Corte Saproma do , Jfusticia do b Repatblica
Presidoncia

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N.°52Y -2012-P-PJ

D

Lima,
U CONSIDERANDO:
Que, por Resolucién Administrativa N.° 036-2011-P-PJ, de fecha
ﬂ 12 de enero 2011, se dispuso la implementacién progresiva del Sistema

Integrado Judicial — SIJ SUPREMO, en todas las Salas de la Corte Suprema de
Justicia de la Republica, asf como, la conformacién de la Comision Facilitadora
de la Implementacién del Sistema Integrado Judicial SIJ SUPREMO;

Que, mediante Resolucién Administrativa N.° 31-2012-P-PJ, de

fecha 26 de enero 2012, se integra a los sefiores Jueces Supremos

g Provisionales a la Comisién Facilitadora de la Implementacion del Sistema
Integrado Judicial SIlJ SUPREMO;

Que, por Resolucién Administrativa N.° 299-2012-P-PJ, de fecha
09 de julio 2012, se dispuso la implementacién del sistema informatico
denominado Sistema Integrado Judicial SIJ Supremo en las Salas de Derecho
Constitucional y Social Permanente y de Derecho Constitucional y Social
Transitoria de la Corte Suprema de Justicia de la Republica. Siendo su uso
obligatorio por parte de los seflores Jueces Supremos y personal jurisdiccional
de dichas instancias judiciales a partir del 16 de Julio del 2012;

Que, el Manual de Procedimientos del Sistema Irtegrado Judicial
para las Salas de Derecho Constitucional y Social de la Corte Suprema de
Justicia de la Republica, elaborado por la Gerencia de Informatica de la
Gerencia General del Poder Judicial ha sido validado por los sefiores Jueces
representantes de la Comision Facilitadora de la Implementacién del SIJ
SUPREMO;

Que, el desarrollo de los médulos del SIJ SUPREMO, se basa en
lineamientos estipulados en el documento “Reglas del Sistema SlJ SUPREMO
de las Salas Constitucionales y Sociales”, elaborado por la misma Gerencia de
Informéatica y validado por los sefiores Magistrados de la Comisién antes
mencionada,;
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Que, habiéndose implementado el SIJ Supremo como parte de la
modemizacidn de los servicios de justicia, y debiendo asegurar el comrecto uso
de dicho sistema, es necesario aprobar el comespondiente Manual de
Procedimientos;

- En uso de las atribuciones conferidas por el Decreto Supremo N.°
017-83-JUS que aprueba & Texto Unico Ordenado de la Ley Organica del
Poder Judicial modificado por la Ley N.° 27465,

SE RESUELVE:
Articulo Primero.- Aprobar el Manual de Procedimientos de las

Salas de Derecho Constitucional y Social de la Corte Suprema de Justicia de la
Republica, que forma parte integrante de la presente Resolucidn.

Articulo Segunde.- Transcribir presente Resolucién a las
Salas Jurisdiccional Corte Suprema deusticia de la Republica, y
demas instancias petentes, para su conocimientd\y fines consiguientes.

Regjstrese, comuniquese, publiquese y cungplase.

e ————
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v Penal
¥ Revisién de Procedimiento Coactivo.

e« Sala de Derecho Constitucional y Social
Transitoria:

¥ Contencioso Administrativo Laboral
v Contencioso Administrativo Pravisionai

Si ibs expedientas, no corresponden a ninguna de las
especialidades consignadas precedentemente, el Asistente
de Mesa de Paries advertird al Jefe de Mesa de Partes, de
dicha situacion y éste devolverd el expediente al Courier
{ejemplo: en caso corresponda el expediente ser visto por la
Sala Suprema Civil o Penal).

n , proceden a registrar el
expediente en e! Sistema informatico.

El sistema asignard una numerecién Unica y numeracion por
tipo de recurso; asi como la instancia que corresponderd
conocer dicho expediente.

Ejemplo:

Sala Suprema de Derecho Consthtucional y Social
Transitoria:

Numeracion Unica: 6050-2012-0-5001-SU-DC-01
Recurso; Cas. 6050-2012

Sala Suprema de Derecho Constitucional y Social
Permanente:

Numeracién Unica: 6051-2012-0-5001-SU-DC-01
Recurso: Nul. 6051-2012

El Asistente de Mesa de Partes, procede a impnmir la
caratula del expediente o decide imprimir al término del dia de
forma masiva.

: Procesal

RECURSOS PRESENTADOS POR LAS PARTES
PROCESALES

La parte procesal entrega al Asistente de Mesa de Partes
(Ventanilla) el recurso impugnatorio.

El Asistents de Mesa de Partes, revisa que el recurso cumpla
con todas las formalidades que la ley establece (firma de
abogado, anexos comespandientes, etc)

Si advierte comunica a la parte procesal. Sila

- Recursos

plizacidén: 14/11/2012
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parte pmoesal mssste en el regsstro el asustente de Mesa de |
Partes procede a sellar el cargo de la parte procesal,
anotando la fecha y hora de la recepcion.

El asistente de Mesa de Partes, entrega el recurso
presentado por ia Parte Procesal a la Jefa de Mesa de Partes
Para que asta distribuya entre el personal encargado det
registro de expediente (Continda procedimiento para
registrar expedientes en grado de impugnacién).

En ios casos de Recursos que puoden ser pressritedos
por la parte processi en ja ventaniila de le Mesa de Partes
Unica y gue a la vex son remitidos por la CSJ de origen,
ef precedimiento es el sigulonte:

Lo present

La parte procesal entrega al Asistente de Mesa de Partes
(Ventanilla} el recurso impugnatonio.

El Asistente de Mesa de Partes, revisa que el recurso cumpla
con todas les formalidades que la ley esteblece (firma de
abogado, anexos correspondientes, etc)

Si advierte algun defecto comunica a la parte procesal. Sila
perte procesal insiste en el registro, el asistente de Mesa de
Partes procede a sellar el cargo de la parte procesal,
anotando la fecha y hora de la recepcion.

El asistente de Mesa de Partes, entrega el recurso
presentado por la Parte Procesal a la Jefa de Mesa de Partes
Para que ésta distribuya entre el personal encargado del
registro de expedients (Continde procedimientc pars
registrar expadientes an grado de impugnacion).

