RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 196-2012-CE-PJ
Lima, 10 de octubre de 2012.

VISTO:

El Oficio N° 204-2012-ETINLPT-P/PJ, cursado por el Presidente del
Equipo Técnico Institucional de Implementaci6n de la Ley Procesal del Trabajo, por el
cual remite el proyecto “Manual Tipo de Organizaciéon y Funciones de los Organos
Jurisdiccionales de las Cortes Superiores de Justicia con la Nueva Ley Procesal del
Trabajo — Ley N° 29497”.

CONSIDERANDO:

Primero. Que el Equipo Técnico Institucional de Implementacién de la
Nueva Ley Procesal del Trabajo del Poder Judicial ha formulado el proyecto de
"Manual Tipo de Organizacién y Funciones de los Organos Jurisdiccionales de las
Cortes Superiores de Justicia con la Nueva Ley Procesal del Trabajo - Ley N° 29497",
acorde con lo dispuesto en la referida ley.

Segundo. Que por Resolucién Administrativa N°® 127-2012-CE-PJ, de
fecha 4 de julio de 2012, se aprob6 el modelo de "Despacho Judicial Corporativo" para
la aplicacién de la Nueva Ley Procesal del Trabajo y se precisa que la gesti6n del
despacho se desagrega, entre otros, en los componentes Reglamentos y Manual de
Organizacién y Funciones.

Tercero. Que mediante Resolucién Administrativa N° 195-2012-CE-PJ,
de la fecha, se aprobé el "Reglamento de Administracién del Despacho Judicial con la
Nueva Ley Procesal del Trabajo - Ley N° 29497"; correspondiendo que en su
oportunidad se apruebe el "Manual Tipo de Organizacién y Funciones de los Organos
Jurisdiccionales de las Cortes Superiores de Justicia con la Nueva Ley Procesal del
Trabajo - Ley N° 29497".

Cuarto. Que, evaluada _a propuesta presentada y estando a los fines
institucionales, resulta procedente su aprobacion.

Por estos fundamentos; en mérito al Acuerdo N° 939-2012 de la
cuadragésima novena sesi6n del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial de la fecha,
adoptado con la intervencién de los sefiores San Martin Castro, Almenara Bryson,
Walde J4uregui, Visquez Silva, Palacios Dextre y Chaparro Guerra, de conformidad
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con las atribuciones conferidas por el articulo 82° del Texto Unico Ordenado de la Ley
Orgénica del Poder Judicial. Por unanimidad.

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar el "Manual Tipo de Organizacién y
Funciones de los Organos Jurisdiccionales de las Cortes Superiores de Justicia con la
Nueva Ley Procesal del Trabajo - Ley N° 29497", que en Anexo adjunto forma parte
integrante de la presente resolucién.

Presidente
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INTRODUCCION

El “Manual Tipo de Organizacién y Funciones de los Organos Jurisdiccionales de las
Cortes Superiores de Justicia con la Nueva Ley Procesal del Trabajo”, se ha
desarrollado teniendo como base la Ley N° 29497, que regula los procesos que se
originan en conflictos juridicos de las prestaciones de servicios de caracter personal,
de naturaleza laboral, formativa, cooperativista 0 administrativa.

El primer titulo comprende los aspectos generales que se deben tener en cuenta
dentro del contexto del documento normativo de gestién, tales como el propdsito que
se trata de alcanzar, el beneficio o la utilidad que se obtendré con el logro del objetivo
propuesto; asi como quienes estan obligados a cumplir con la presente disposicion y
por Ultimo las normas y disposiciones legales relacionadas con el objetivo.

O En el segundo titulo, se presenta la relacién de cargos necesarios para el normal
funcionamiento de los érganos jurisdiccionales que conocen la Nueva Ley Procesal
del Trabajo en las Cortes Superiores de Justicia, sobre la base de la estructura de la
organizacion vigente.

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

o = | presente Manual servird como base para que cada Corte Superior incorpore o
y & ste los cargos que corresponda en el Manual de Organizacion y Funciones de la
jo rte Superior, con las adecuaciones, especificaciones y/o ajustes que resulten
s sarios de acuerdo a las condiciones de cada lugar, incluyendo el tamafio del
?’?& sédulo o sede, carga de trabajo, competencia especializada o mixta de los érganos

’ jurisdiccionales, encontrarse en una zona alejada, entre otras.

O



1. ASPECTOS GENERALES

1.1.0BJETIVO

o Establecer en forma clara y precisa las funciones especificas de los cargos
comprendidos en los Organos Jurisdiccionales, establecidos en la Nueva
Ley Procesal del Trabajo, Ley N° 29947.

o Precisar las interrelaciones jerérquicas y funcionales interas y externas

entre los cargos de los Organos Jurisdiccionales de Trabajo y sus Areas
de Apoyo.

1.2.FINALIDAD

O e Que el personal de dichos Organos Jurisdiccionales y Areas de Apoyo,
conozca las funciones y atribuciones del cargo asignado.

1.3.ALCANCE

e El presente Manual Tipo es de aplicacién para todo el personal de los
Organos Jurisdiccionales y de Areas de Apoyo del Médulo Laboral que
trabajan con la Ley N° 28947.

1.4.BASE LEGAL

Texto Unico Ordenado de la Ley Orgénica del Poder Judicial, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 017-83-JUS, y sus modificatorias.

