesional en Administracion, Ingenieria de Sistemas,
ingenieros Administrativos, Industriales o profesiones afines.
3.2 Antigiiedad y perfil que requiere la Ley Orgénica del Poder Judicial para el puesto
3.3 Conocimientos de computacién e informética.
3.4 Conocimientos de control estadistico de procesos y otras herramientas de gestion.

€O PEIMAN 3.5 Manejo de herramientas de calidad.
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: COORDINADOR DE CAUSAS EN LOS JUZGADOS UNIPERSONALES/COLEGIADO

CARGO
CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA
AREA DE APOYO JURISDICCIONAL DE COORDINADOR DE CAUSAS EN LOS
JUZGADOS JUZGADOS DE INVESTIGACION
PREPARATORIA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1, Realiza las estadisticas de los Juzgados de Investigacién Preparatoria.

1.2. Realizar el seguimiento de las causas que recepcionan los Especialistas Judiciales de los
Juzgados de Investigacion Preparatoria, controlando los plazos de ley.

1.3. Controla estricta y rigurosamente el ingreso de los cuademos expedientes judiciales y
documentos correspondientes.

1.4. Llevar un control adecuado de los legajos e informacién documental que manejan los

Juzgados.
1.5.  Llevar un registro actualizado de los procesos, asi como de las requisitorias y condenas
emitidas por cada juzgado.
1.6. Coordinar el uso de la Sala de Audiencias con el Coordinador de Realizacién de
‘\\00 OF Mg, 2 Audiencias, a requerimiento del Juzgado.
? 4’«% 1.7.  Supervisar la programacion de las audiencias.
PODER JUDICIAL 3 1.8. Coordinar que las notificaciones sean debidamente diligenciadas dentro de los plazos
2 . _ .
s S legales establecidos, tratando de reducir los procedimientos a fin de tornarias eficientes
2~ ET\ & preferente por medios idéneos (Electronicos, telefénicos, fax, etc)

1.9. Control de procesos en funcién a reos en cércel.
1.10. Control de vencimiento de plazos por cada etapa procesal.
1.11. Verificar el cabal y oportuno cumplimiento de los Especialistas Judiciales de Juzgado y de
Audiencias en cuanto al descargo de hitos estadisticos en el sistema comrespondiente.
1.12.  Ofras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del CPP.
2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

2.1 Dependencia Administrativa Directa:
211 Administrador del CPP.
2.2. Supervision Directa:
2.21  No tiene Supervision
3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo profesional de Abogado, profesional en Administracion, Ingenieria de Sistemas, Ingenieros
Administrativos, Industriales o profesiones afines.
3.2 Antigliedad y perfil que requiere la Ley Orgénica del Poder Judicial para el puesto
3.3Conocimientos de computacion e informatica.
3.4 Conocimientos de control estadistico de procesos y otras herramientas de gestion.
3.5Manejo de herramientas de calidad.
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COORDINADOR DE REALIZACION DE AUDIENCIAS

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO

AREA PARA LA REALIZACION DE AUDIENCIAS |  COORDINADOR DE REALIZACION DE
DE SALA/JUZGADO AUDIENCIAS

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1, Asignar los Especialistas Judiciales de Audiencia las Audiencias programadas, buscando
un equilibrio de carga por etapa, tipo de proceso y complejidad del caso.

1.2, Supervisar rigurosamente el descargo de las actas y audio en el sistema informético dentro
de los plazos establecidos.

1.3. Supervisar la adecuada redaccion de las Actas.

N
m

)
w D‘cm‘“ 1.4. Compilar los legajos de Actas de los registros de audiencia.
2 PODER WU 1.5. Monitorear el desarrollo de las funciones de los Especialistas de Audiencia, verificar que

S cuenten con medios de soporte tecnologicos altemos, gestionarlos de ser necesario .

1.6. Programar las audiencias solicitadas por 6rganos jurisdiccionales de otras sedes, debiendo
organizar agendas, gestionar el traslado en cuanto a unidades méviles, viaticos y ofros.

1.7.  Consolidar la estadistica en base a las Actas de Audiencias y otros mecanismos y reportar
los indicadores que se establezcan.

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

1.9. Enlas sedes no interconectadas:
Remitir semanalmente en coordinacion con el Area de Soporte Técnico del Médulo Penal
en la sede central, las copias de seguridad (CD, DVD, u otros) de los registros de audio y/o
video de las audiencias y almacenar una copia de los mismos.