El Asistente de Mesa de Partes al momento de registrar el
expediente y sus acompafiados en el Sistema Informatico y al
seleccionar un tipo de recurso, el sistema debera de abrir una
ventana de busquedas pera determinar si anteriormente ese
expedienta fue ingresado a la Sala. Los criterios son:

Procedencia del expedients:

- Ndmero y afio del expediante
- Distrito Judicial

tacidn: 14/11/2012 |
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- Instancia

Partes procesales:

- Tipo de parte

- Apellido materno

- Apellido materno
Nombre este le advertrd si el expediente ha sido
anteriormente registrado, teniendo an cuenta:

e Corte Superior de Justicia de origen
N° de procedencia
e Partes procesates I

De verificarse esa posibilidad, el Asistente de Mesa de Partes
se desistirdA del regisbo del expediente y de sus
acompafiados, registrando solo el oficio por la opcidn “Ingreso
A\ . de Documentos®.

El expediente presentado por la parte procesal en la
ventanilla de la Corte Suprema, tendré la misma numeracién
que el expediente remitido por la CSJ de origen cuando
corresponda al mismo recurso y a la misma resolucion
impugnada.

Nota:

» En caso un expediente haya sido anteriormente conocido
por una de las Salas Constitucionales, el sistema
advertird de tel situacién. De verificarse esa posibilidad, el
sistema le asignard el expediente a la misma Sala que lo
conocid asignandole nueva numeracion.

» La impresién de cardtulas se puede hacer
inmediatamente tras el registro de un expediente o de
forma masiva, identificando el tipo de recurso con el color
de la caratula.

07 < Asistente
| de Mesa de | El Asistente de Mesa de Partes espera que el Jefe de Mesa
Partes de Partes haga el corte de expedientes y documentos para
{Clasificado | distribuir tos mismos a las areas comespondientes. (ver

r Proceso de Corte)

Fin del Procedimiento

ion se realizaré por el sistema evitando los cuadernos de cargo.

ante resaltar que no es funcion del Asistente de Mesa de partes la revision cualitativa de los
0s que presente el litigante o tercero, sino que, por el contrario, es meramenie cuantitativa.
Ho, verifica la presentacién de 10s anexos.

) de los expedientes que ingresan en la Mesa de Partes deben ser ingresados en el sistema

jistraran los expedientes cuya competencia coresponda conocer a las Sala Civiles de [a
rema.

pilzacién: 14/11 /2012 Versiin: 1.0
1 Poder Judiclsi Pigina : 10 de 52




Al
iRl

Manuai de Procedimientos Salas Constitucionales ge la Corte Suprema

3.3 REGISTRAR EXPEDIENTES PROVENIENTES DE OTRAS SALAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA : SALA CONSTITUCIONAL

SISTEMA: S1J Supremo

PROCEDIMIENTO: Registrar expedientes

OBJETIVO: Establecer la secuencia lbgica y ordenada de las actividades administrativas realizadas para
recibir, registrar jos expedientes provenientes de otras Sala Supremas (Civiles / Penales).

N°® Area Descripcién de la Actividad Documentos
de apoyo
01 Mesa de Partes
¢ Jefe de Mesa | El Jefe de Mesa de Partes recibe del Asistente de Mesa de | - Expedientes
de Partes Partes de las Salas Civiles / Penales los expedientes que | -Cuademilios
contengan una fesolucidn que ordena la remisidn de los
mismos a las Salas Constitucionales por ser éstas de
competencia.
El Jefe de Mesa de Partes entrega los expedientes y
acompafiados a los Asistentes de Mesa de Partes,
h encargados de regisirar los expedientes.
/ Los Asistentes encargados de registrar los expedientes,
Jefe de Mesa de | verificaran la competencia del mismo. - Expadientes
Partes / Asistente -Cuademilles
de Mesa de e Sala de Derecho Constitucional y Social
Partes Permanente:
v Derecho Constitucional
¥ Civil
¥ Laboral
¥ Contencioso Administrativo
v Famitia Civil
v Familia Penal
v Familia Tutelar
v  Penal
¥ Revision de Procedimiento Coactivo.
e Sala de Derecho Constitucional y Social
Transitoria:
¥ Contencioso Administrativo Laboral
v Contencioso Administrativo Previsional
Si_se encuentran conformes, proceden a registrar el
expediente en el Sistema Informatico.
El sistema asignara una numeracion unica y numeracién por
tipc de recurso; asi como la instancia que correspondera
encién: 14/11/2012 Versidn: 1.0
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te.

El Asistente de Mesa de Partes, procede a imprimir la
caratula del expedients o decide imprimir al término del dia de
forma masiva.

Fin del Procedimiento
3.4 FORMACION DE CUADERNILLOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA : SALA CONSTITUCIONAL
SISTEMA: SIJ Supremo
PROCEDIMIENTO: Formacién de Cuademliios
ETIVO: Formacién del cuadernillo. ]
Area Descripcién de la Actividad Documentos de
Apoyo
Previamente a la formacién de cuademniilc Expedientes,

< Asistente de s@ ha debido de registrar el expediente en 6i acompafiados

Mesa de Partes  Sistema Informdtico.

{Formacién de

Cuademillos) Los Asistentes de Mesa de Partes encargados
de Formar los Cuademillos, una vez registrado
los expedientes en el Sistema informatico,
procederan a elaborar e! “Decreto de formacion
de Cuademillo” por el médulo de descargo
multiple, debiendo elegir como fimante al
Relator de la sala.

Los Asistentes de Mesa de Partes adjuntan a la
! cardtula el oficio de remision o el recurso
presentado por la parte directamente en la
Mesa de Partes y las copias de las resoluciones
del expediente principal que correspondan.

inte de
de Parles | Debera esperar que el Jefe de Mesa de Partes
ficador) realice el Corte, para proceder con la
distribucidén de los expedientes al area de
Relatoria.

La distribucién de expedientes registrados
debera de realizarse en el dia.

Fln del Procedimiento

ncidn: 14/11/2012 Vershin: 1.0
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3.5 RECEPCIONAR EXPEDIENTES DEVUELTOS POR FISCALIA Y/O
TRIBUNAL CONSTITUCIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA : SALA CONSTITUCIONAL
SISTEMA: SlJ Supremo
PROCEDIMIENTO: Recopclonar eoxpadientes devueitos por Fiscalia y/o Tribunal
Constitucional

OBJETIVO: Permitir la recapcion de los expedientes devueltos por la Fiscalla ¢ por el Tribunal
Constitucional, generando el cambio del estado v Ia ubicacidn del expediente.

N° Area Descripcién de la Actividad | Documentos de
Apoyo
01 % Asistents en Entrega los expedientes y acompafiados al ' Expedientes,
Funcion Fiscal o | Asistente de Mesa de Partes. acompafiados,
del Tribunal dictamen fiscal,
Constitucional Resolucién del
Tribunai
Constitucional.

