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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO

JUZGADOS ESPECIALIZADOS
AUXILIAR JUDICIAL

2.

SarpRpoOw

. FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir expedientes que ingresen al juzgado.

Sellar la documentacion generada en el Juzgado.

Confeccionar las Cédulas de Notificacion y remitirlas a la Ceniral de Notificaciones.
Remitir el Despacho a la Mesa de Partes.

Fotocopiar la docurmnentacion que le sean requeridas.

Foliar, coser y conservar én buen estado los expedientes judiciales.

Diligenciar la documentacidn del Juzgado.

Emitir las razones e informes que se les soliciten u ordenen el superior a mas tardar
dentro del dia siguiente de su recepcion, bajo responsabilidad.

Velar por la confidencialidad de la informacidn que maneja el Juzgado
Especializado.

Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Juez Especializado/Mixto

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

b.

Dependencia Directa
Depende del Juez Especializado/Mixto

Supervisién directa
No ejerce supsrvision.
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JUZGADOS DE PAZ LETRADO
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO

JUZGADOS DE PAZ LETRADO
JUEZ DE PAZ LETRADO

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 Directa
Depende del Presidente de ta Corte Superior de Justicia

b. Supervision directa
Supervisa a los Auxiliares Jurisdiccionales asignados al Juzgado a su cargo.

102




-
-

9000 09®

)
atl

o
-

s o
w { ]

L

@

L

tanual de Organizacion y Funciones de la Corte Superior de Justicia de Tacna
MOF - 002-2016-CSJTA- PJ

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO

JUZGADO DE PAZ LETRADO
SECRETARIO JUDICIAL

1.

o

TSa

4

-l

<o

. Proyectar resoluciones diversas, de acuerdo a lo indicado por el Juez.

. Admitir y custodiar los certificados de depdsito judicial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Guardar absoluta reserva en todos los asuntos a su cargo de los aclos
procesales.

Dar cuenta al Juez de los recursos y escritos recibidos, en su oportunidad, asi
como de los cargos de notificacion devueltos con la debida razén emitida por el
Notificador.

Verificar que los actos procesales se cumplan dentro del plazo y mantener
actualizado el SlJ en lo que respecta al estado del proceso.

Llevar a cabo las diligencias programadas tanio en el local del Juzgado comp
fuera del local.

Actuar personalmente en las diligencias que estan obligados y/o autorizar las
diligencias y las resoluciones que correspondan segun |a ley y el Reglamento.
Vigilar que las notificaciones de las resolucicnes se realicen en forma opartuna.
Emitir los infarmes o razones que ordene su Superior.

Vigilar la conservacion de los expedientes y los documentos que giran a su cargo.
Cuidar que las resoluciones se enumeren en orden correlativo y que |a foliacion de
los expedientes se haga por orden sucesivo.

Confeccionar trimestralmente la relacién de los procesos en estado de pronunciar
seniencia, colocandola cerca de la puerta de la Sala de actuaciones del Juzgado.
Recibir y atender al personal y al piblico que por diversas circunstancias solicitan
ser atendidos por el Juez.

Controlar el archivamiente de autes definitivos, audiencias y seniencias
entregadas por el Juez.

Programar y coordinar las fechas para la realizacion de las audiencias fijadas por
el despache del Juez.

Descargar en el Sistema Computarizado de Juzgado las audiencias asi como
registrar los dalos necesarios para la recopilacion de la estadistica judicial con
indicacion de! nimera de causas ingresadas, falladas y pendiente; y demas actos
de su competencia.

Dictaminar las resoluciones de mero tramite y autorizarlas.

Dar cuenta de los expedientes para sentenciar y/o resolver.

Recopilar los datos necesarios para el informe de la estadistica judicial.

Velar por la conservacion de los expedientes a su cargo.

Expedir copias certificadas, previa orden judicial.

Remitir los expedientes fenecidos al archivo.

Cuidar de que los subalternos de su dependencia cumplan puntualmenie las
obligaciones de su cargo, dando cuenta al Juez de las faltas u amisiones en gue
incurran en las actuaciones.
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2.

SECRETARIO JUDICIAL

x. Cumplir [as demas obligaciones que le senala la Ley, los Reglamentos y Manuales
en el ambito de su competencia y las que le asigne el Juez de Paz Letrado.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Dependencia Directa
Depende del Juez de Paz Letrado

b. Supervisidén Directa
No ejerce supervision.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

28600000

CARGO
JUZGADO DE PAZ LETRADO

ASISTENTE JUDICIAL

1!

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

°o Pz~ FToF

LN S

-
L

Informar al Juez sobre las audiencias.

Efectuar la busqueda de los expedientes cuando se presenten escritos por los
litigantes, a fin que sean proveldos por el Secretario.

Efectuar proveidos de oficios, dirigidos al Despacho del Juez.

Apoyar al Secretario en Ja confeccion de las cédulas de notificaciones,
fotocopiado de anexos y remisidn a la Central de Notificaciones.

Diligenciar las cedulas de notificacion con la debida anticipacién para evitar
dilaciones en el proceso judicial.