Ley N° 29497, Nueva Ley Procesal del Trabajo, publicada el 15 de enero
de 2010.

o Resolucién Administrativa del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial N° 070-
2002-CE-PJ, de fecha 5 de junio de 2002, mediante la cual aprueban el
Reglamento de Organizacién y Funciones de las Cortes Superiores de
Justicia que cuenten con menos de seis Salas Superiores y con seis 0
més Salas Superiores.

o Resolucién Administrativa del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial N° 230-
2011-CE-PJ, de fecha 7 de septiembre de 2011, que aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones de las Cortes Superiores de
Justicia con Unidades Ejecutoras.

o Resolucién Administrativa N° 280-SE-TP-CME-PJ de fecha 31 de agosto
de 2000, que aprueba la aplicacién del Manual de Manuales en todas las
dependencias del Poder Judicial.
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Resolucién Administrativa de la Gerencia General del Poder JudjGis
381-2012-GG-PJ, de fecha 28 de junio de 2012, que aprue
actualizacién del documento “Perfiles de Cargos de Trabajadores def
Poder Judicial sujetos al Régimen Laboral de la Actividad Privada.”

Resolucién Administrativa del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial N° 127-
2012-CE-PJ, de fecha 15 de julio de 2012, que aprueba el modelo de
“Despacho Judicial Corporativo” para la aplicacién de la Nueva Ley
Procesal del Trabajo.

Resolucién Administrativa del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial N° 195-
2012-CE-PJ, de fecha 10 de Octubre de 2012, que aprueba el
“Reglamento de Administracién del Despacho Judicial con la Nueva Ley
Procesal del Trabajo — Ley No. 28497".



2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° DE CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
ORDEN ADMINISTRATIVA

SALA LABORAL SUPERIOR (COLEGIADO)

001 | Presidents de Sala Presidente de Corte Superior.

002 | Juez Superior Presidente de Sala

003 |Juez Superior (Unipersonal) Presidente de Corte Superior
JUZGADO ESPECIALIZADO DE TRABAJO

004 |Juez Especializado de Trabajo | Presidente de Corte Superior

JUZGADO DE PAZ LETRADO LABORAL
008 [Juez de Paz Letrado Laboral | Presidente de Corte Superior
JUEZ COORDINADOR

008 |Juez Coordinador TPresidente de Corte Superior
ADMINISTRACION DEL MODULO LABORAL

007 | Administrador del Médulo Laboral Jefe de la Oficina de Administracién

(Nueva Ley Procesal del Trabajo) Distrital
008 | Administrador | Administrador del M6dulo Laboral
009 | Asistente Administrativo Il Administrador del M6dulo Laboral
AREA DE APOYO A LAS CAUSAS

010 | Secretario de Sala Administrador del Médulo Laboral

011 | Secretario Judicial Administrador del M6dulo Laboral

012 | Asistente Judicial Administrador del Médulo Laboral

AREA DE APOYO A LAS AUDIENCIAS

013 | Secretario Judicial | Administrador del Médulo Laboral
AREA DE PERICIAS
014 | Perito Judicial _ [ Administrador del Médulo Laboral
AREA DE SOPORTE TECNICO

0
' AREA DE ATENCION

18 | Asistente de Informética

[ Administrador del Médulo Laboral

AL PUBLICO Y CUSTODIA DE GRABACIONES Y

EXPEDIENTES

016

Asistente Jurisdiccional de Custodia de
Grabaciones y Expedientes

Administrador det Médulo Laboral

017

Asistente de Atencién al Publico

Administrador del Mé6dulo Laboral

CENTRO DE DISTRIBUCION
018 | Asistente Administrativo | Administrador del Médulo Laboral
019 | Asistente Judicial Asistente Administrativo |l
020 | Técnico Administrativo |l Asistente Administrativo 1l




3. HOJAS DE ESPECIFICACION
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FUNCIONES




HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA
CARGO
SALA LABORAL SUPERIOR
(COLEGIADO) PRESIDENTE DE SALA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a. Desarrollar las funciones que las leyes, codigos y reglamentos le determine.
b. Desarrollar otras funciones inherentes a su Despacho Judicial.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a. Dependencia Administrativa Directa
- Presidente de la Corte Superior de Justicia.

_ b. Supervisién Directa:
- Jerérquicamente no tiene.
- Funcionalmente:

« Secretario de Sala (Area de Apoyo a las Causas).
Secretario Judicial (Area de Apoyo a las Causas).
Asistente Judicial (Area de Apoyo a las Causas).
Secretario Judicial (Area de Apoyo a las Audiencias).
Perito judicial (Area de Pericias).




HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA
CARGO
SALA LABORAL SUPERIOR
(COLEGIADO) JUEZ SUPERIOR

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a. Desarrollar las funciones que las leyes, cédigos y reglamentos le determine.
b. Desarrollar otras funciones inherentes a su Despacho Judicial.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a. Dependencia Administrativa Directa
- Presidente de Sala.

b. Supervisién Directa

- Jerérquicamente no tiene.

- Funcionalmente:

Secretario de Sala (Area de Apoyo a las Causas).
Secretario Judicial (Area de Apoyo a las Causas).
Asistente Judicial ( de Apoyo a las Causas).
Secretario Judicial (Area de Apoyo a las Audiencias).
Perito judicial (Area de Pericias).




HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA
CARGO
SALA LABORAL SUPERIOR
(UNIPERSONAL) JUEZ SUPERIOR

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Desarrollar las funciones que leyes, cédigos y reglamentos le determine.
b. Desarrollar otras funciones inherentes a su Despacho Judicial.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a. Dependencia Administrativa Directa
- Presidente de la Corte Superior de Justicia.

b. Supervisién Directa
- Jerérquicamente no tiene.
- Funcionalmente:

= Secretario de Sala (Area de Apoyo a las Causas).
Secretario Judicial (Area de Apoyo a las Causas).
Asistente Judicial (Area de Apoyo a las Causas).
Secretario Judicial (Area de Apoyo a las Audiencias).
Perito judicial (Area de Pericias).




HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA
CARGO
JUZGADO ESPECIALIZADO DE
TRABAJO JUEZ ESPECIALIZADO DE TRABAJO

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Desarrollar las funciones que leyes, codigos y reglamentos le determine.
b. Desarrollar otras funciones inherentes a su Despacho Judicial

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a. Dependencia Administrativa Directa
- Presidente de la Corte Superior de Justicia.

b. Supervisién Directa
- Jerérquicamente no tiene.
- Funcionalmente:
Secretario Judicial }\Area de Apoyo a las Causas).
Asistente Judicial (Area de Apoyo a las Causas).
Secretario Judicial (Area de Apoyo a las Audiencias).
Perito judicial (Area de Pericias).

L




HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA
CARGO
JUZGADO DE PAZ LETRADO
LABORAL JUEZ DE PAZ LETRADO LABORAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a. Desarrollar las funciones que leyes, cédigos y reglamentos le determine.
b. Desarmollar otras funciones inherentes a su Despacho Judicial.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a. Dependencia Administrativa Directa:
- Presidente de la Corte Superior de Justicia.

b. Supervisién Directa:
- Jerérquicaments no tiene.
- Funcionalmente:

« Secretario Judicial (Area de Apoyo a las Causas).
Asistente Judicial (Area de Apoyo a las Causas).
Secretario Judicial (Area de Apoyo a las Audiencias).
Perito judicial (Area de Pericias).




HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA
CARGO

JUEZ COORDINADOR JUEZ COORDINADOR

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Recibir y canalizar, para su atencién, las inquietudes y propuestas de
cardcter jurisdiccional y administrativo que tengan los jueces que integran el
modulo laboral.

b. Mantener informado al Presidente de la Corte Superior sobre la marcha
general de los 6rganos jurisdiccionales que conocen la materia laboral.

c. Promover mecanismos de coordinacion entre los jueces para consensuar
criterios para la aplicacién de la Nueva Ley Procesal del Trabajo.

Las funciones de Juez Coordinador estaran a cargo de uno de los magistrados
que conocen la Nueva Ley Procesal del Trabajo en el Médulo Laboral, quien
desempefiara tales funciones en adicién a las labores jurisdiccionales propias
de su cargo. Cada Corte Superior definiré la forma de designacion del Juez
Coordinador, cuyo periodo no excedera los dos afos y no podra ocupar el cargo
durante periodos consecutivos.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a. Dependencia Administrativa Directa:
- Presidente de la Corte Superior de Justicia.

b. Supervisién Directa:
- Ninguna.




HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA
CARGO
ADMINISTRACION DEL MODULO ADMINISTRADOR DEL MODULO
LABORAL LABORAL - Nueva Ley Procesal de
Trabajo (Coordinador i)

b.

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a.

Coordinar las acciones necesarias para la adecuada marcha administrativa
del médulo, garantizando un trabajo efectivo y organizado.

Dar cuenta periédicamente a los érganos de gestién y administracién
respecto de las necesidades identificadas y formular propuestas de mejora
sobre la marcha administrativa del despacho judicial con la Nueva Ley
Procesal del Trabajo.

Coordinar con el Juez Coordinador y con los administradores de otras sedes.
médulos o provincias del distrito judicial, o quienes hagan sus veces, la
correcta implementacién y marcha administrativa del despacho judicial con
la Nueva Ley Procesal del Trabajo.

Administrar la asignacién de los auxiliares jurisdiccionales del Modulo, para
lo cual podréa especializar y/o rotar a los integrantes de las areas de trabajo
del médulo en determinadas funciones propias de sus cargos y asignarios
de la manera més eficiente para su trabajo con los magistrados.

Hacer seguimiento a los plazos de los procesos judiciales y elaborar los
informes correspondientes.

. Uevar el control de asistencia y de permanencia del personal del médulo.
. Recibir los requerimientos logisticos y de personal del médulo y canalizar su

oportuna atencién con el Jefe de la Oficina de Administracién de la Corte
Superior de Justicia.

. Controlar y/o administrar el fondo fijo de caja chica autorizado por el

funcionario competente, cifiéndose al limite, autorizaciones, rendicion de
cuentas y otras condiciones establecidas en la autorizacion.

Asignar oportunamente dia, hora y lugar para la realizaciéon de las
audiencias solicitadas por los 6rganos jurisdiccionales del médulo y
registrarios en el sistema informético, en aquellos casos en que se requiera
racionalizar el uso de las salas de audiencia.

Recopilar y compendiar de quien corresponda la informacién estadistica de
los érganos jurisdiccionales en materia laboral del distrito judicial.

Mantener informacién actualizada sobre la programacion, reprogramacion,
realizacién y duracién de las audiencias llevadas a cabo por los 6érganos
jurisdiccionales que conocen la Nueva Ley Procesal del Trabajo en el distrito
judicial.

]Emitir los informes requeridos por la Presidencia de la Corte Superior, el
Juez Coordinador y el Equipo Técnico de Implementacion de la Nueva Ley
Procesal del Trabajo.

. Registrar, custodiar y entregar los Certificados de Depésito Judicial de los

érganos jurisdiccionales que integran el médulo.

. Supervisar el estado de conservacién e higiene de los ambientes de trabajo

del médulo.




)

0. Cumplir las demés obligaciones que impone la Ley, los reglament

] ] u

manuales correspondientes.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Dependencia administrativa directa:
Jerarquicamente del Jefe de la Oficina de Administracion Distrital.