¢ Asistente de Recibe los expodientss y acompafiados
Mesa de Partes | devuelios por ja Fiscalla.

Vearifica ta conformidad de los expedientes y
acompanados.

S| no o3 conforme, comunica al Asistente de
Funcion Fiscal a fin de que subsane la omisién

Si_es conforme, regista en el sistema
infomatico el Dictamen Fiscal, mediante ia

opcidn “ingreso de documentos”, debiendo
consignar la opinidn fiscal.

Al efectuar dicho registro se cambiara de forma
automatica la ubicacién del expediente (Mesa
de Partes) y ei estado sera (Con Vista Fiscal)

Recibe Ilos expsdientas y acompafisdos
inte de devueltos por el Tribunal Constituclonal.

de Partes
nilla) Verifica la conformidad de los expedientes y
acompafiados.

wida: 14/11/2012 Varplia: 1.0
dar Judiciat 1 Phging : 13 de 52




[=]
PH

. los devuelve ai Courier o al
Asistente del Tribunal Constitucional segun
comgsponda.

S| es conforme, Los Asistentes de Mesa de
Partes (ventanilla) registran el oficio de remision
en el sistema informatico, consignando como
tipo de documents; Oficio - Tribunal
Constitucional.

Al afectuar dicho registro se cambiara de forma

automatica la ubicacidn del expediente (Mesa
/\ de Partes) y mantendrd e estado (En
impugnacionj

Asistente de Debers esperar que el Jofe de Mesa de Partes
Mesa de Partes | realice el Corte, para proceder con la
{Clasificador) distribucidn de los expedientes devusitos por la

Fiscalla al area de relatoria de cade Sala

Constitucional.

Fin del Procedimiento

¥ Raso de que la Fiscalia no haya emitido Opinién Fiscal, se registraré por la opcidn "ingreso de
Fgumentos” cc > Dictamen Fiscal / Informe Fiscal, consigndndose en la sumilla “Sin opinion®,
Dpdiendo registrar el motivo por la que no emite opinion. E! sistema cambiara de forma automdtica
3 ubicacion del expediente (Mesa de Partes) y el estado ser4 (Con Vista Fiscal) |

:14/11/2012 | Versidn: 1.0
Tudicisf | Pégina : 14 de 52
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3.8 REGISTRAR DOCUMENTOS SOBRE CUADERNILLOS ARCHIVADOS
Y NO REGISTRADOS EN EL SIJ SUPREMO.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA : SALA CONSTITUCIONAL

SISTEMA: SIJ Supremo

PROCEDMIENTO:

OBJETIVO: Registro de las solicitudes y/o escritos sobre cuademillos que se encuentran archivados y
no estan registrados en el SlJ Supremo.

N° I Area Descripcion de ia Actividad Documentos
de apoyo
01 Mesa de Partes -Resolucion
_ -Oficio
AN & Parto La parte procesal entrega al Asistente de Mesa de Partes el | -Cuademilio
Procesal escrito y/o solicitud.

El Asistente de Mesa de Partes, verificara en el Sistema
QAsistente de Informatico si el expediente contenido en la solicitud y/o
Mesa de | escrito no se encuentra registrado en el Sistema Informético,
Partes verificard ademds de que se trata de cuademilies que se
encusentran archivados.

El registro de la solicitud y/o escrito, deberan ser realizados a
través de la opcidn “pedidos especiales” del Mddulo Ingreso
de expedientas, en la que se deberan consignar de forma
obligatoria los siguientes datos.

Instancia

Tipo de Pedido
Procedencia
Solicitante
Destinatario
Expediente
Folios

El sistema debera generar un nimero de pedido especial que
serd comelativo, ademas generara cargo del registro del
pedido especial que debera ser entregado al presentante.

El Agistente de Mesa de Partes informa del registro al Jefe de
Mesa de Partes

Luego de haberse registrado el pedido especial, el Jefe de
Mesa de Partes en el dla debera solicitar el cuademillo al

n: 14/11/2012 Versién: 1.0
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Archivo de la COrte upma.

< Jofe de Mesa | E) Jefe de Mesa de Partes y/o Asistente de Mesa de Partes

de Partes registrardn el cuademilio en el Sistema informatico a fravés
del Médulo “Expedientes Antiguos® (Data Entry) con la
finalided de mantener el mismo nimero del Cuademilio y
registrard de forma obligatoria la ejecutoria suprema que
obra en el cuademillo, astos registros o deberdn realizar con
un usuario de Data Entry.

Luego se registrard a través de la opcidn de “ingreso de
documentos” del Mdodulo de Operacion con Expedientss la
solicitud y/o escrito que dio origen al registro del cuademilio,
con ia finalidad de que se encuentre registrado en el sistema
informaético y pueda ser proveido por ef drea de Relatoria.

Fin del procedimiento.

i

) CONTROLAR LA DOCUMENTACION - CORTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
J WEPENDENCIA : SALA CONSTITUCIONAL

.cuntmlyanh'agedaladowmemacidnqueespresemadaanlaMasadePartes]

N°  Area/Usuario | Descripcién de la Actividad | Documentos de
apoyo
|01 Mesa de Partes Ei Jofe de Mesa de Parles para obtener el - Expedientes
Unica corte de documentos, debera seleccionar: Documentos
registrados

» Organo jurisdiccional
s Especialidad
e [nstancia
o Tipo de documento

ta Mesa | g} sistena Informatico generara la guia de
8 corte, que debera ser impresa por el Jefe de
Mesa de Partes.

La(s) guia(s) obtenida(es) es/son entrega (das)
ai Asistente de Mesa de Partes para la
distribucibn de los documentos ylo
expedientes registrados a las  arees
comespondiente.

NOTA:
Sn: 14/11/2012 Versisn: 1.0
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La entrega de los documentos a las areas
correspondientes que hayan ingresado a
través de la Mesa de Partes, serén distribuidos
en el dia a la Relatoria.

El Jefe de Mesa podrd obtener informacidon
detallada de los documentos ingresados a
través de 1a opcidn reportes.

02 ¢ Asistente de | El Asistente de Mesa de Partes recibe del Jefe | - Gula de Corte
Mesa de Partes ' de Mesa de Partes la(s) gula(s) / reportes.
(Clasificador)
Posteriorments  verifica los registros que
figuran en la gula con los documentos fisicos.

Si existe un mayor nimero de documentos
fisicos a los registrados o que figuren en la
| gula / reporte, deberd registrario en el sistema.