Hacer seguimiento de los cargos de notificacién que presentan demara en su
diligenciamienta y devolucion.

Facilitar los expedientes a los litigantes y abogados en la Sala de Lectura, por
indicacion del Secretario.

Pegar en los expedientes los cargos de notificacion.

Formar los cuadernos de incidentes.

Coser y foliar expedientes, conservandolos en buen estado.

Apoyar al Secretario en la elaboracion de los cuadros estadisticos que sean
solicitados por el juez para los entes competentes.

Agregar una copia del acta al libro de conciliaciones.

. Elaboracion de oficios y exhortos por indicacion del Secretario.

Descargar en el libro correspondiente los exhortos diligenciados que se
devuelven.

Canfeccionar la estadistica mensual, trimestral y la que se requiera, para ser
remitida periodicamente a la Administracién de la Corte Superior de Justicia.
Velar por la confidencialidad de la informacidn que maneja el juzgado.

Apoyar en la atencién e informar a litigantes y abogados.

Participar en el inventario y depuracién de expedientes.

Llevar expedientes, oficios y otros a courier, Centro de Distribucion General,
Archivo modular, Fiscalia y/o otros Juzgados.

Cumplir otras funciones afines que le asigne ¢l Juez de Paz de Letrado y los
deberes y obligaciones que le senala la normatividad en vigencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

da.

Dependencia Directa
Depende del Juez de Paz Letrado

b. Supervision Directa

No ejerce supervision
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO

JUZGADO DE PAZ LETRADO
TECNICO JUDICIAL

a.
b.

c'

d.
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b.

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Informar al Juez sobre las audiencias.

Efectuar la bisqueda de los expedientes cuando se presenten escritos por los
litigantes, a fin que sean proveidos por el Secretario.

Apoyar al Secretario en la confeccion de las cédulas de notificaciones,
fotocopiado de anexos y remision a la Central de Notificaciones.

Diligenciar las cedulas de natificacion con la debida anticipacion para evitar
dilaciones en el proceso judicial.

Hacer seguimiento de los cargos de nolificacion que presentan demora en su
diligenciamiento y devolucion.

Facilitar los expedientes a los litigantes y abogados en la Sala de Lectura, por
indicacion del Secretario.

Pegar en los expedientes los cargos de notificacion.

Formar los cuadernos de incidentes.

Coser y foliar expedientes, conservandolos en buen estado.

Apoyar al Secretario en la elaboracién de los cuadros estadisticos que sean
solicitados por el juez para los entes competentes.

Agregar una copia del acta al libre de conciliaciones.

Elaboracion de oficios y exhortos por indicacion del Secretario.

. Descargar en el libro correspondiente los exhortos diligenciados que se

devuelven,

Apoyar en la elaboracion de la estadistica mensual, trimestral y la que se
requiera, para ser remitida periddicamente a la Administracion de la Corte
Superior de Justicia.

Velar por la confidencialidad de la informacion que maneja el juzgado.

Apoyar en la atencion e informar a litigantes y abogados.

Participar en el inventario y depuracion de expedientes.

Llevar expedientes, oficios y otros a courier, Centro de Distribucion General, !
Archiva modular, Fiscalfa y/o otros Juzgados.

Cumplir otras funciones afines que le asigne el Juez de Paz de Letrado y los
deberes y obligaciones que le seiiala la normatividad en vigencia.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
Depende del Juez de Paz Letrado

Supervision directa
No ejerce supervision.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO

JUZGADO DE PAZ LETRADO
AUXILIAR JUDICIAL

1.

2,

FUNCIONES ESPECIFICAS

poegow

Recibir expedientes que ingresen al juzgado.

Sellar la documentacion generada en el Juzgado.

Entregar con cargo, las cédulas de notificaciones a la Central de Naotificaciones.
Llevar el control de las cédulas de nofificacion que son enviadas y devueltas por
la Central de Notificaciones.

Fotocopiar la documentacion que le sean requeridas.

Foliar, coser y conservar en buen estado los expedientes judiciales.

Diligenciar la documentacion del Juzgado.

Recibir de la Central de Notificaciones las cédulas devueltas a cada secretaria
de los juzgados, a través del SIJ, en forma inmediata, entregando la guia que el
sistema arroja con la cantidad de células recibidas.

Emitir razones e informes que se les soliciten u ordenen el Superior a mas
tardar dentro del dia siguiente de su recepcion, bajo responsabilidad.

Remitir los cargos de notificacion debidamente foliados, asi como sus
acompanadaos; a quien corresponda.

Velar por la confidencialidad de la informacion que maneja el Juzgado de Paz
Letrado

Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Juez de Paz Letrado.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
Depende del Juez de Paz Letrado.

Supervision directa
No gjerce supervision.
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¢ JUZGADO PENAL UNIPERSONAL
« JUZGADO PENAL SUPRAPROVINCIAL
o JUZGADO DE LA INVESTIGACION PREPARATORIA
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO

JUZGADO PENAL UNIPERSONAL
JUZGADO PENAL SUPRAPROVINCIAL JUEZ ESPECIALIZADO

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Desarrollar las funciones que las leyes, codigos y reglamentos le determine.

b. Ejercer las funciones de Magistrado Coordinador, en los siguientes casos:

1) Cuando solo exista un Juzgado Penal Unipersonal y Juzgados de
Investigacion Preparatoria que se encuentre fuera de la Sede de Corte (en
otra Provincia).