Supervisién directa:

Administrador | (Administracién del Médulo Laboral).

Asistente Administrativo Il (Administracién del Médulo Laboral).

Secretario de Sala (Area de Apoyo a las Causas).

Secretario Judicial de Apoyo a las Causas).

Asistente Judicial ( de Apoyo a las Causas).

Secretario Judicial (Area de Apoyo a las Audiencias).

Perito judicial (Area de Pericias).

Asistente de Informética (Area de Soporte Técnico).

Asistente Jurisdiccional de Custodia de Grabaciones y Expedientes (Area de
Atencién al Pablico y Custodia de Grabaciones y Expedientes).

Asistente de Atencién al Publico (Area de Atencién al Publico y Custodia de
Grabaciones y Expedientes).

Asistente Administrativo |l (Centro de Distribucién).

3. REQUISITOS MINIMOS:

Profesional en administracién, ingenieria industrial u otras afines.

De preferencia con estudios de postgrado en materias relacionadas con el
cargo.

Experiencia no menor de 4 anos.

Experiencia de 1 afio en instituciones publicas.

Experiencia en la conduccién y/o manejo de personal.

Conocimientos y manejo de ofimética.

Conocimientos de gestion publica.

Conocimientos de nommatividad del sector publico.

Alternativamente, universitario egresado en administracion, ingenieria
industrial u otras afines y 6 afios de experiencia.




HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA

CARGO

ADMINISTRACION DEL MODULO ADMINISTRADOR |

1.

En las sedes que cuentan con diez o més érganos jurisdiccionales especializados
en la Nueva Ley Procesal del Trabajo, el médulo podra desdoblarse en sub
médulos, cada uno de los cuales contard con un Administrador | que tendré a su
cargo las siguientes funciones:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.
b.

C.
d.

Coordinar las acciones necesarias para la adecuada marcha administrativa
del sub médulo, garantizando un trabajo efectivo y organizado.

Hacer seguimiento a los plazos de los procesos judiciales y elaborar los
informes correspondientes.

Lievar el control de asistencia y permanencia del personal del sub médulo.
Recibir los requerimientos logisticos y de personal del sub médulo y
canalizar su oportuna atencién a través del Administrador del Modulo.
Administrar el fondo fijo de caja chica autorizado por el funcionario
competente, cifiéndose al limite, autorizaciones, rendicion de cuentas y
otras condiciones establecidas en la autorizacion, en los casos que
corresponda.

Asignar oportunamente dia, hora y lugar para la realizacion de las
audlencias solicitadas por los érganos jurisdiccionales del sub mdédulo y
registrarios en el sistema informético, en aquellos casos en que se requiera
racionalizar el uso de las salas de audiencia.

. Mantener informaci6n actualizada sobre la programacién, reprogramacion,

realizacién y duracién de las audiencias llevadas a cabo por los érganos
jurisdiccionales que conocen la Nueva Ley Procesal del Trabajo en el sub
médulo.

. Apoyar al Administrador del Médulo Laboral en la recopilacién y compendio

de la informacion estadistica de los érganos jurisdiccionales del sub modulo.
Registrar, custodiar y entregar los Certificados de Depdsito Judicial de los
érganos jurisdiccionales que integran el sub médulo, cuando lo disponga el
Administrador del Médulo Laboral.

Supervisar el estado de conservacion e higiene de los ambientes de trabajo
del sub médulo.

. Emitir los informes requeridos por el Administrador del MGdulo Laboral.

Otras funciones que le asigne el Administrador del M6dulo Laboral.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Dependencia administrativa directa:
Administrador del M6dulo Laboral.

Supervision directa:
Asistente Administrativo Il (Administracién del Médulo Laboral).
Secretario de Sala (Area de Apoyo a las Causas).




' Secretario Judicial (Area de Apoyo a las Causas).

Asistente Judicial ( de Apoyo a las Causas).

Secretario Judicial (Area de Apoyo a las Audiencias).

Perito judicial (Area de Pericias).

Asistente de Informética (Area de Soporte Técnico).

Asistente Jurisdiccional de Custodia de Grabaciones y Expedientes (Area de

Atencién al Publico y Custodia de Grabaciones y Expedientes).

- Asistente de Atenci6n al Publico (Area de Atencién al Publico y Custodia de
Grabaciones y Expedientes).

- Asistente Administrativo Il (Centro de Distribucion).

3. REQUISITOS MINIMOS:
- Profesional en administracién, contabilidad, economia, ingenieria industrial u
otras afines.
- De preferencia con estudios de postgrado en materias relacionadas con el
cargo.
- Experiencia no menor de 3 afos.
O - Experiencia de 1 afio en instituciones publicas.
- Conocimientos y manejo de ofimética.
- Conocimientos de gestion publica.
- Conocimientos de normatividad del sector publico.

Alternativamente, universitario egresado en administracién, contabilidad,
economia, ingenieria industrial u otras afines y 6 afios de experiencia en
labores similares.




HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA

CARGO

ADMINISTRACION DEL MODULO ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il
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En los casos de los médulos que cuentan con cinco o més 6rganos jurisdiccionales
especializados en la Nueva Ley Procesal del Trabajo y cuando la carga procesal lo
requiera, el Administrador del Médulo Laboral contard con un Asistente
Administrativo |l que tendré a su cargo las siguientes funciones:

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a.

Apoyar al Administrador del M6dulo Laboral en la recopilacién y compendio
de las estadisticas de los érganos jurisdiccionales en materia laboral del
distrito judicial.

. Hacer seguimiento a los plazos de los procesos judiciales y elaborar los

informes correspondientes.