Al tirmino de la verificecion, realiza la
distribucion de expedientas y/o documentos a
las areas correspondientes.

En caso de los expedientes, para realizar la
distribucién, debera remitir los mismos al Area
de Relatoria usando 1a leciora de cidigo de
barres e indicando la accidn “Para trdmite en
sala”.

Fin del Procedimionto |

¥ Los expedientes (nuevos) son distribuidos al 4rea de Relatoria.

v Los expedientes devueltos por la Fiscalla son remitidos al 4rea de Relatoria.

v Los documentos registrados como pedidos especiales $6 distribuyen a Relatoria.

¥ El Jefe de Mesa de Partes podrd realizar el corte de forma independiente de aquellos
documentos urgentes que deben ser enviados a Relatoria.

14/11/2012 Yersidm: 1.0
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El asistente de Mesa de Partes recepciona del drea
Secretaria ol expedients y sus acompafiados a través del
sistama.

El asistente de Mesa de Partes usando el Sistema informatico
debera de consignar el destino — Tribunal Constitucional.

El asistente de Mesa de Partes imprime a través del sistema
la gula que contiene la relacion del(os) expediente(s) a ser
remitidos.

El asistente de Mesa de Partes hace entrega fisica
expedientes al Tribunal Constitucional y actualiza en el
sistama la fecha de entrega, a partir de este momento se
produciré el cambio de ubicacion “Tribunal Constitucional”
y estado “En Impugnacién™.

Fin del procedimiento

poidn: 14/12/2012 Versién: 1.0
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3.11 REDISTRIBUCION DE EXPEDIENTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA : SALA CONSTITUCIONAL

SISTEMA: S|J Supremo

PROCEDIMIENTO: Redistribucién de expedientes.

OBJETIVO: Describir las actividades que se realizardn para redistribuir un expediente enire las Salas
Constitucionales, cuando corresponde por motivos de prevencidn 0 de compatencia.

N° Area Descripcién de la Actividad Documentos de
Apoyo
01 ¢ Jefe de Mesade ( Recibe del Asistente de Secretaria los | Expediente
Partes expodientes que van hacer objeto de | Resolucion
redistribucidn, ordenados mediants resolucion,
la misma que debera estar debidamente

/\ descargada en el Sistema Informatico.

El Jofe de Mesa de Partes redistribuye por
Sistema Informético el expediente y sus
acompafiados, debiendo saeleccionar la Sala a
la cudl va a redistribuir el expediente y sus
acompafiados.

El Jefe de Mesa de Partes imprime el cargo que
¢l sistema generara.

El Jefe de Mesa de Partes imprime nueva
caratula y anexa al cuademillo. Entrega los
axpediontes y acompaflados al Asistente de
Mesa de Partes (Clasificador) para su
distribucion a la Relatorla de la Sala
Constitucional Permanente o Transitoria.

[02 ©Asistente de Entrega expedientes al drea correspondiente y
Mesa de Partes  hace finmar cargo de recepcion.
Jlasificador)

Fin del Procedimiento

wedistribucién de expedientes procede solo cuando se trate de expedientes de la misma
ancia y de la misma especialidad.

redistribuye un expediante por motivos de prevencion y competencia.

ealizarse la redistribucién se efectuard de forma automatica el cambio de Instancia.

unilzmcién: 14/11 /2012 Vorgldn: 1.0
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3.12REGISTRAR SOLICITUD DE LECTURA DE EXPEDIENTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA : SALA CONSTITUCIONAL

SISTEMA: SIJ Supremo

PROCEDIMIENTO: Registrar solicitud de lectura de expediente.

OBJETIVO: Describir las actividades para el registro de las solicitudes de lectura de expedientes en la
Salas Constitucional Permanente y Transitoria.

N° Area Descripcién de la Actividad [ Documentos de Apoyo

01 © Parte Procesal | Solicita la lectura de expediente en la Mesa de No existe
Partes Unica de las Salas Constitucionales
Supremas.

n2 & Asistente de Verifica en el Sistema Informatico si el
Mesa de Partes | Solicitante es parte del proceso o se encuentra
debidamenh apemonado al mismo.

advierte al solictante y rechaza la soficitud de
\ sctura
pmoeda a ragrstrar la soluh;d en el snstema Cargo de ingreso de
7 informético, debiendo indicar. documentos.
1
Organo Jurisdiccional
Especialidad

Numero y afto del expediente
Apellidos y Nombres del Solicitante
Numero de D.N.I.

El Asistente de Mesa de Partes debera imprimir
el cargo de solicitud de lectura de expedients y
! entregara al solicitante e indicara el dia y hora
de la lectura del expediente

| Asimismo el asistents de Mesa de Partes
deberd de imprimir el reporte de solicitudes de
lectura para ser entregado a Relatoria.

>rocesal Recibe del Asistente de Mesa de Partes, el
cargo respectivo.

Fin del Procedimiento
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Manuat de Procedimlentos Salas Constifucionales de la Corte Suprema

SECRETARIA

3.13 DESCARGAR EJECUTORIAS SUPREMAS

DEPENDENCIA : SALA CONSTITUCIONAL

SISTEMA ¢ SIJ Supremo

PROCEDIMIENTO: Descargar Ejecutorias Supremas

OBJETIVO: Publicitar en e Sistema informatico la Ejecutoria Suprema una vez que ésta cuenta

con todas las firmas.
N° Arsa / Porfil Descripcién de la Actividad Documentos de
apoyo
01 Esta actividad es inicla Iluego del | Resoluciones

Procedimiento de Elahorar Resclucién.

% Secretario /
Asigtents de ' Recibe del drea de Relatoria, usando el Sistema
Sacretaria . informético, el expedionts con Ejecutoria

Suprema.

AN

El Secretario firma la Ejecutoria Suprema y
entrega a Asistente para que escanee y efechle
el descargo de la misma en el Sistema
Informdtico.

Recibe del Secretario el expediente conteniendo
SAsistente de | |a Ejecutoria Suprema.

Secretaria

Escanea la Ejecutoria Suprema.

Descarga la Ejecutoria Suprema en el Sistema

informético, indica:

J » Fecha de resolucitn

e N°de Folios
s Acto Procesal
+  Sumilla.

Deberd ademas registrar el tipo de fallo de la
Ejecutoria Suprema y vincular et archivo
escaneado con el descargo.

El Asistente de Secretaria imprimira las copias
correspondientes de la Ejecutoria Suprema.