2) Cuando solo existan dos o mas Juzgados Penales Unipersonales y
Juzgados de Investigacion Preparatoria fuera de la sede de la Corte
Superior {en ofra Provincia), este sera designado por el Presidente de
Corte.

¢. Desarrollar otras funciones inherentes a su Despacho Judicial.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

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

b. Supervision Directa
Personal asignado al Juzgado.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO

JUZGADO DE LA INVESTIGACION

PREPARATORIA - NCPP JUEZ ESPECIALIZADO

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS

Desarrollar las funciones que las leyes, codigas y reglamentos le determine.

Ejercer las funciones de Magistrado Coordinador, en los siguientes casos:

1) Cuando solo exista un Juzgado de Investigacidn Preparatoria que se

encuentre fuera de la Sede de la Corte Superior (en otra Provincia).

2) Cuando solo existan dos o mas Juzgados de Investigacion

Preparatoria fuera de la sede de la Corte Superior {en otra Provincia),
este sera designado por el Presidente de Corte.

Desarrollar otras funciones inherentes a su Despacho Judicial.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa
Depende del Presidente de la Corte Superior de Justicia.

Supervision directa
Personal asignado al Juzgado.
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MODULO PENAL CENTRAL DEL
NUEVO CODIGO PROCESAL PENAL
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

MODULO PENAL CENTRAL - NCPP

CARGO

ADMINISTRADOR DEL MODULO NCPP

a.

cl

b.

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar y supervisar las actividades de los operadores del Despacho, de todas
las areas de trabajo, garantizando un trabajo efectivo y organizade.

Coordinar y proponer soluciones sobre la marcha administrativa del Despacho y dar
cuenta a los magistrados periddicamente respecto de las necesidades del mismo.
Administrar la asignacién del personal de apoyo jurisdiccional de los diferentes
organos jurisdiccionales en el Mddulo Penal de acuerdo a [a carga procesal
existente.

Supervisar el desempefo administrativo del personal a su cargo, contralando el
debido cumplimiento de sus funciones, con excepcion de la labor jurisdiccional que
se encuentra a cargo del magistrado.

Supervisar la pragramacién y la realizacion de audiencias, conforme a las Agendas
de los Magistrados y a la disponibilidad de las Salas de Audiencias. verificando los
roles de visitas de los Jueces Penales Supraprovinciales.

Compilar los datos necesarios para la formacion de la estadistica judicial, retativa al
despacho judicial y administrativo.

Atender las necesidades logisticas y de personal de los drganos jurisdiccionales.
Disponer la publicacion de las cronicas judiciales en los diarios de mayor
circulacion de la zona.

Coordinar y supervisar la gestion de las unidades a su cargo.

Establecer medidas y fijar objetivos para mejorar la efectividad y eficacia de ia
gestidn administrativa, coordinando su implementacion.

Coordinar con las instituciones del sistema de administracién de justicia del Nuevo
Cadigo Procesal Penal, en lo pertinente al ambito de su competencia.

Redistribuir la carga de Trabajo entre los operadores, con la autorizacion del
magisirado responsable.

. CGumplir las demas funciones afines que le asigne el Jefe de la Oficina de

Administracion.
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@
2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
&
® a. Dependencia Directa
® - Administrativamente depende del Jefe de la Oficina de Administracidn de la Corte.
- - Funcionalmente del Presidente de Sala o Magistrado Coordinador del Médulo
Penal.
@) b. Supervision directa
Especialista Judicial de Sala.
O Especialista Judicial de Audiencia de Sala.
= Especialista Judicial de Juzgado.
Especialista Judicial de Audiencia de Juzgado.
< Asistente Jurisdiccional de Juzgado
o Asistentes de Informatica.
o) Asistente de Atencion al Publico,
é Asistante de Comunicaciones.
f'.h Personal Administrativo de Apoyo asignado al Mddulo Penal Central
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

MODULO PENAL. CENTRAL - NCPP CARGO
AREA DE APOYO A CAUSAS
JURISDICCIONALES DE SALA ESPECIALISTA JUDICIAL DE SALA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar el seguimiento de las causas que reciben los Asistentes controlando los
plazos de ley.

Controlar eslricta y rigurosamente el ingreso de expedientes y documentos
correspondientes.

Llevar el control adecuadc de los legajos e informacion documental que maneja la
sala.

Llevar el registro actualizado de los procesos, asi como de las requisitorias y
condenas emitidas por el érgano jurisdiccional.

Recepcionar las crénicas judiciales y las sentencias de habeas corpus en
coordinacion con el Administrador Judicial del Modulo Penal para su publicacion,
Coordinar el uso de la Sala de Audiencias con el Especialista Judicial de Juzgado, a
requerimiento de la Sala Penal.

Guardar confidencialidad de las ocurrencias an la Sala.