Apoyar al Administrador del Médulo Laboral manteniendo informacion
actualizada sobre la programacidn, reprogramacion, realizaciéon y duracién
de las audiencias llevadas a cabo por los érganos jurisdiccionales que
conocen la Nueva Ley Procesal del Trabajo en el distrito judicial.

Verfficar la entrega de los materiales necesarios para el funcionamiento de
los 6rganos jurisdiccionales y salas de audiencia.

Lievar la correspondencia y documentacién del médulo.

Apoyar al Administrador del Médulo Laboral en el control de asistencia del
personal del médulo.

Apoyar al Administrador del Médulo Laboral en la asignacién del dia, hora y
lugar para la realizacién de las audlencias solicitadas y su registro en el
sistema informético.

. Otras funciones que le asigne el Administrador del M6dulo Laboral.
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
i a. Dependencia administrativa directa:

Administrador de!l Médulo Laboral.

b. Supervisién directa:

Ninguna.

5. REQUISITOS MiNIMOS:

Profesional en administracién, ingenierfa industrial u otras especialidades
afines.

Experiencia no menor de 2 afios.

Conocimientos de normatividad del sector publico.

Conocimientos y manejo de ofimatica.

Alternativamente, universitario egresado en administracién, ingenieria
industrial u otras afines, con experiencia no menor de 4 ainos.




HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA

CARGO
ADMINISTRACION DEL MODULO
AREA DE APOYO A LAS CAUSAS SECRETARIO DE SALA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Recibir demandas, escritos y documentos asignados a la Sala Superior y dar

cuenta a su Presidente.

b. Realizar el seguimiento de los procesos, controlando e informando los
plazos de ley a la Sala Superior.
De acuerdo a lo dispuesto por la Sala Superior, proyectar los autos y
decretos derivados de los expedientes asignados.
Preparar la documentacién necesaria derivada de las resoluciones de la

a o

sala.
O . Realizar las notificaciones electrénicas en forma debida y oportuna.
Preparar las notificaciones por cédula para su remisién a la Central de
Notificaciones.
f Cuando comresponda, remitir el expediente fisico al Area de Atencion al
Publico y Custodia de Grabaciones y Expedientes.
g. Verificar y hacer presente a la Sala Superior si de autos resulta que alguno
de los jueces superiores que la integra esta impedido.
h. Requerir oportunamente al Administrador del Médulo la programaciéon de
fecha, hora y lugar de las audiencias, en aquellos casos en que se requiera
racionalizar el uso de las salas de audiencia.
. Oficiar a las entidades que corresponda para la ejecucion de los mandatos
judiciales.
E j. Cumplir las demés obligaciones que le sefiala la ley, los reglamentos y
S manuales correspondientes.

» ©
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A Por cada Sala Superior, el Administrador del Médulo Laboral designara a un
Q | Secretario de Sala, que desempefiaré adicionalmente las siguientes funciones:

k. Registrar en el sistema y fisicamente, con el visto bueno del Presidente de la
Sala, la distribucion de las causas entre los ponentes y jueces unipersonales
y su devolucién, asi como los votos en caso de discordia.

I. Llevar un registro en que se anota diariamente, con el visto bueno del juez
superior menos antiguo de la Sala, las partidas relativas a los autos y
sentencias que se dicten, extractando la parte resolutiva e indicando los
nombres de los litigantes objeto de la causa y los nombres de los
Magistrados.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
a. Dependencia Administrativa Directa:
- Jerérquicamente del Administrador del Médulo.
- Funcionalmente de los jueces superiores.

b. Supervision Directa:
. - _Ninguna. S




3. REQUISITOS MINIMOS: _
- Profesional en derecho, con colegiatura vigente.
5 Experiencia mayor de 2 afios como Secretario de Juzgado; o,
- Ejercicio profesional o desempeiiando docencia universitaria en
disciplina juridica, por igual término.
= Conocimientos de derecho procesal laboral o civil.
s Conocimientos y manejo de ofimética.




HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONE

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA
CARGO
ADMINISTRACION DEL MODULO
AREA DE APOYO A LAS CAUSAS SECRETARIO JUDICIAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

b.

-0

> @

p.
q.

Recibir demandas, escritos y documentos asignados al juzgado y dar cuenta
al juez.

Realizar el seguimiento de los procesos, controlando e informando los
plazos de ley al juez.

De acuerdo a lo dispuesto por el juez, proyectar los autos y decretos
derivados de los expedientes asignados.

. Preparar la documentacién necesaria derivada de las resoluciones del

juzgado. _

Realizar las notificaciones electrénicas en forma debida y oportuna.

Preparar las notificaciones por cédula para su remisién a la Central de
Notificaciones.

Cuando comresponda, remitir el expediente fisico al Area de Atencién al
Publico y Custodia de Grabaciones y Expedientes para su custodia.

Cuando corresponda, requerir oportunamente al Administrador del M6dulo la
programacién de fecha, hora y lugar de las audiencias de los juzgados.

De resultar justificado, cumplir las funciones de Secretario Judicial del Area
de Apoyo a las Audiencias en los casos especificos sefalados por el
Administrador del Médulo.

Con apoyo del Asistente Judicial, armar los cuademos de ejecucion y
apelacién que corresponda.

Apoyar al juzgado en la ejecucién de medidas cautelares, levantando y
certificando el acta correspondiente.

Elevar a la instancia superior, dentro del plazo de ley, las causas que
contengan sentencias o autos apelados.

. Oficiar a las entidades que corresponda para la ejecucion de los mandatos

judiciales.

Expedir copias certificadas, previa orden judicial.