Si se trata de Ejecutorias Supremas antiguas
que hayan sido descargadas en el Sistema
Informéatico con anterioridad, el Asistente de
Secretaria =~~~ -~~~=ngar la Ejecutoria

lzacién: 14/11/2012 Versidn: 1.0
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la guia de salida de cédulas de notificacién para
sef entregadas al recolector de la Cenbral de
Notificaciones.

¢Recolector de la | Recibe del Asistente de Secretaria la guia de
Centfral de | sallda de cédulas que contiene las notificaciones
Notificaciones para las partes procesales.

Pl WESS AORN I RCARA LA
con ol consianado on la guia, el recolector
pone conocimiento de tel situacidn al Asistente
de Secretaria y devuetve la gula.

s fis do con ¢l
consignado en la guia, el recolector recibe
| guia con ias cédulas de notificacion

Fin del Procedimiento |

Toda cédula de notificacién deberd hacerse por el Sistema informatico, evitando las cédulas
manuaies.

Secretaria deberd entregar las cédulas de notificacién al recolector de la Central de
Notificaciones con ia guia generada en el Sistema Informatico.

Las Cedulas de Notificaciones en la que se seflale como responsable de diligenciamiento:
Habiltaciones, deberan ser notificadas por el parsonat de la Sala.

Las Cédulas de Notificaciones en la que sa seflale como responsable de diligenciamiento:
Servicio de Mensajeria deberdn ser entregadas a la Oficina de Courrier.

De haber cédulas de notificacion dirigidas a la casilla judicial del Cotegio de Abogados -
Sede Palacio de Justicia, el Asistente de Secretaria elabore una guia de remision que
contenga cédulas dirigidas solamente a dicha direccidn procesal. Hace fimmar cargo
respectivo y las anexa al expedienta.

Las cédulas dirigidas a la casilla de Abogados, las framita el mismo Asistente de Secreteria,
debiendo elaborer una guia de entrega a la central de Notificaciones y otra gula de Entrega
para la casilla judicial del Colegio de Abogados.

Fin del Procedimiento
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¢ Estado de la cédula
¢ Detalle de entrega

Fin del Procedimiento

3.18 REMITIR EXPEDIENTES A OTRAS SALAS SUPREMAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA : SALA CONSTITUCIONAL

SISTEMA: SIJ Supremo

PROCEDIMIENTO: Remitir expedientes a otras Salas Supremas

OBJETIVO: Describir las actividades que se van a reslizar al momento de remitir los expadientes g otras
Salas Supremas ordenadas mediante una Resolucion.

Area

Descripcion de la Actividad

Documentos
de apoyo

© Secretario/Asistents
de Secretario

Esta actividad se realiza sioempre y cuande haya
una resoluciéon que ordene la remisién de los
axpedientes s la Sala Civil Permanents yio
Tranaitoria, Sala Constitucional Permanents o Sala
Constitucional Transitoria.

Secretario de la Sala recibe del drea de la Relatoria los
expedientes que contienen resolucién que ordena le
remisidn a otra Sala Suprema:

&) Envio a ias Salas Supremas Constitucionaies

El Asistents de Relatoria descarga la resolucion en el
Sigtema Informético.

El Asistente de Secretaria elabora el oficio de remisién
a la Sala Constitucional Permanente ¢ Transitoria.

El Asistente de Secretarla deberd remitir los
expedientes a la Mesa de Partes de las Salas
Constitucionales para que se haga la redistribucién de
expedientes usando el Sistema Informatico.

b) Envio a las Salas Supremas Clviles

El Asistente de Relatoria descarga la resolucion en el
Sisterna Informatico.

El Asistente de Secretaria elabora el oficic de remision
a la Sala Civil Permanenta 6 Transitoria,

El Asistente de Secretaria deberd utilizar el sistema,
para generar el cargo de salida de estos expedientes.
El asistente de secretaria lieva los expedientes a la

-Expediente y
acompafados.

en

Cargo de!
anvio

cidn: 14/11 /2012
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Mesa dePartes de las Ias i!es. '

Fin del Procedimiento

3.19 TRAMITAR EXPEDIENTES PARA FISCALIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA : SALA CONSTITUCIONAL
SISTEMA : Sl4 Supremo
PROCEDIMIENTO: Tramitar expedientes para Fiscalia

OBJETIVO: Describir las actividades que se van a realizar para el envio de un expediente y de sus

acompafiados a Fiscalia.
N | Area Descripcion de la Actividad Documentos ’
de apoyo
-Expediente y

acompafiado

< Secretario/ El Agsistente de Secretaria remite los expedientes a la Mesa s. l
Asistenie de | de Partes, usando el Sistema Informatico, para que esta drea
Secretario s@ encargue de la remisidn a Fiscalla a través del courier.

- Remitir a Fiscails.-

-  Secretansa, elabora el Decreto do Remisibn de Fiscalla
peara Vista Fiscal, hace firnaer & ia Relatora de /s Sela
Secretarla notifica dicho decrsto al domicllio de las partes Cargo  de
processles apersonadas al proceso. envio

|

Fin del Procedimiento

Nota:
v En los recursos de casacion en la misma resolucibn de procedencia se ordena remitir los
expedientes a Fiscalla (S6lo en casos determinados).

3.20 REMISION DE EXPEDIENTES A MESA DE PARTES PARA SU
m~ent1JCION A CORTE DE ORIGEN Y ENVIO DEL CUADERNILLO

HIVO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SALA CONSTITUCIONAL
remo

: Remitir el cuademillo ai archivo

ibir las actividades que se van a realizar para el envio de los acompafiados a lugar de
1 del cuademitlo al archivo de la Corte Suprema.

i Descripcién de la Actividad | Documentos |
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ds apoyo

01

¢ Asistenta de
Secretanio

|

Previasmente a asta sctividad se debe haber descerpado y
notificado la Ejecutoria Suprema / Auto de vista /
Sentencia de vists.

Lugar de origen:

El Asistente de Secretaria usando el sistema informatico
remitira los acompafiados a lugar de origen, indicando si la
devolucién es a Juzgado o a la Sale de Procedencia.
Previamente elabora un oficio y anexa al expedients principal
(enviado por la Corte) copia cerlificada de la resolucitn final,

El Asistente de Secretaria enfrega expedientes a Asistente de
Mesa de Partes y se sigue con ol Envid de Expedientss a
la Corte de Origen.

Remisitn al archivo:

Una vaz devueltos ios cargos de notificacion de la resolucion
final, se anexan al cuademitlo.