Registrar en el sistema informatico el dia y hora sefialados para las audiencias, con
indicacion del nombre de las parles, su situacidn procesal, del Fisca! que debe
actuar, si fuera el caso, y de los defensores designados, asl como el Juzgado del
gue procede la causa.

Establecer medidas y fijas cobjetivos para mejorar la efectividad y eficacia de la
gestién administrativa, coordinando su implementacion.

Coordinar con las instituciones del sistema de administracién de justicia del Nuevo
Coadigo Procesal Penal, en lo pertinenie al ambilo de su competencia.

Redistribuir la carga de Trabajo entre los operadares, con aprobacion del respectivo
magistrado responsable,

Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Juez Coordinador del NCPP.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
- Administrativamente depsnde del Administrador del Médulo del NCPP.
- Funcionalmente del Juez Coordinador.

Supervisin directa
No ejerce supervision,
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

MODULO PENAL CENTRAL - NCPP

CARGO

AREA PARA LA REALIZACION DE

AUDIENCIAS DE SALA ESPECIALISTA JUDICIAL DE

AUDIENCIAS DE SALA

a‘

b.

c
d.

=h

m.

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar con el Especialista Judicial de Sala para la realizacion de audiencias
programadas,

Apovar en la realizaciéon de las audiencias, verificando el funcionamiento de los
equipos requeridos {computador, sistema informatico, sonido y video).

. Dar fe publica de los Actos Procesales desarrollados en la Sala

Verificar que los aclores procesales se encuentren presente antes de la
realizacion de la audiencia y conducirlos a la Sala respectiva.

Realizar las grabaciones de audio o video y jos registros de la audiencia.
Descargar las Audiencias grabadas en el sistema informatico.

Realizar las copias de seguridad de los registros de audio y/o video de las
audiencias en los medios de almacenamiento de datos correspondientes
{CD/DVD, etc.); identificindolas adecuadamente para su facil ubicacion y uso.
Entregar a |a Sala de Lectura los CO/DVD conteniendo las grabaciones de las
Audiencias.

Coordinar can el Administrador Judicial del Modulo Penal y el drea de
informatica, el mantenimiento y/o reposicién de los equipos de audio y video; asi
como del software correspondiente y atender las necesidades que se presenten.
Elaborar el acta de audiencia y una vez firmada por los magistrados enviarla a
quienes corresponda,

Preparar las notificaciones y oficios requeridos mediante el sistema
informatico.

Elaborar y enviar electronicamente las comunicaciones a través del sistema
informatico.

Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Juez Coordinador del NCPP,

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Dependencia Directa

- Administrativamente depende del Administrador del Mddulo del NCPP,
- Funcionalmente del Juez Coordinador.

b. Supervision Directa

No gjerce supervision.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

AREA DE APOYO JURISDICCIONAL DE

CARGO
MODULO PENAL CENTRAL - NCPP

ESPECIALISTA JUDICIAL DE

JUZGADO JUZGADOG

b.

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar el seguimiento de las causas que reciben los Asistentes, controlando los
plazos de ley.

Contralar estricta y rigurosamente el ingreso de expedientes y dacumentos
correspondientes.

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

Llevar un registro actualizado de los procesaes, asl como de las requisitorias y
condenas emitidas por cada juzgado.

Caordinar el uso de la Sala de Audiencias con el Especialista Judicial de Sala, a
reguerimiento del Juzgado.

Coordinar que las nofificaciones sean debidamente entregadas y eficaces.

Cumplir las demds funciones afines que le asigne el Juez Coordinador del NCPP.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa

- Administrativamente depende del Administrador del Médulo del NCPP.
- Funcionalmente del Juez Coordinador.

Supervision Directa !
No ejerce supervision
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO
MODUL.O PENAL CENTRAL - NCPP
AREAS PARA LA REALIZACION DE ESPECIALISTA JUDICIAL DE
AUDIENCIAS DE JUZGADOS AUDIENCIAS DE JUZGADO

oo

T amp

k.

a.

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar con el Especialista Judicial de Juzgados para la realizacion de las
audiencias programadas.

Apoyar en la realizacidn de las audiencias, verificando el funcionamiento de los
equipos requeridos {computador, sistema informatico, sonido y video).

Dar fe publica de los Actos Procesales desarrollades en el Juzgado.

. Verificar que los actores procesales se encuentren presente antes de la realizacion

de la audiencia y conducirlos a la Sala respactiva.

Realizar las grabaciones de audio o video y |os registros de la audiencia.
Descargar las Audiencias grabadas en el sistema informatica.

Almacenar la informacién de las grabaciones de las audiencias en los medios de
almacenamiento correspondientes (CD/DVD, efc.).

Entregar a Sala de Lectura los CD/DVD conteniendo las grabaciones de las
Audiencias.

Coordinar con el Administrador Judicial del Mddulo Penal y el drea de
Informatica, el mantenimiento y/o reposicién de los equipos de audio y video; asl
coma del software correspondiente y atender las fallas que se presenten.

Elaborar ¢l acta de audiencia y una vez firmada por los magistrados enviarla a
quienes corresponda.

Preparar las notificaciones y oficios requeridos mediante el sistema
informatico.