1.10.  Verificar el cabal y oportuno cumplimiento de los Especialistas Judiciales de Juzgado
y de Audiencias en cuanto al descargo de hitos estadisticos en el sistema
correspondiente.

1.11. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del CPP.
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2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Dependencia Administrativa Directa:

2.1.1 Administrador del CPP
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2.2 Supervision Directa:

2.2.1 No tiene supervision.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo profesional de Abogado, profesional en Administraci6n, Ingenieria de Sistemas, Ingenieros
Administrativos, Industriales o profesiones afines.

3.2 Antigiiedad y perfil que requiere la Ley Organica del Poder Judicial para el puesto

\ 3.3 Conocimientos bésicos de computacion, informatica y estadistica.
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ESPECIALISTA JUDICIAL DE SALA

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA
CARGO

2"/
HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES /

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

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1. Recibir por el sistema y fisicamente los cuademos, expedlentes y documentos
provenientes del Area de Atencién al Pablico.

1.2. Registrar en el sistema informético los cuademos, expedientes y documentos ingresados
dentro del horario de turno, cuando uno de sus magistrados acttie como Juez Superior de
Investigacion Preparatoria.

1.3. Dar cuenta del despacho, elaborar y suscribir los decretos y proyectar los autos que no
requieren pronunciamiento de fondo, en los plazos establecidos por ley.

1.4.  Organizar y mantener actualizado el proceso (Cuademos y expedientes).

1.5. Certificar las copias de las piezas procesales que sean solicitadas a la Sala.

1.6. Informar a los magistrados sobre las causas asignadas, cuando ello sea requerido.

1.7.  Programar las audiencias en los plazos establecidos por ley y segtin la agenda de la Sala
Penal de Apelaciones

1.8. Dar cumplimiento para la ejecucién de resoluciones, oficiando a las instituciones
pertinentes, cuando corresponda.

1.9. Verificar causales de impedimento, recusacion o inhibicion de algin Juez Superior
integrante del colegiado y efectuar el procedimiento de llamamiento de nuevo integrante.

1.10. Responsable del descargo oportuno de Hitos Estadisticos sobre produccion del érgano
jurisdiccional en el sistema correspondiente.

1.11. Cumplir las demas obligaciones que le sefiala la Ley, los reglamentos y manuales
correspondientes.

1.12. Ofras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del CPP.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Dependencia Administrativa Directa:
211 Administrador del CPP

2.2 Supervision Directa:
2.2.1 No tiene

18
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3.1. Titulo Profesional de Abogado, con especializacion en Derecho Penal con conocimiento

en el Nuevo Cédigo Procesal Penal, preferentemente con los requisitos de antigiedad
establecidos para Juez de Paz Letrado.

3.2. Antigiiedad y perfil que requiere la Ley Orgénica del Poder Judicial para el puesto

= 3.3. Conocimientos basicos en computacion e informatica.
m
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ESPECIALISTAS JUDICIAL DE LOS JUZGADOS UNIPERSONAL Y COLEGIADO
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JURISDICCIONALES DE JUZGADOS

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO

ESPECIALISTAS JUDICIAL DE LOS
JUZGADOS UNIPERSONAL COLEGIADO Y
JUZGADOS DE INVESTIGACION
PREPARATORIA

AREA DE APOYO A CAUSAS

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.

1.2,

Recibir por el sistema y/o fisicamente los cuademos, expedientes y documentos
provenientes del Area de Atencion al Publico,

Registrar en el sistema informético los cuademos, expedientes y documentos ingresados
dentro del horario de tumo, en el caso de Juzgados de Investigacion Preparatoria.

1.3. Dar cuenta del despacho, elaborar y suscribir los decretos y proyectar los autos que no
requieren pronunciamiento de fondo, en los plazos establecidos por ley.

1.4.  Organizar y mantener actualizado (Cuademos y expedientes).

1.5.  Certificar las copias de las piezas procesales que sean solicitadas al Juzgado.

1.6. Informar a los magistrados sobre las causas asignadas, cuando ello sea requerido.

1.7. Programar las audiencias en los plazos establecidos por ley y segtin la agenda del Juez.

1.8. Ejecutar las disposiciones consignadas en autos y sentencias, oficiando a las instituciones
pertinentes, cuando corresponda.