El Asistente de Secretarla usando el sistema informédtico
registra al envié del expediente al "Archivo” e indicara la fecha
exacta de entrega.

Al consignar la fecha de entrega de forma automdtica
cambiara s ubicacién del expediente.

El asistente de secretaria entrega al Archivo de la Corte
Suprema los cuaderniflos.

-Expedionte y
acompafiados

Fin del Procsedimianto

cidn: 14/11/2012 Versidn: 1.0
Pigina : 33 de 52

dar Judiclal










Al
Al

El Asistente de Relatoria remite a! archivo de la
Relatoria.

Fin del Procedimlento

Nota:

¥ La recepcitn se realizard por el sistema evitando los cuademos de cargo.

v Es importante resaltar que es funcién propia de Relatoria la revision cualitativa de los expedientes
ingresados.

v El Asistente de Relatoria podra actualizar los datos del expediente, para ello debera de ingresar al
Médulo de Operacion con Expedientes, opcidn Actualizar Expedientes, para subsanar la
informacién mal registrada en el sistema

- 3.23 ARCHIVO DE EXPEDIENTES - RELATORIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DENCIA : SALA CONSTITUCIONAL

JTEMA: SIJ Supremo
IOCEDIMIENTO: Recepcionar los Expedientes que ingresaran al Archive de Relatoria.

\_ = ) '0: Realizar el ingreso de Expedientes al archivo de Relatorfa para la asignacidn de un
Anaque! vy Celda..

Area / Perfil Descripcién de la Actividad Documentos de
apoyo
Archivo de | Para poder realizar este procedimiento, es | = Expediente
Relatoria necesarioc que los Expediontes previaments | = Cargo de
hayan seido recepcionados a través del Recepcitn
+ Relator sisterna. s Tablilla.

= Cargo de Entrega.
El Asistente de Relator/Archivo de Relatoria,
verifica el tipo de ingreso de los Expedientes al
Archivo, de ser el caso podra modificar el tipo de
movimiento.

El Asistente de Relator/Archivo consigna Anaquel,
ColumnalFila (celda) por cada expediente, de
manera adicional podra consignar observaciones.

El Asistente de Relator graba el registro de los
Expedientes ingresados.

Fin del Procedimiento

3. Anaquel, Columna/Fila (celda) por cada expediente no serd obligatoria para la
1or la cantidad de expedientes actualmente no realizan esta operacion.
Salida de los Expedientes del Archivo de la Relatoria, se tendra que Generar el
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Cargo de Entrega del Envio de Expedientes, utilizando el Modulo &l Tipo de
Movimiento comespondients. Este operacidn se vera refigjada cuando se consigne la fecha de
entrega del Expedienta.

3.24 PROVEIDO, PROYECCION Y DESCARGO DE RESOLUCIONES

DEPENDENCIA : SALA CONSTITUCIONAL
SISTEMA : SIJ Supremo
PROCEDIMIENTO: Proyecto y descargo de resoluciones

| OBJETIVO: Proyectar y Descargar las Resoluciones en el sigtema informatico. j
Area / Perfil Descripcién de la Actividad Documsntos de
apoyo
Resoluciones

< Secretario / | E! asistente de Relatorta proyecta tos decretos,
Agistants de | Autos en el sistema informdtico a través del
Secretaria Editor de Resolucionss ¢ a través del modulo de
Descargos Miftiples.

El Relator firma la resoclucion,
~ asistente al momenio de descargar la
resolucién en el sistema informatico, publica el
contenido de ésta.

Si el decreto debe notificarse, se continGa con
el CUN olaboraclén de cédulms de
notificacién. |
Fin del Procedimiento

v E! ysuario usard la opcién Descargo mdttiple cuando se traten de decretos de mero tramite
y éstos sean atendidos en bioques (el mismo texto de la resolucion para todo el blogque).
Aqimiomn optard por el descargo de las resoluciones de todo el bloque de expedientes

iados o efectuario en un momento posterior.

o tendra la opcién de generar sus plantitlas en el sistema, para oder trabajar con
as.

5 podrd visualizar todos los documentos que se encuentren pendientes de proveer
del mddulo de operacidn con Expediantes, 0 a través del mddulo de Descargo
"Documentos”.
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Relator, luego de realizar
la publicacion de ios expedientes a través del
modulo Tablillas, entrega los decretos a
Secretaria y/o Asistente de Secreteria para que
se encargue de generar la cédula de nolificacion.
)

(") Este procedimiento se aplifcara en o Sale
Constitucionsl Permanento, tods vex que
Secretaria de Sais as la que roaliza o
notificacién de las cedulas de notificacién

MANGaL Of FTH [
El Relator/Asistente de

(™) Para la Sais Constiiucional Trenshorie,
donde iz notificaciéon de los decretos do Viste
de ia Causs lo realiza Reixtoria se continucrs

con of siguiertte procedimiento.

El Relator/Asistents de Relstor enirega los
decretos a Asistente de Relatorla para que se
encargue de genarar la cédula de notificacion (™)

El Asistente de Relatoria ingresa al sistema,
Mddulo Tablilla, opcidn Notificar, para generar las
Cédulas de Notificacion por expedients.

Verifica ol registro de la direccion de la parte a
notificar, de ser necesario actualiza dicha
informacion (adicionalments realiza el regisiro de
la cabecera de la notificacidn).

Podré realizar la impresidn individual o masiva de
las Cadulas de Notificacion generadas.

El Relator de Sala firma las cédulas de
notificacion.

El Asistente de Relatoriz ingresa al sistema,
Modulo  Administrador de Distribucidén, para
generar la Gula de Entrega de las Cédulas de
Notificacion.

El Asistente de Relatorla entrega la Gula de
Entrega con sus cédulas generadas y le entrega
al recolector de la Central de Notificaciones para
su respectivo diligenciamianto.

Luego del diligenciamiento de las cédulas de
notificacién, el Asistante de Relatoria recepciona
dichas cédulas, devueitas por el recolector de la
Central de Notificaciones.

Fin del Procedimiento

Relatoria debera modificar el tipo de vista a realizarse por expediente en case no
i entre el expediente fisico y la informacion registrada en el sistema.
5 que tengan como tipo de Audiencia Calificacién/Fondo, tendran que ser
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actualizados a través de la opcidn "Tipo de Audiencia®., para que con ello el sistema ganere los
Decretos de Vista de la Causa de acuerdo al mddulo establecido (Sala Constituclonal
Permanants).

¥ En caso se adicionen expedientes a un grupo ya programado y publicado, el Relator deberd
realizar también la publicacion de los expedientes afiadidos.