Elaborar y enviar electrénicamente las comunicaciones a través del sistema
informatico.

m. Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Juez Coordinador del NCPP.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
- Administrativamente depende del Administrador del Modulo del NCGPP.
- Funcionalmente del Juez Coordinador,

Supervision Directa
No ejerce supervision.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO
MODULQO PENAL CENTRAL - NCPP

AREA DE APOYQ A CAUSAS

JURISDICCIONALES DE JUZGADOS Gl =c i, LSl

JUZGADO

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recepcionar expedientes del drea de atencidn al publico, e ingresar al sistema |

informatico.

b. Tramitar los decretos, autos y resoluciones requeridos.
c. Brindar apoyo a l[os magistrados en el {ramite de Decretos, Autos y

Hesoluciones requeridas en la etapa de investigacidn preparatoria e
intermedia.

d. Guardar confidencialidad en todos los asuntos a su cargo, hasta cuando se hayan

traducido en actos procesales concretos y controlar los plazos fijados por ley.

e. Qrganizar y mantener actualizado el expediente judicial.

Generar las notificaciones y verificar la efectividad de los procedimientos de
notificacion a los sujetos procesales.

g. Informar a los magistrados sabre sus causas asignadas, cuando ello sea

requerido.

h. Apoyar en el despacho de las causas a los magistrados donde se les designe,

elaborando los proyectos de resolucidon requeridos,
Programar las audiencias en coordinacién con el Especialista Judicial de
Juzgados,

j» Elaborar citaciones a audiencias, y a juicio oral
K. Healizar las coordinaciones pertinentes para la asistencia puntual del Fiscal, de

las partes y sus abogados, asi como para la comparecencia de los testigos,
peritos, intérpretes y otros intervinientes citados por el Juzgado.

Elaborar los boletines de condenas y diligenciarlos o coordinar su Registro
Central de Condenas,

m. Certificar copias de piezas procesales solicitadas al Juzgado
n. Apoyar la gjecucidn de sentencias, oficiando a las instituciones pertinentes
Q. Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Juez Coordinador del NCPP.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Dependencia Directa

- Administrativamente depende del Administrador del Mddulo del NCPP.
- Funcionalmente del Juez Coordinadar,

b. Supervision Directa
No gjerce supervision.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

MODULO PENAL CENTRAL - NCPP

CARGO

SOPORTE TECNICO ASISTENTE DE INFORMATICA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Atender consultas e instruir al personal usuario en el manejo del sofiware y

hardware.

Proporcionar los servicios de soporte teécnico a los usuarios de sistemas
informaticos, en coordinacin con el Area de Informética de la Corte Superior.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos.
Verificar el efectivo funcionamiento del sistema de redes.

Coordinar y controlar el adecuado mantenimienio y seguridad de los equipos e
instalaciones del sistema informatico

Administrar el Servidor de Sistemas de Base de Datos y la Red de
Comunicaciones.

Mantener actualizado y organizado el legajo de los drganos jurisdiccionales que
atiende.,

Mantenimiento y configuracién de los Sistemas Operativos y de Ofimatica.
Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Administrador del Médulo del
NCPP.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Direcia
Depende del Administrador del Médulo Penal

Supervision Directa
No ejerce supervision.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO
MODULO PENAL CENTRAL - NCPP
AREA DE ATENCION AL PUBLICO ASISTENTE DE ATENCION AL
PUBLICO

1.

FUNCIONES ESPECIFICAS
. Atender e informar al plblico sobre el estado de sus causas.

. Orientar al pdblico respecto a la (s} hora (s) y la Sala de Audiencias donde se

llevard a cabo la sesidn de audiencia.

. Recibir las solicitudes o0 requerimientos presentados por los diferentes sujetos

procesales, registrando en el sistema informdlico, anotando la fecha y hora de la
recepcion.

. Entregar los cargos que emita el sistema informatico a los remitentes del

documento.,

. Distribuir oportunamente la documentacion a sus destinatarios.

Ingresar las solicitudes o requerimientos al sistema informatico.

. Generar los respectivos reportes estadisticos del area.

. Entregar copia de la carpeta judicial solicitada por las partes del proceso, con [a

debida autorizacidn.

Digitalizar las solicitudes y requerimientos presentados en ventanilla por las
partes.

Cumplir las demds funciones afines que le asigne e! Administrador del Médulo del
NCPP.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Dependencia Directa

Depende del Administrador del Médulo del NCPP.

b. Supervision Directa

No ejerce supervision,
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO

MODULO PENAL CENTRAL - NCPP ASISTENTE DE COMUNICACIONES

1. FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Recibir las notificaciones y oficios generados por los Asistentes Jurisdiccionales.

b. Distribuir las notificaciones, citaciones y comunicaciones a sus destinatarios
dentro de los plazos y con las formalidades legales establecidas

c. Controlar la recepcion de notificaciones a través del sistema informatico y la
relacion de cargos (magnética).

d. Llevar el control manual o informatico de las notilicaciones ingresadas,
distribvidas a los destinatarios y de los cargos devueltos a los drganos
jurisdiccionales.

e. Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Administrador del Mddulo
Penal.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Dependencia Directa
Depende del Administrador del Maédulo del NCPP.

b. Supervision Directa
No ejerce supervision.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO

POOL DE APOYO - JUZGADOS
SECRETARIO JUDICIAL

1.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Guardar absoluta reserva en todos los asuntos a su cargo de los aclos
procesales.

b. Dar cuenta al Juez de los recursos y escrilos recibidos, en su oportunidad, asi
como de los cargos de nofificacion devueltos con la debida razén emitida por el
Notificador.