1.9. Verificar causales de impedimento, recusacién o inhibicion del Juez y coordinar el
procedimiento para el llamamiento de nuevo Magistrado.

1.10. Remite bajo responsabilidad al Especialista Judicial de Audiencias el cuademo previa
verificacion de la foliacién, notificaciones, escritos pendientes y otros; con un plazo no
menor de 24 horas de anticipacion a la realizacion de la audiencia, salvo los pedidos de
tramite urgente, en cuyo caso la entrega debera efectuarse de manera inmediata.

1.11. Guardar secreto en todos los asuntos a su cargo, hasta cuando se hayan traducido en
actos procesales concretos y controlar los plazos fijados por ley.

1.12. Responsable del descargo oportuno de Hitos Estadisticos sobre produccion del érgano
jurisdiccional en el sistema correspondiente

1.13. Cumplir las demas obligaciones que le sefiala la Ley, los reglamentos y manuales

correspondientes.

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

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21

Dependencia Administrativa Directa:

2.1.1 Administrador del CPP

20
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2.2.1 No tiene.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional de Abogado con conocimiento en el Nuevo Cadigo Procesal Penal.

3.2 Antigiiedad y perfil que requiere la Ley Organica del Poder Judicial para el puesto
3.3 Conocimientos basicos de computacion e informatica.
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ESPECIALISTA JUDICIAL DE REALIZACION DE AUDIENCIAS

CARGO
CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA ESPECIALISTAS JUDICIAL DE
REALIZACION DE AUDIENCIAS
AREA DE REALIZACION DE AUDIENCIAS DE (SALAS SUPERIORES, JUZGADOS
SALA/JUZGADO UNIPERSONAL, COLEGIADO Y JUZGADOS
DE INVESTIGACION PREPARATORIA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1. En casos excepcionales podré asignar Salas para la realizacion de las audiencias
programadas.

1.2. Cumplir diariamente con el protocolo de verificar el funcionamiento de los equipos
requeridos (computador, sistema informético, y equipos de grabacién de audio y/o-video).

1.3.  Pregonar la realizacién de la audiencia, verificar que los actores procesales se encuentren
presentes antes de la realizacion de la audiencia, debiendo certificar su identidad.

1.4. cautelar el cumplimiento de las prohibiciones establecidas durante la audiencia : no uso de
celulares, no permanencia de menores de edad,etc. segun cartilla de prohibiciones (*)

&eﬂ‘j‘c‘l 1.5. Darfe publica de los actos procesales desarrollados durante la realizacién de la audiencia.

1.6. Realizar las grabaciones de audio o video y los registros de la audiencia en el sistema
nformatico respectivo (preferentemente contara con dispositivos de respaldo mp3).

1.7. Descargar y asociar las Audiencias grabadas y actas de registro en el sistema informatico,
cuando corresponda.

1.8. 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.); identificandolas
adecuadamente para su facil ubicacion y uso, cuando corresponda.

1.9. Entregar al Area de Custodia los CD/DVD conteniendo las grabaciones de las Audiencias,
cuando corresponda.

1.10. Reportar ante el Administrador del Mddulo Penal y el &rea de informatica, el mantenimiento
y/o reposicion de los equipos de audio y video; asi como del software correspondiente y
atender las fallas que se presenten.

1.11. Elaborar el acta del registro de la audiencia y una vez firmada por el magistrado agregaria
al Cuademno Judicial, asociarla al sistema y enviarla a quienes corresponda.

1.12. Redactar las resoluciones expedidas en audiencia las mismas que contendran una
relacién sucinta de lo ocurrido durante su desarrollo y deben cumplir con lo dispuesto en
el articulo 120 del Cédigo Procesal Penal y entregadas a los Especialistas Judiciales de
Juzgado en el plazo de 24 horas.

1.13. Al entregar las actas indicar al especialista de causas acerca de todas las INCIDENCIAS
IMPORTANTES ocurridas en audiencias, como la variaciéon de domicilio procesal, de
abogado defensor, nombramiento de abogado de oficio, etc

1.14. Elaborar las notificaciones y oficios de tramite urgentes ordenados en la Audiencia.

1.15. Elabora y entrega inmediatamente las constancias de asistencia de las partes a la

L)
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Audiencia.

. En caso de excarcelaciones, realizar los tramites necesarios a fin que sea obligatoriamente
realizado en el dia.

