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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacidn del Cargo Area de captura de Alcaidia

67 Personal Especializado, 8% Awxiliar Especializado, 96

1.2, Clawe y Denominacion del puestoc Capturista de Datos.

1.3. Autoridad Superior: Juez Calificador

L4 Subordinados Inmediatos: MNinguno

1. DESCRIPCION DE PUESTD

2.1. Propdsito del Puesto
Recibir, resguardar y entregar las pertenencias de los re misionados.

2.2.Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

=« Cumplir con las especificaciones de las directivas de CALEA.

= Registrar en el sistema generando con ello un certifico de depdsito de garantia. que describe todas y
cada una de las pertenencias recibidas.

= Supervisar que el detenido firme el certificado de depdsito entregando a este una copia y grapandoe la
original en las pertenencias gue deposita.

=« Motificar al juez de turno cualguier tipo de anomalia de falta de partencias.

= Elaborar un reporte diario de caja interior en el que se asiente fecha, lugar primera y Gltima remision
que se capture en su turno, las partencias recibidas al cajero que se entrega el tumo y las pertenencias
gue se entregan a los detenidos.

= Estar presente en las auditorias que se realicen en el area.

« Entender, cumplir y aplicar los requisitos de prevencidn del sobormo, asi como de seguridad de la
informacidn que le comespondan de acuerdo con lo establecido en el SGI.

2.2.2. Actividades Periddicas
= Participar en cursos de actualizacion de sus funciones.

2.2.3. Actividades Eventuales
= Las demds funciones gue le confiere expresamente el Juez Calificador

2.3. Ubicacidn en la Estructura Orgdnica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

Competencias Técnicas:

normatividad.
Competencias Institucionales:

* Responsabilidad.

= Actitud de Servicio.
Competencias Generales:
Proactivo.
Trabajo en equipo.

Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

* Honestidad y Transparencia.

Comunicacion oral y escrita.

« Conocimientos de procesos internos administrativos y

3.3. Experiencia:

1 afio de experiencia en puesto similar.