Vigilar la conservacién de los expedientes que se encuentran en el juzgado,
siendo responsable por su pérdida, mutilaciones o alteraciones, sin perjuicio
de las responsabilidades del personal auxiliar.

Enviar al archivo definitivo los expedientes ejecutados.

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

El Administrador del M6dulo Laboral podra designar a un Secretario Judicial
por cada Juzgado Especializado de Trabajo, Juzgado de Paz Letrado Laboral 0
Juez Superior para desempeniar las funciones indicadas a continuacion:

r.

S.

Prestar apoyo en la redaccion de los proyectos de sentencias de acuerdo a
los lineamientos e indicaciones establecidos por el Juez.

Efectuar la busqueda de jurisprudencia y precedentes vinculantes que sean
aplicables a la sentencias.




t. Requerir oportunamente al Administrador del Médulo Laboral la asighg
de un perito judicial, cuando el Juez lo requiera.

u. Coordinar la Agenda del Juez.

v. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Juez.

‘

Nota: El Administrador del Médulo Laboral podra especializar y rotar a los
integrantes del equipo de Secretarios Judiciales del Area de Apoyo a las
Causas, pudiendo utilizar la asignacién aleatoria o especializarios por etapa del
proceso, subespecialidad u otros criterios, para su trabajo més eficiente con los
magistrados.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a. Dependencia administrativa directa:
- Jerérquicamente del Administrador del Médulo.
- Funcionalmente del Juez.

b. Supervisién directa:
- Ninguna.

3. REQUISITOS MINIMOS:

- Profesional en derecho, con colegiatura vigente.

- Experiencia no menor de 2 afios en labores similares o en el ejercicio de la
profesién.

Conocimientos de derecho procesal laboral o civil.

Conocimientos y manejo de ofimética.

Por excepcién, en los lugares donde no haya postulantes letrados, se
admite transitoriamente a bachilieres o egresados de derecho o testigos
actuarios, segun este orden.




CIONES ESPECIFICAS

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA
CARGO
ADMINISTRACION DEL MODULO
LABORAL ASISTENTE JUDICIAL
AREA DE APOYO A LAS CAUSAS

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Organizar y mantener actualizado el expediente judicial.

b. Apoyar al Secretario de Sala o Secretario Judicial, segin sea el caso, en la
preparacién de oficios y cuademos de los procesos.

c. Apoyar al Secretario de Sala o Secretario Judicial, segin sea el caso, en la
preparaci6n de las notificaciones por cédula, y llevarlas a la Central de
Notificaciones.

d. Revisar los cargos de notificacién por cédula, registrarios en el sistema
informético e incorporarios al expediente fisico.

e. Apoyar al Secretario de Sala o Secretario Judicial remitiendo los expedientes
fisicos al Area de Atencién al Publico y Custodia de Grabaciones y
Expedientes.

f. Apoyar en la formulacién de los requerimientos logisticos del 6rgano
jurisdiccional al Administrador del Médulo.

g. Asistir a los jueces, secretarios de sala y secretarios de juzgado en las
actuaciones o diligencias que se realizan en o fuera del local jurisdiccional
respectivo.

. Emitir las razones e informes que se les soliciten.
Cumplir las demés obligaciones que le sefiala la ley, los reglamentos y
manuales correspondientes.

NEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

. Dependencia administrativa directa:
Jerérquicamente del Administrador del Médulo.
Funcionaimente del Juez.

b. Supervisién directa:
- Ninguna.

3. REQUISITOS MINIMOS:
- Estudios universitarios en derecho (Octavo ciclo).

- Experiencia no menor de 2 afios en labores similares.
- Conocimientos y manejo de ofimatica.




H DE FUNCIONES ESPECIFICAS

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO

ADMINISTRACION DEL MODULO

LABORAL SECRETARIO JUDICIAL
AREA DE APOYO A LAS AUDIENCIAS

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Dias antes de la audiencia, desarchivar el expediente del Area de Atencién al
Publico y Custodia de Grabaciones y Expedientes.

b. Preparar una ficha resumen con los puntos relevantes del expediente para la
revisién por el Juez antes de la audiencia, haciendo presente las nulidades y
omisiones que advierta en los autos y la suficiencia de los poderes.

c. Verificar el funcionamiento de los equipos requeridos (computadora, sistema
informético, audio y video) en las audiencias.

d. Cuando corresponda, requerir oportunamente al Administrador del Médulo la
asignacién de fecha, hora y lugar de las audiencias de juzgamiento o
reprogramacion de audiencias.

Dar fe publica de los actos desarollados en la sala de audiencias.

Verificar que los actores procesales se encuentren presentes antes de la

realizaciéon de la audiencia.

Reallzar las grabaciones de video y los registros de la audiencia y

descargarias en el sistema informatico.

Prestar apoyo al Juez o Sala Superior, segln sea el caso, en la verificacion

de la correcta acreditacién de las partes o apoderados y sus abogados en

audiencia, haciendo presente las insuficiencias encontradas.

Prestar apoyo en la verificacién de la presentacién del escrito de contestacion

y sus anexos en audiencia.

Por disposicién del Juez, ingresar por el Centro de Distribucion el escrito de

contestacién y sus anexos presentado en audiencia de conciliacion.

. Realizar las coplas de seguridad de los registros de video de las audiencias

en los medios de almacenamiento de datos correspondientes, identificandolas

adecuadamente para su fécil ubicacién y uso.

Elaborar el acta de la audiencia y redactar las resoluciones emitidas por el

juez en dicho acto.

m. Agregar al expediente fisico lo actuado en la audiencia.