. En caso de producirse error al cargar el acta 6 el audio en el sistema SW coordinar con el
asistente de informatica a fin que lo asocie correctamente y se puedan visualizarse los
registros

1.18. En la parte de la sumilla de la audiencia debe consignarse obligatoria y expresamente el
seguimiento de la audiencia, si se produce su reprogramacion debe indicarse la fecha, hora
y sala de audiencias, y en caso de haberse concluido la audiencia debera descargarse el
sentido de la resolucion expedida, o en el caso de lectura de sentencia debera consignarse
el sentido de ella todo con la finalidad que el 4rea de atencién al publico pueda informar a
las partes correctamente sobre la realizacion o incidencias de la misma.

1.18. En caso de prisiones preventivas, asi como en el caso de la expedicion de sentencias con
pena efectiva, o cuando se dicte resolucién que ordene la privacion de la libertad, variacién
0 revocacion de la misma el especialista de audiencias realizara los oficios RENINPROS
en el plazo perentorio de 24 horas.

1.20. Reprogramar en el sistema la nueva fecha de audiencia en caso se hubiera frustrado la
sefialada, verificando previamente la agenda del Juez, de no contar con sistema
organizarlo con coordinador de audiencias.

1.21. Proporcionar oportunamente Ia informacién y documentacion al Especialista Judicial de
Audiencias (Coordinador de Audiencias), para Ia elaboracién de las estadisticas.

1.22. Cuando corresponda en casos que en audiencia se realicen actos procesales de
produccién seré responsable del descargo oportuno de Hitos Estadisticos sobre produccion
del 6rgano jurisdiccional en el sistema correspondiente.

1.23. Cumplir las demés obligaciones que le sefiala Ia Ley, los reglamentos y manuales
correspondientes.

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

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Dependencia Administrativa Directa:
2.1.1  Administrador del CPP

2.2 Supeivisién Directa:
2.2.1 No tiene

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo profesional de Abogado con experiencia en la especialidad penal.

3.2 Antigiiedad y perfil que requiere la Ley Organica del Poder Judicial para el puesto
3.3 Conocimientos basicos de computacion e informatica.

3.4 Aptitud para la digitacién rapida.
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ASISTENTE JUDICIAL DE SPA, JCOL, JU, JIP

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA
CARGO
ASISTENTE JUDICIAL DE SALA,
ASISTENTE DE JUZGADOS
UNIPERSONALES-COLEGIADOS Y
ASISTENTE DE JUZGADOS DE
INVESTIGACION PREPARATORIA

AREA DE APOYO A CAUSAS
JURISDICCIONALES DE SALA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

OF Iyg
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1.1 Generar las notificaciones y verificar su efectiva comunicacién a los sujetos procesales,
diligenciando las que corresponda mediante via idénea (teléfono, fax, correo electrénico).

1.2 Elaborar citaciones a audiencias de Juicio Oral y diligenciarias con el procedimientos méas
agil

1.3 Realizar las coordinaciones pertinentes para la asistencia puntual de las partes procesales y
sus abogados a las diferentes audiencias programadas

1.4 Realizar las coordinaciones necesarias para la comparecencia de los testigos, peritos,
interpretes y otros intervinientes citados por la dependencia jurisdiccional.

1.5 Elaborar los boletines de condenas, diligenciarlos y coordinar su remisién al Registro
Central de Condenas.

1.6 Apoyar en la organizacion y mantencion actualizada de cada carpeta o Expediente Judicial

1.7 Guardar secreto en todos los asuntos a su cargo.

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

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

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1.Dependencia Administrativa Directa:
2.1.1.  Jerarquicamente del Especialista Judicial de Juzgado
2.1.2.  Funcionalmente del Administrador del Cédigo Procesal Penal
2.2. Supervision Directa:
2.2.1.No tiene
3. REQUISITOS MINIMOS:

a. Grado de bachiller en Derecho en el Nuevo Cédigo Procesal Penal.
b. Antigiiedad y perfil que requiere la Ley Organica del Poder Judicial para el puesto
c. Conocimientos basicos en computacion e informatica.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES
JEFE DE LAUNIDAD DE ATENCION AL PUBLICO

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO
AREA DE ATENCION AL PUBLICO JEFE DE ATENCION AL PUBLICO

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.4.  Dirige la organizacion del area en su conjunto, debiendo equilibrar la carga laboral entre
sus asistentes y disponiendo la mejor organizacion para brindar una oportuna y adecuada
atencion a los usuarios

1.2, Orientar al piblico sobre la organizacion de ventanillas, horarios de atencién y ubicacién
de salas de audiencias.