¥ En Mesa de Partes se realizard el registro de los apersonados, cada vez que exista un escrito de

e%a naturaleza.

v Para poder realizar la Notificacion de Vista de la causa, serd necesaric que se realice con
anticipacion la programacion y publicacion de los expedientes a través del médulo de tablillas.

v A través del Mddulo de Tablilla — Notificaciones, solo servird para realizar las notificaciones de
vista de la causa. (Se podra realizar en el Area de Relatoria o Secretaria).

¥ La notificacion de las Discordias, se tendrd que realizar a través del Modulo Operacidbn con
Expedientes — Notificacion, previo a un descargo realizado.

v Los Expedientas a programar para is conformacion Bloque, se podran clasificar a través del
mbdulo Archivo de Relatoria.

v La Conformacién de Bloques, 8olo se realiza en la SCYST, y solo de programan expedientes
para fos dias miércoles.

~ 27 EDICION DE TABLILLAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PENDENCIA : SALA CONSTITUCIONAL
STEMA: SIJ Supremo
o {OCEDIMIENTO: Verificar la informacién que se visualizara en las tabiillas y registro de las
| '.E 2 LCIIBII...

Area Descripcion de la Actividad Documentos de
apoyo

Para poder realizar este procedimiento en el

sistemna, previaments se debe haber realizado

la programacién de los Expedientes en las
A tablillas (Normal y bloque)

! T 1. Verificacién de la informacién: * Tablillas

Relator/Agistente de Relator, verifica que los

datos consignados en el sistema informaticos

sean commectos tales como:
e de - Procedencia y origen
a - Partes Procesales e impugnaciones

- Materia det Proceso

- Sentido de Resolucidn impugnada
Si encuentra algon ermor, realiza la actualizacion
de los datos en el Sistema.
Relator/Asistente de Relator, adicionaimente:

- Realiza 1a publicaciéon de las partes y
Abogados que se mosirara en las
tablillas.

- Verifica los_Apersonados registrados
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on ol siste y activa el check que
solicttaron informe oral.
- Consignar si el expediente tiene el
dictamen flacal y el sentido del mismo
Para la SCYST)
| 2. Registro de Causales
04 Para los Recursos de Casacidon se realiza el
registro de las Causeles del recurso que alego el
recurrente
Fin del Procedimiento
Nota:
v Se debera consignar en el sistema informético para los recursos de casacion las causales del
miamo a fin ds que puedan ser visuallzados en las Tablilles
v En la Sala Constitucional Transitoria, de manera adicional, realizan la impresién def reporte
des las tablillas de los expedientes que registraron ceusales, y las pegan en las caratulas dei
Expedients.

3.28 SORTEAR LOS EXPEDIENTES PARA DESIGNAR AL JUEZ
SUPREMO PONENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
'ENDENCIA : SALA CONSTITUCIONAL
TEMA: SlJ Supremo
)JCEDIMIENTO: Sortear los expedientes para designar al Juez Supremo Ponente

["OBJETIVO: Realizar la asignacion del Juez Supremo ponente en forma aleatoria y equitativa de los
grupos ds expedientes conformados o @n su defecto registrar el resultado del sortec manual de los
ientes.

a/ Perfil Descripcién de Ia Activided " Documentos de
] apoyo
1a Sorteo de Expedientes — Tabliila Normal » Tabiilla
Para poder realizar este procedimisnto en ol * Cargo de Entrega
ator sistems, previamerte deben haborse formado

los grupos de expedienisa, asimismo se debe
ds haber registrado log Impedimentos de los '
Jueces Supromos.

El Relator ingresa al Modulo Tablilla, opcién
Conformacion de Grupos, para realizar el sorteo
del Juez ponente.

El Presidente de Sala realiza el sorteo de grupos
de expedientes para cada Juez Supremo en
presencia de los Jueces Supremos.

El sorteo de los Jusces Supremos Ponentes

So podré roslfzar de mensre eleatoris por of

sistema o de forme manual, para luego
on el sisteme.

El Relator realiza la impresidn de las Tablilla de la

_programacién reatizada, para aue bpueda ser
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entregada a cada uno de los Jueces Supremos
ponentes.

El Asistente de Relator ingresa al sistema para
generar el Cargo de Entrega de los expedientes,
8 través del Médulo Lectora.

£l Relator entrega al Secretario de Confianza de
cada Juez Supremo, el grupo de expedientes que
le fue asignado, juntements con la Tabtilla

nerada por el Sisterna y el Cargo de Entrega.

Sorteo de Expedientss: Tablilla Bloqua:

01

7“5 OORTE‘%
S

Para poder realizar este procedimiento en el | Tabtilla ~ Bloque.
sigtemna, previaments deben haberse formado
los grupos de expadientes on Ias Tabllllas
Btoque, asimismo se debe do haber rsgiatrado
los impedimentos do los Jueces Supremes y
haberss realtzado la publicacién.

£l Relator ingresa al Madulo Tablilla - Bloque,
opcidn Conformacion de Grupos, para realizar el
sorteo del Juaz ponents.

El Presidente de Sala realiza el sorteo de grupos
de expedientes para cada Juez Supremo en
presancia de o8 Jueces Supremos.

El sorteo de los Jueces Supremos Ponantes
se podrd reailzar de manera alestoria por &
sistena o de forma manuel, pars lusgo

registrarse en el sistema.

El Relator realiza la impresion de las Tablilla -
Bloque de la programacién realizada, para que
pueda ser entregada a cada uno de los Jueces
Supremos ponentes.

El Relator entrega al Equipo jurisdiccional, el
grupo de expedientes - Bloques que le fue
asignado, juntamente con ia Tablilla generada por
el Sigterna y el Cargo de Entrega.

Fin del Procedimiento

de realizar el sorteo a través del sistema, se tendra en cuenta que el Juez Supremo
se encuentre impedido en el grupo asignado.

las Conformacion de Grupos — Blogus, se podra realizar a través de la misma opcidn,
H médulo conformacion Normal, luego de haber adicionado los expedientes al grupo

la conformacion de Grupos se podra realizar con anticipacion, al sorteo de las vistas
te las Programacitn Normal,

del sorteo es reservado, luego de notificada la ejecutoria Suprema recién se puede
1 quién fue el Magistrado Ponente.