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

=~
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2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
a. Dependencia administrativa directa:
- Jerarquicamente del Administrador del Médulo.
- Funcionalmente del Juez.

b. Supervisién directa:
- Ninguna.

3. REQUISITOS MINIMOS:




- Profesional en derecho, con colegiatura vigente.

- Experiencia no menor de 2 afios en labores similares o en el ejercicio de
profesion.

- Conocimientos de derecho procesal laboral o civil.

- Conocimientos y manejo de ofimética.

Por excepcion, en los lugares donde no haya postulantes letrados, se admite
transitoriamente a bachilleres o egresados de derecho o testigos actuarios,
segun este orden.




FUNCIONES ESPECIFIC

si%®

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA
CARGO
ADMINISTRACION DEL MODULO
LABORAL PERITO JUDICIAL
AREA DE PERICIAS
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Apoyar a los jueces en el andlisis técnico-contable de las causas.

b. Seglin sea requerido, presentar al Juez o Sala Superior la informacién
obtenida de la documentacién contable referida a un proceso.

c. Elaborar y remitir los informes técnicos-contables requeridos por Juez o Sala
Superior, dentro de los plazos indicados.

d. Mantener actualizados los archivos de documentos generados y recibidos.

e. Cumplir las demés obligaciones que determina ia ley, los reglamentos y
manuales correspondientes.

Nota: E! Administrador del Médulo Laboral distribuiré la carga de trabajo entre
los integrantes del equipo de peritos judiciales de la manera mas eficiente,
pudiendo utilizar la asignacién aleatoria, rotacién o especializar a los peritos por
subespecialidad, instancia u otros criterios.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a. Dependencia administrativa directa:
- Administrador del Médulo.

b. Supervisién directa:
- Ninguna.

REQUISITOS MINIMOS:

- Ser contador publico colegiado con registro profesional activo.
- Tener experiencia no menor de 2 aiios.

- Conocimientos y manejo de ofimética.

- Conocimientos de normatividad del sector publico.




H FUNCIONES ESPECIFIC

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO
ADMINISTRACION DEL MODULO
LABORAL ASISTENTE JURISDICCIONAL DE
AREA DE ATENCION AL PUBLICO Y CUSTODIA DE GRABACIONES Y
CUSTODIA DE GRABACIONES Y EXPEDIENTES
EXPEDIENTES

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Recibir y almacenar en forma organizada los expedientes fisicos remitidos por
los 6rganos jurisdiccionales.

b. Recibir y almacenar en forma organizada las copias de seguridad de las
grabaciones y cualquier registro de las audiencias.

c. Vigilar la conservacién de los expedientes entregados al &rea, siendo
responsable por su pérdida, mutilaciones o alteraciones, sin perjuicio de las
responsabilidades del personal auxiliar.

d. Verificar la permanente seguridad y adecuado mantenimiento de las
grabaciones de las audiencias recibidas.

e. Facilitar el acceso a las grabaciones y expedientes judiciales a los jueces y
auxiliares jurisdiccionales cuando le sean requeridos, registrando la fecha de
préstamo y devolucién de los mismos.

f. Entregar a las partes procesales que asf 10 soliciten 0 a sus abogados copia

de las grabaciones de las audiencias.
. Atender en la sala de lectura a su cargo los requerimientos de lectura de
expedientes de las partes procesales y sus abogados.
Q‘b ntrolar los préstamos y devoluciones de expedientes.
funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del Médulo
ral.
49

%" LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a. Dependencia administrativa directa:
- Administrador del Médulo.

b. Supervisién directa:
- Ninguna.

3. REQUISITOS MiNIMOS:
Titulo de Estudios Técnicos Superiores (3 ainos) en computacion e
informética, o estudios universitarios (Sexto Ciclo).
- Experiencia no menor de dos afios en labores similares.
- Conocimientos y manejo de ofimética.
- Conocimientos en el manejo de equipos de audio y video.

Alternativamente, estudios técnicos concluidos (3 anos) en computacion,
informética o especialidades afines, con 3 afnos de experiencia en labores
similares.
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HOJA DE FUNCIONES ESPECIFICAS

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA

CARGO
ADMINISTRACION DEL MODULO
LABORAL
AREA DE ATENCION AL PUBLICO Y ASISTENTE DE ATENCION AL
CUSTODIA DE GRABACIONES Y PUBLICO
EXPEDIENTES

]

b.
c.

d.

€ U B-

e Ninguna.

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a.

Atender e informar al publico sobre el estado de las causas y sobre los
servicios del Médulo Laboral.

Orientar al publico respecto a la fecha, hora y ubicacién de las salas donde se
llevarén a cabo las audiencias.

Prestar apoyo en |a sala de lectura, reportando cualquier acto o circunstancia
que afecte la integridad o estado de conservacién de los expedientes.

Otz:s funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del
Médulo.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Dependencia administrativa directa:
Administrador del M6dulo Laboral.

Supervisién directa:

ISITOS MINIMOS:

-4 Secundaria completa.
.o@®> Estudios técnicos concluidos (3 afios) o estudios universitarios (Sexto Ciclo).

Experiencia no menor de 2 afios en labores similares.
Conocimientos y manejo de ofimatica.
Conocimientos y/o experiencia en relaciones publicas, de preferencia.




HOJA DE FUNCIONES ESPECIFICAS

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA L
CARGO
ADMINISTRACION DEL MODULO |
LABORAL | ASISTENTE DE INFORMATICA
AREA DE SOPORTE TECNICO |
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a. Atender consultas e instruir al personal usuario en el manejo de los equipos

2.

b.

®©Q0

=

o

informéticos asignados al Médulo Laboral.