¢. Verificar que los actos procesales se cumplan dentro del plazo y mantener
aclualizado el SlJ en lo que respecta al estado del proceso.

d. Llevar a cabo las diligencias programadas tantc en el local del Juzgado como
fuera del local.

e. Acluar personalmente en las diligencias que estidn obligados y/o autorizar las
diligenctas y las resoluciones que correspondan segun la ley y el Reglamento.

§. Vigilar que las nolificaciones de las rescluciones se realicen en forma oportuna.

g. Emitir los informes o razones que ordene su Superior,

h. Vigilar la conservacion de los expedientes y los documentos que giran a su cargo.

I. Cuidar que las resoluciones se enumeren en orden correlativo y que la foliacion de
los expedientes se haga por orden suceasivo.

j. Confeccionar trimestralmente la relacidén de los procesos en estado de pronunciar
sentengcia, colocéndola cerca de la pusrta de la Sala de actuaciones del Juzgado.

k. Recibir y atender al personal y al piblico que por diversas circunstancias solicitan
ser atendidas por ef Juez.

l. Controlar el archivamiento de autos definitives, audiencias y sentencias
entregadas por el Juez.

m. Proyeciar resoluciones diversas, de acuerde a lo indicado por el Juez.

n. Programar y coordinar las fechas para la realizacion de las audiencias fijadas por
el despacho del Juez.

0. Descargar en el Sistema Computarizado de Juzgado las audiencias as/ como
registrar los datos necesarios para la recopilacién de la estadislica judicial con
indicacion del nimero de causas ingresadas, falladas y pendiente; y demds actos
de su competencia.

p. Dictaminar las resoluciones de mero tramite y autorizarlas.

q. Dar cuenta de los expedientes para sentenciar y/o resolver.

r. Recopilar los datos necesarios para el informe de la estadistica judicial.

s. Velar por la conservacion de los expedientes a su cargo.

t. Expedir copias certificadas, previa orden judicial.

u. Remitir los expedientes fenecidos al archivo.
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SECRETARIO JUDICIAL

v. Cuidar de que los subalterncs de su dependencia cumplan puntualmente las
obligaciones de su cargo, dando cuenta al Juez de las faltas u omisiones en que
incurran en las actuaciones.

w. Admitir y custodiar los certificados de depésito judicial.

Cumplir [as demas obligaciones que le asigne el Juez.

x

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Dependencia Directa
Depende del Juez.

b. Supervision Directa
No ejerce supervision,
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

POOL DE APOYC - JUZGADOS

CARGO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1

o

~ Fe™e

3 = x

. FUNCIONES ESPECIFICAS

Efectuar la busqueda de los expedientes cuando se presenten escritos por los
litigantes, a fin que sean proveldos por el Secretario.

Apoyar en la confeccién de las cédulas de notificaciones, fotocopiado de
anexos y remision a la Central de Notificaciones.

Diligenciar las cedulas de notificaciéon con la debida anticipacion para svitar
dilaciones en el proceso judicial.

Hacer seguimiento de los cargos de notificacion que presentan demora en su
diligenciamiento y devolucidn.

Facllitar los expedientes a los litigantes y abogados en la Sala de Lectura.
Pegar en los expedientes los cargos de notificacion.

Elaboracién de oficios y exhortos por indicacion del Secretario.

Descargar en el libro correspondiente los exhortos diligenciados que se
devuelven.

Conieccionar la estadistica mensual, trimestral y la que se requisra, para ser
remitida peridédicamente a la Administracion de la Corte Superior de Justicia.
Velar por la confidencialidad de la informacidn que maneja el juzgado.

Apoyar en la atencion e informar a litigantes y abogados.

Participar en el inventario y depuracién de expedientes.

. Llevar expedientes, oficios y otros a courier, Centro de Distribucion General,

Archivo modular, Fiscalia y/o otros Juzgados.
Cumplir otras funciones afines que le asigne el Juez.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
Depende del Juez.

b. Supervision Directa

No ejerce supervision

-
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO

POOL DE APOYO - JUZGADOS
TECNICO ADMINISTRATIVO Il

c.

o

°a

—oTa e

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Efectuar la busqueda de los expedientes para resolver los escritos presentados
por los litigantes.

Organizar y conservar en buen estado los expedientes.

Confeccionar la cédula de notificaciones y remitilas a la Ceniral de
Notificaciones.

Facilitar los expedientes a los litigantes y abogados en la Sala de Lectura.
Efectuar el pegado de los cargos de nolificacion en los expedientes los cargos
de notilicacion.

Formar los cuadernos de apelacion e incidentes.