1.3.  Organizar el rol de tumos entre sus asistentes de atencién al publico a fin de cubrir la
atencion fuera de los horarios de jomada laboral, en casos de urgencia.

14.  Verifica minuciosamente que se cumpla con el procesos de digitalizacion de las
solicitudes, requerimientos y otros documentos presentados por las partes procesales en
ventanilla y los que ingresan en el tuno.

1.5.  Verifica que todos los asistentes utilicen el sistema informatico adecuadamente para el
ingreso de los documentos

1.6.  Verifica trémite oportuno y cuidadoso en la recepcion, registro y entrega de los
certificados de depésitos judiciales.

1.7. Generar los respectivos reportes estadisticos del area y remite a la Administracién del
Mddulo cuando sea requerida.

1.8.  Se responsabiliza por la compilacién de los legajos del 4rea.

1.9.  Cumplir las demés obligaciones que le sefiala la Ley, los reglamentos Yy manuales

correspondientes.

1.10.  Ofras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del Médulo Penal.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

2.1.Dependencia Administrativa Directa:
2.1.1.Administrador del CPP.

2.2. Supervision Directa:
2.2.1.Asistentes de Atencion al Piblico.

3. REQUISITOS MINIMOS

3.1.  Educacion Superior Universitaria, estudios técnicos, preferentemente en sistemas
informaticos o administracién - Digitadores.
3.2.  Conocimientos en el Cédigo Procesal Penal.
3.3. Conocimientos basicos de computacion, informética y Estadistica.
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De preferencia con conocimientos y/o experiencia en Relaciones Plblicas.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

ASISTENTE DE ATENCION AL PUBLICO

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO
AREA DE ATENCION AL PUBLICO ASISTENTE DE ATENCION AL PUBLICO
. FUNCIONES ESPECIFICAS

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1.1.  Atender e informar al publico sobre el estado de sus procesos en tramite.

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

13.  Recibir y registrar en el sistema informético las solicitudes, requerimientos o escritos
presentados por los diferentes sujetos procesales, anotando la fecha, hora de recepcién,
y todos los datos requeridos por el sistema de manera correcta, bajo responsabilidad
funcional.

14.  Digitalizar documentos relevantes para el proceso presentados por las partes procesales
en ventanilla y los que ingresan en el tumo; resaltandose la especial .importancia de la
digitalizacion de la formalizacion de la investigacién preparatoria, asi como de Ia
acusacion fiscal, demanda, escritos resoluciones casatorias provenientes de la Corte
Suprema, asi como del Tribunal Constitucional.

1.5.  Verificar que se haya digitalizado en forma completa el requerimiento o escrito ingresado;
que estos documentos no hayan salido cortados, incompletos, con manchas negras,
borrosas o con falta de nitidez _

1.6.  Comprobar que algunos documentos que estan impresos por ambos lados, sean
digitalizados completamente

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

1.8.  Distribuir oportunamente la documentacion a sus destinatarios y de manera inmediata las
solicitudes de tramite urgente.

1.9.  Realizar el trémite oportuno y cuidadoso en la recepcion, registro y entrega de los
certificados de depo6sitos judiciales.

1.10.  Digitalizar los documentos ingresados en el tumo, es decir, fuera del horario normal de
trabajo.

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

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

2.1. Dependencia Administrativa Directa:
2.1.1.  Jerarquicamente del Jefe del Area de Atencién al Pablico
2.1.2.  Funcionalmente del Administrador del Cédigo Procesal Penal
2.2 Supervision Directa:
2.2.1 No tiene.
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3 REQUISITOS MINIMOS

3.1Educacion Superior Universitaria o Técnica - Digitadores.
3.2Conocimientos en el Cédigo Procesal Penal.
3.3 Conocimientos bésicos de computacién, informatica y Estadistica.

3.4 De preferencia con conocimientos y/o experiencia en Relaciones Publicas.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES
JEFE DE LA UNIDAD DE COMUNICACIONES

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO
AREAS DE COMUNICACIONES JEFE DE COMUNICACIONES

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

14. Recepcionar las notificaciones, oficios generados por los Especialistas Judiciales de
Salas y Juzgados.

1.2, Recepcionar las notificaciones y oficios provenientes de ofras sedes ylo Distritos
Judiciales, en forma fisica o a través de correo electrénico.