Proporcionar los servicios de soporte técnico a los usuarios de sistemas

igfonnéticos. en coordinacién con la Oficina de Informética de la Corte
uperior.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informéticos.

Verificar el efectivo funcionamiento del sistema de redes.

Coordinar y controlar el adecuado mantenimiento y seguridad de los equipos

e instalaciones del sistema informético.

Administrar el servidor del sistema de base de datos y la red de

comunicaciones.

Supervisar el efectivo funcionamiento del sistema de audio y video de las

salas de audiencias.

Mantener y configurar los sistemas operativos a su cargo.

Llevar el registro y control de los equipos informéaticos asignados al Médulo

»& Laboral.

¥

Otras funciones inherentes a su cargo que le asigne el Administrador del
Médulo Laboral, en coordinacién con el responsable de Informética de la

# Corte Superior.
o =

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

b.

Dependencia administrativa directa:
Administrador del Médulo Laboral.

Supervisién directa:
Ninguna.

. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Estudios Técnicos Superiores (3 afnos) en computacion e
informéatica, o estudios universitarios (Sexto Ciclo).

Experiencia no menor de dos afios en labores similares.
Conocimientos y manejo de ofimatica.

Conocimientos en el manejo de equipos de audio y/o video.

Alternativamente, estudios técnicos concluidos (3 anos) en computacion,
informatica o especialidades afines, con 3 anos de experiencia en labores
similares.




&,

€

5 GER

A
a0z

fon N ant

13\0

-

HOJA DE FUNCIONES ESPECIFICAS

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA
CARGO
ADMINISTRACION DEL MODULO
LABORAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO il
CENTRO DE DISTRIBUCION

El cargo de Asistente Administrativo Il sera implementado sélo en los casos en que
el ingreso y registro de documentacion esta a cargo de un Centro de Distribucién con
competencia exclusiva para los organos jurisdiccionales que integran el Médulo
Laboral, y siempre que la carga de trabajo lo amerite. En los demés casos, el Médulo
sera servido por el Centro de Distribucién General, cuyo responsable reporta sus
funciones a la Oficina de Administracién Distrital.

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Supervisar el ingreso y registro de documentaciéon ingresada al médulo.
Supervisar las labores del personal asignado al centro de distribucion.
Realizar labores administrativas de andlisis, clasificacion y tramite de
documentos, y del manejo de expedientes administrativos.

d. Elaborar las estadisticas del Centro de Distribucién.

e. Velar por el correcto uso de los sistemas informéticos asignados, informando

los requerimientos para su mantenimiento y actualizacién.

4. Otras funciones inherentes a su cargo que le asigne el Administrador del

oo

% EJ Médulo.

;;9 NEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
a. Dependencia administrativa directa:
- Administrador del Médulo Laboral.

b. Supervisién directa:
- Asigstente Judicial (Centro de Distribucion).
- Técnico Administrativo Il (Centro de Distribucién).

3. REQUISITOS MINIMOS:
- Profesional en administracion, ingenieria industrial u otras especialidades
! afines.
- Experiencia no menor de 2 anos.
- Conocimientos de normatividad del sector publico.
- Conocimientos y manejo de ofimética.

Alternativamente, universitario egresado en administracion, ingenieria
industrial u otras afines, con experiencia no menor de 4 afnos.




A DE F IONE PECIFICAS

{  CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA
CARGO
ADMINISTRACION DEL MODULO
LABORAL ASISTENTE JUDICIAL
CENTRO DE DISTRIBUCION

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Recibirlos y registrar en el Sistema Integrado Judicial los documentos que

ingresan a la ventanilla del Centro de Distribucion.

b. Verificar la conformidad de los documentos presentados por los justiciables o
sus abogados; en particular, que contengan las copias y anexos que el escrito
presentado indica y, cuando corresponda, que contengan la tasa judicial.
Entregar a quien corresponda el cargo de los documentos recibidos.

Orientar al publico sobre correcciones u omisiones que los documentos

pudieran requerir.

Brindar informacién a los justiciables o sus abogados sobre el estado de sus

procesos judiciales.

f. Otzs funciones inherentes a su cargo que le asigne el Administrador del
Modulo.

FMzzu.s lI;lNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

ae

v, Rependencia administrativa directa:
< nte Administrativo Il (Centro de Distribucién).

4Bupervisién directa:
= Ninguna.

3. REQUISITOS MINIMOS:

- Estudios universitarios en derecho (Octavo ciclo).
- Experiencia no menor de 2 aiios en labores similares.
- Conocimientos y manejo de ofimatica.




HOJA DE FUNCIONES ESPECIFICAS

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA
CARGO
ADMINISTRACION DEL MODULO
LABORAL TECNICO ADMINISTRATIVO Ii
CENTRO DE DISTRIBUCION

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Realizar labores administrativas como recibir, clasificar y escanear los
documentos que ingresen a los érganos jurisdiccionales del médulo.
b. Verificar que los documentos escaneados sean idénticos a los presentados
por las partes.
c. Oggs funciones inherentes a su cargo que le asigne el Administrador del
Mddulo.
O

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

f’g % %g. Dopendencia administrativa dirscta:
£ Asistente Administrativo Il (Centro de Distribucion).

Supervision directa:
- Ninguna.

3. REQUISITOS MINIMOS:

- Secundaria completa.

- Estudios técnicos concluidos (3 afios), en administraciéon, contabilidad,
computacién, secretariado ejecutivo o especialidades afines, o estudios
universitarios (Sexto Ciclo).

- Experiencia no menor de 2 afios en labores similares.

O - Conocimientos y manejo de ofimética.
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