Transcribir las audiencias de conciliaciones en el Libro correspondiente.
Apoyar en diligencias de declaracién instructiva y testimonial.

Formar los cuadernos incidentales.

Cumplir las demés funciones afines que le asigne el Juez.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
Depende del Juez.

Supervision directa
No ejerce supervision.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO
POOL DE APOYO - JUZGADOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (I

1.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Realizar [abores administrativas como recibir, clasificar y escanear los

documentos que ingresen a los Organos Jurisdiccionales y/o al Médulo.

b. Verificar que los documentos presentados estén ordenados, legibles y foliados.
c. Otras funciones afines que le asigne el Juez.

2. LINEASDE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Dependencia Directa
Depende del Juez.

b. Supervision Directa
No ejerce supervision

'I'-:{
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO

POOL DE APOYO - JUZGADOS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar en @l diligenciamiento de la documentacién que se le encomiende, dando
cuenta a su jefe inmediato.

b. Apoyar en la remision del Despacho a la Mesa de Partes.

Apoyar en [a distribucion de los cuadros de Audiencias.

Apoyar en la organizacion, foliacidn, cosido y fotocopiado de los expedientes
judiciales y otros.

Apoyar en el traslado y enfrega de los expedientes con los cargos
correspondientes.

Apoyar en la notificacion a las paries sobre las resoluciones judiciales referidas a
las audiencias y diligencias judiciales, y demds actos procesales emitidos por el
Juzgado.

Apoyar en el seguimiento a la devolucién de los cargos de notificaciones; y realizar
el pegado de los cargos a cada expediente.

Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Juez.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Dependencia Directa
Depende del Juez.

b. Supervision directa
No tiene.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

MODULO CORPORATIVO LABORAL
AREA DE ADMINISTRACION COORDINADOR |

CARGO

({ ADMINISTRADOR DEL MODULO
LABORAL )

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

T @

. Mantener actualizada la informacién sobre la programacién, reprogramacion,

Coordinar las acciones necasarias para la adecuada marcha administrativa del
modulo corporativo laboral, garantizando un trabajo efectivo y organizado.
Distribuir al personal administrativo del area de apoyo a las causas del médulo
corporativo laboral, de acuerdo a lo dispuesto en el Reglamento.

Dar cuenta periddicamente a los drganos de gestién y administracién respecto
de los requerimientos identificados en el Mdédulo Corporativo Laboral:
asimismo, formular propuestas de mejora sobre ja marcha administrativa del
despacho judicial con la Nusva Ley Procesal del Trabajo.

Coordinar con el Juez Coordinador y con los encargados de ofras dreas
administrativas del distrito judicial, la correcta implementacion y marcha
administrativa del médulo corporativo laboral.

Designar a los secretarios judiciales y demds personal del Médulo Corporativo
Laboral de la manera mds eficiente para su trabajo con tos magistrados.

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

Elaborar mensualmente informes sobre los avances y problemas en la
aplicacion e implementacion de la NLPT en el Mddulo Corporativo Laboral.
Llevar el control de asistencia y de permanencia del personal del mddulo
Corporativo Laboral.

Recibir los requerimientos logisticos y de personal del Médulo Corporative
Laboral y canalizar su oportuna atencién con el Jefe de la Oficina de
Administracion de la Corte Superior de Justicia.

Administrar y controlar el fondo fijo de caja chica autorizado por el funcionario
competente, cifiéndose al limite, autorizaciones, rendicién de cuenlas y otras
condiciones establecidas en la autorizacién.

Asignar oporiunamente dia, hora y lugar para la realizacién de las audiencias
solicitadas por los Juzgados de Trabajo y los Juzgados de Paz Letrado
Laboral, y registrarlos en el sistema informatico.,

Recopilar y compendiar mensualmente, de quien corresponda, la informacién
estadistica de los Organos Jurisdiccionales en materia laboral del distrito
judicial.

realizacion y duracién de las audiencias llevadas a cabo por los érganos
jurisdiccionales que integran el médulo.

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.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Dependencia Administrativa Directa

. Supervision Directa

COORDINADCR |
ACMINISTRADOR DE MODULO LABORAL

Registrar, custodiar y eniregar los Certificados de Depésito Judicial de los
6rganos jurisdiccionales que integran el modulo.

Supervisar el estado de orden y conservacion de los ambientes de trabajo desl
madulo.

Cumplir las demas obligaciones que impone la Ley, los reglamentos y
manuales correspondientes y las demas funciones afines que le asigne el Jefe
de la Oficina de Administracidn Distrital.

- Administrativamente del Jefe de la Oficina de Administracion Distrital
- Funcionaimente del Jugz Coordinador

Secretario Judicial de Juzgado ({\rea de Apoyo al Juez)
Secretario Judicial de Juzgado (Area de Apoyo a las Causas).
Asistente Judicial de Juzgado

Secretario Judicial de Juzgado (Area de Apoyo a las Audiencias).
Perito Judicial contable

Asistente de Informatica

Asistente judicial de Custodia de Grabaciones y Expedienies
Asistente Judicial de Atencién al Publico

Asistente del Centro de Distribucién Laboral
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

MODULO CORPORATIVO LABORAL
AREA DE ADMINISTRACION

CARGO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.
b.