1.3.  Recepcionar las carpetas fiscales, cuademos y expedientes judiciales para su traslado a
las dependencias que corresponda.

1.4.  Asignar y distribuir bajo criterios de equilibrio de carga laboral las cédulas de notificacion,
oficios, cuademnos, expedientes al personal asu cargo para su oportuno diligenciamiento.

1.5.  Llevar el control manual o informético de las notificaciones ingresadas, distribuidas a los
destinatarios y de los cargos devueltos al 4rea competente.

1.6.  Organizar la zonificacién por areas definidas al interior de su sede.

1.7.  Coordinar con el Administrador del Cédigo Procesal Penal para la definicion y
actualizacion permanente segin crecimiento poblacional y otros indicadores necesarios
sobre la definicion de los radios urbanos y las zonas de riesgo.

1.8.  Detectar problemas intemos y extemos dentro del tramite y diligencia de las
notificaciones y comunicaciones a fin de proponer mejoras dentro de la organizacién en
los procedimientos de flujo, formular propuestas que seran elevadas a las instancias de
toma de decisiones.

1.9. Cumplir las demas obligaciones que le sefiala la Ley, los reglamentos y manuales

correspondientes.

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

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1.Dependencia Administrativa Directa:
2.1.1 Administrador del CPP

2.2 Supervision Directa:
2.2.1 Asistentes de Comunicaciones.

3. REQUISITOS MINIMOS

3.1 Educacién Superior Universitaria, estudios técnicos en sistemas informaticos o
administracion, licenciado en las fuerzas armadas.

3.2 Educacion secundaria completa y/o técnica.

3.3 Conocimientos basicos de computacién e informatica.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

ASISTENTE DE COMUNICACIONES
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CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA
AREAS DE COMUNICACIONES

CARGO
ASISTENTE DE COMUNICACIONES

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

&
[
amma

0

1.1 Recepcionar del jefe de area las notificaciones, oficios, cuademos y/o expedientes judiciales
asignados que requieren ser diligenciados.

1.2 Recepcionar las notificaciones y oficios provenientes de ofras sedes ylo Distritos Judiciales
asignadas por el jefe de &rea '

1.3 Descargar por sistema la recepcién y devolucion de las cedulas de nofificacién y otros
documento asignados antes de remitir al 4rea competente.

1.4 Entregar al Jefe de &rea los cargos de nofificaciones, provenientes de otras sedes o distritos
judiciales para la remisién a través del correo electrénico y luego en forma fisica.

1.5 Llevar el control manual o informatico de las notificaciones ingresadas, distribuidas a los
destinatarios y de los cargos devueltos al &rea competente.

1.6 Diligenciar las notificaciones, citaciones cuando corresponda y comunicaciones a sus
destinatarios dentro de los plazos y con las formalidades legales establecidas.

1.7 Elaborar razones cuando corresponda.

1.8 Devolver los cargos de notificaciones, citaciones y comunicaciones al responsable del Area
de Comunicaciones.

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

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

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1.Dependencia Administrativa Directa:
2.1.1.  Jerarquicamente del Jefe del Area de Comunicaciones
2.1.2.  Funcionaimente del Administrador del Cédigo Procesal Penal

2.2, Supervision Directa:
2.21. Notiene.

REQUISITOS MINIMOS

3.1, Educacién secundaria completa y/o técnica.
3.2.  Conocimientos basicos de computacion e informatica.
3.3.  Preferentemente licenciado en las fuerzas armadas
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ASISTENTE DE CUSTODIA
CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO
AREA DE CUSTODIA ASISTENTE DE CUSTODIA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1. Archivar en forma organizada los cuademos y expedientes judiciales que se encuentran
con mandato judicial de archivo provisional o definitivo.

1.2.  Organizar y remitir periédicamente al archivo general los cuademos y expedientes
judiciales con mandato judicial de archivo definitivo y en los cuales se haya superado un
periodo razonable.

13.  Verificar permanentemente la seguridad de los cuadernos y expedientes judiciales.

1.4.  Proporcionar los cuadermnos y expedientes judiciales a los auxiliares jurisdiccionales
cuando les sean requeridos, tomando registro en medios informaticos de la fecha del

& OF i préstamo y la devolucion.
@" “% 1.5.  Atender los requerimientos de lectura de cuademos y expedientes judiciales en archivo
N o ‘gﬁ) definitivo y de aquellos albergados en el médulo de custodia; el otorgamiento de
& g cuadernos y expedientes judiciales podra ser de forma fisica o virtual siempre a los
2 .opR. p> sujetos procesales debidamente acreditados.