Je Generar el cargo de entrega de los Expedientes sorteados a través del Modulo de
mdra que seleccionar la Accion “Para formulacion del proyecto de ejecutona”™
risdiccional, se encarga de conocer todos fos Expedientes Programados en “Blogue y
mpedientes de los Diferentes Jueces Supremos Ponentes. (Solo para la SCYST)
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3.29 REGISTRAR LA VOTACI

Ria

AR

wl Nl pimentos

i) Of ¥?
DN DE

LOS JUECES SUPREMOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA : SALA CONSTITUCIONAL

SISTEMA: SIJ Supremo

PROCEDIMIENTO: Registrar la votacién de los Jusces Supremos

OBJETIVO: Obtenser el reporte del Resultado de la Votacién para la elaboracién de la Crénica

Judicial.
N°  Area/Usuario Descripcién de la Actividad Documentos de
apoyo
01 'elatoria Para poder realizar ests procedimiento en 8l | » Tablila
sistema, se debe haber llevado acabo la Vista | » Resultado de la
» Relator de la Causa y ol sorteo de los Juoces Votacidn

Supremos Ponentes.

El Relator/Asistente de Relator, recibe a través de
la lectora de los transcriptores los Expedientes
con las Ejecutorias firmadas por los cinco Jueces
Supremos.

El Relator/Asistente de Relator, revisa aspectos
formales de la ejecutoria tales como nombres de
las partes, fojas, procedencia, ortogrefia, fechas,
redaccidn, concordancia y coherencia, e indica
cualas son los errores en la ejecutoria.

El Relator/Asistente de Relator, realiza el registro
del sentido de la Resolucidn en el sistema
informédtico, para ello verifica la conformacion del
colegiado, que el colegiado indicado en el sistema
coincida con los magistrados que firmaron la
ejecutoria.

Asistente de Relator, de manera adicional realiza
el registro del Sentido de Resolucidn en las
tablillas y en el Reporte de Crénica Judicial. (Solo
en la SCYSP).

El Relator/Asistente de Relator, realiza la
impresidn de los Reportes de Votacion, para que
procedan con remision de expedientes al area de
Secretaria.

Fin del Procadimlento

el sentido de la votacidn sea Discordia, se ilevara a cabo el procedimiento Registro

mentes.

5@ han registrado los votos de los magistrados el estado del expediente serd

$ que serdn remitidos al Area de Secretaria, se remitirdn generando un cargo de

edientes.

n:14/11/2012

r Judicial

Yeargldn: 1.0

Pégina : 45 de 52







20
=l ]2 )]

3.31 ENVIO DE EXPEDIENTES A OTRAS AREAS (DESPACHO Y

SECRETARIA)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA : SALA CONSTITUCIONAL

SISTEMA: SiJ Supremo

PROCEDIMIENTO:

( OBJETIVO: Realizar al registro del envié de Expedientes a otras areas (Despacho, Secretaria)

|

N° Area / Perfil Descripcion de la Actividad Documentos de
2poyo
e 01 |Relatoria Para poder realizar este procedimiento, es = Expediente
~ TN necesaric que los Expedientss previaments | = Cargode
e Relator hayan sido recepcionados a través del Recepcidn
sistoma. = Tablilla.

E! Relator/Asistente de Relator, selecciona Iosl
expedientes que serdn remitidos a otras Areas
{Despacho, Secretaria).

El Relator/Asistente de Relator usando el sistema
informético selecciona e! Area y Perfil y genera
Cargo de Envid, usando ia lectora de cddigo de
barras, para ello selecciona la accidon con la cual
se va a remitir los expedientss.

Realiza la impresion del cargo, y entrega y hacer

firmar el cargo.

* Cargo de Entrega.

Fin del Procedimiento |
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Manuat de Procedimientas Salas Constitudanates de |a Corte Suprema

3.35 REGISTRO DE FIRMAS EN EL SISTEMA INFORMATICO DE LOS
PROYECTOS DE EJECUTORIA SUPREMA A RELATORIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA : SALA CONSTITUCIONAL

SISTEMA: S1J Supremo

PROCEDIMIENTO: Reaiizar ¢l registro de firmas de los Jueces Supromos en of sistema

( OBJETIVO: Realizar el registro de Firmes de los Jueces Supremos que conformaron el colegiado.

|

N* Area / Porfit | Descripclién de la Actlvidad Documentos de
apoyo
01  'espacho Para poder realizar este procedimiento, es | » Expedientes
necesario que se haya realizado la recepcién | » Acompafiados
., e Trenscriptor - | de los expedisntes en ol Sistema informético.
Relatoria

El Transcriptor utiliza el Modulo de Control de
Firmas para registrar las firmas de los Jueces
Supremos,

Cuando el Transcriptor realice el registro de
la primera Firma, serd la fecha en el cual el
expediente dejo de ser pendiente para el
Juez Supremo Ponente.

Para remitir un Expediente para °~ | Firmas
es Necesario lectorear los expedientes a
Enviar para Firma.

El sistema mostrara el colegiado del
expediente, mostrando en color Rojo los
Expedientes que se encuentren pendientes
de, Fima y en color Verde si ya firmo el
Juez Supremo

El Transcriptor, podra Gestionar las Firmas
de los vocales y ingresar la Fecha de Firma
de cada uno de los vocales.

Fin del Procedimiento

)esario que se realice el Registro de Firma del Juez supremo Ponente, para que con
expediente deje de ser pendiente para su despacho.
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3.36 DEVOLVER LOS EXPEDIENTES CON EJECUTORIA SUPREMA A

RELATORIA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA : SALA CONSTITUCIONAL
SISTEMA: SiJ S

PROCEDIMIENTO: Devolver los Expedientes con Ejecutoria Suprema a Relatoria.

OBJETIVO: Realizar la devolucién de los expedientes con Ejecutoria Suprema en el Sistema
Informdtico.

N° Area / Perfll Descripcion de la Actividad Documentos de
apoyo
=*  Mespacho Para poder realizar este procedimiento, es | = Expedientes

necesario que se haya realizado Ia recepcién  + Acompafiados
« Transcriptor -  de los expedientes en o Sistema Informitico.

Relatona
El Transcriptor - Relatorfa, selecciona los
expedientes con Ejecutoria Suprema que serén
remitidos a Relatoria.

Usando el Sistemna Informatico generaré el cargo
de envio usando la lectora de codigo de
barras, eligiendo la accibn “devolver con
efecutoria” al Relator / Asistente de Relator

Entrega fisicamente 1los expedientes con
Ejecutoria Suprema a Relatorla (Relator /
I Asistente de Relator) para su recepcidn en el
Sistema, a fin de modificar la ubicacién del
expediente.

T

Fin del Procadimlento
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