1.6.  Atender los requerimientos de copias simples de los cuademos y expedientes judiciales a
los sujetos procesales debidamente acreditados, de forma fisica o virtual, dejando
constancia de su entrega.

1.7.  Efectuar la entrega de copias certificadas debidamente autorizadas.

1.8.  Atender los requerimientos de copias de los registros de audio y/o video de las audiencias
a los sujetos procesales debidamente acreditados, dejando constancia de su entrega y de
aquellos solicitados por terceros no intervinientes en el proceso siempre con autorizacion
del Administrador del Cédigo Procesal Penal.

1.9.  Apoyar en la atencién de informes verbales y escritos respecto del estado de los
procesos, cuando la Unidad de Atencion al Publico lo requiere por afluencia de publico.

1.10.  Almacenar en forma organizada las copias de seguridad provenientes de las sedes no
interconectadas (CD, DVDs), una vez efectuado el registro en el servidor.

1.11. Cumplir las deméas obligaciones que le sefiala la Ley, los reglamentos y manuales

correspondientes.

1.12.  Ofras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del CPP.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1.Dependencia Administrativa Directa:

2.1.1.Administrador del CPP
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2.2, Supervisién Directa:
2.2.1.No tiene.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1, Educacién Superior en computacién e Informatica.
3.2.  Conocimientos en el manejo de equipos de audio y/o video.
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ASISTENTE EN INFORMATICA

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO
AREA DE SOPORTE TECNICO ASISTENTE EN INFORMATICA DEL NCPP

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.1, Proporcionar los servicios de soporte técnico a los usuarios de sistemas informaticos, en
coordinacion con el Area de Informatica de la Corte Superior.

1.2, Atender consultas e instruir al personal usuario en el manejo del software y hardware.

1.3.  Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos.

1.4.  Verificar el efectivo funcionamiento del sistema de redes. .

1.5. Coordinar y controlar el adecuado mantenimiento y seguridad de los equipos e
instalaciones del sistema informético.

1.6.  Reportar las incidencias y requerimientos respecto al uso del sistema al Administrador

oF /g3 del CPP, en coordinacién con el Area de Informética de la Corte Superior.
f <“ 1.7.  Realizar el mantenimiento y configuracion de los Sistemas Operativos y de Ofimética.
.:_ ‘_.? 1.8.  Registrar en el servidor las copias de seguridad de audio y/o video de audiencias
e provenientes de las sedes no interconectadas y remitirias al Area de Custodia.

-£PP.: > 1.9.  Elaborar aplicativos informaticos que faciliten el desarrollo o mejora de procesos,
compilacién estadistica y organizacion del despacho, en coordinacién con el
Administrador del Médulo Penal.

1.10.  Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.
1.11. Proponer programas regulares de capacitacién para los diferentes operadores del
sistema en uso de tecnologia y aplicativos.
1.12.  Responsable de brindar apoyo y respaldo técnico en las video conferencias programadas.
1.13. Cumplir las demas obligaciones que le sefiala la Ley, los reglamentos y manuales
correspondientes.
1.14.  Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del CPP.

v

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1.Dependencia Administrativa Directa:
2.1.1. Administrador del CPP

2.2, Supervision Directa:
2.2.1. No tiene,

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1.  Educacién Superior en computacién e Informatica.
3.2.  Conocimientos en el manejo de equipos de audio y/o video.
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{*) CARTILLA DE PROHIBICIONES EN SALAS DE AUDIENCIAS

En la sala, una vez iniciada la audiencia se encuentra esta prohibido:

» Eluso de celulares, en todo caso colocarlos en sistema vibracién.

No ingerir alimentos ni bebidas.

Conversar.

Portar pancartas, distintivos gremiales, partidarios o de asociaciones.

Portar armas de fuego 6 objetos peligrosos salvo sean miembros de las Fuerzas
Armadas o de la Policia Nacional debidamente acreditados.

Ingresar sin previa identificacion si es solicitado por el personal de seguridad.
e Ingresar en estado etilico.
e Fumar.

e Ingresar con menores de edad (salvo sean testigos).
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