Administrar los servidores de Base de Datos y de Servicio de Red del Médulo.

Realizar diariamente las copias de seguridad de la base de datos y servicios de
red de los servidores del Médulo.

Instalar y configurar el sistema operativo de red, protocolos, servicios de red,
carrea electronico e internet y los sistemas del Mddulo.

Ejecutar las pollticas de seguridad preventivas y correctivas definidas para el
Médulo y adoptar medidas que garanticen el funcionamiento continuo y eficiente
de los sistemas y la red.

. Brindar soporte técnico informatico a los usuarios del Médulo.

Asegurar el adecuado mantenimiento de hardware: verificacién de conexiones de
punto de red, impresoras, UPS, equipos de cémputo en general, etc. llevanda el
inventario actualizado de tales equipos.

- Brindar capacitacion permanente en el uso del software de oficina v los Sistemas

gue se encuentran en el Madulo.

. Elaborar e imprimir reportes consolidados de los sistemas.

Caordinar can el Administrador del Mddulo la dotacian de los recursos necesarios
(bienes y servicios) para el desarrollo de sus funciones.

Supervisar y controlar los servicios prestados por terceros referentes a equipos
que se encuentran con garantfa, informando al respecto al Administrador del
Médulo.

Velar por la confidencialidad de la informacion que maneja el Médulo.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes y servicios
bésicos asignados a su cargo.

. Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Coordinador | del Madulo

Laboral, la ley, reglamento y manuales correspondientes.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Dependencia directa

b.

Depende del Coordinador |, Administrador del Médulo Laboral.

Supervisién directa
No ejerce supervision
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

MODULO CORPORATIVO LABORAL
APOYO A LA FUNCION JURISDICCIONAL SECRETARIO JUDICIAL

CARGO

(AREA DE APOYO A LAS CAUSAS)

1.

a.

0.

p.
g-

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar sus labores de acuerde a la arganizacidn, por sub especializacion
efectuada por la administracion de médulo: Calificacién de escritas y
demandas, tramite de expedientes y ejecucidn de sentencias.

Recibir demandas, escritos y documentos asignados al Juzgado y dar cuenta
al Juez,

Verificar y actualizar el registro del expediente en los medios informaticos del
Poder Judicial, con apayo del asistente judicial del Juzgado.

Realizar el seguimiento de los procesos, controlande e infermando los plazos
de ley al Juez.

Proyectar autos y decretos derivados de los expedientes asignadas, de
acuerdo a lo dispuesto por el Juez.

Preparar la documentacién necesaria derivada de las resoluciones del
Juzgado de Trabajo o Juzgado de Paz Letrado Laboral.

Realizar las notificaciones electrénicas en forma debida y oportuna.

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

Remitir el expediente fisico al Area de Atencién al Publico y Custodia de
Grabaciones y Expedientes para su custodia, cuando corresponda.

Requerir oportunamenie al Administrador del Médulo la programacién de
fecha, hora y lugar de las audiencias de los Juzgados.

Cumplir las funciones del Secretarioc Judicial del Area de Apoyo a las
Audiencias, en los casos especificos sefialados por el Administrador del
Médulo Laboral.

Organizar y armar los cuadernos que corresponda con el apoyo del personal
de asistentes.

Ejecutar las medidas cautelares, levantando y certificando el acta
correspondiente.

Apoyar al Juzgado de Trabajo o Juzgado de Paz Letrado Laboral en las
diligencias que se realizan dentro o fuera del local respectivo.

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 gjecucién de los mandatos
judiciales.

Expedir copias certificadas, previa orden judicial.




X X X X X X N ¥

O

'YX X

00 @

]

PP e

&=

9@

Manual de Organizacidn y Funciones de la Corte Superior de Justicia de Tacna
MOF - 002-2018-CSJTA- PJ

2.

r.

=
H

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

SECRETARIO JUDICIAL
(AREA DE APOYO A LAS CAUSAS)

Supervisar el proceso de canservacion de los expedientes que se encuentran
en el Juzgado de Trabajo o Paz Letrado Laboral, siendo respansable por su
perdida, mutilaciones o alteraciones, sin perjuicio de las responsabifidades del
personal auxiliar.

Enviar al archivo definitivo los expedientes ejecutados.

Cumplir las demas obligaciones que le sefiala ia ley, los reglamentos y
rmanuales correspondientes y las demds funciones afines que le asigne el juez.

Dependencia Directa
- Administrativamente del Coordinador I, Administrador del Médulo Laboral.
- Funcionalmente del Juez Coordinador,

Supervision Directa
No ejerce supervision
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

MODULO CORPORATIVO LABORAL

CARGO

ASISTENTE JUDICIAL

APOYO A LA FUNCION JURISDICCIONAL (AREA DE APOYO A LAS CAUSAS)

2,

a.
b.

C.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Organizar y mantener actualizado el expediente judicial.

Apoyar al Secretario Judicial del Area de Apoyo a las Causas, en la
preparacion de oficios y cuadernos derivados del tramite del expediente.
Apoyar al Secretario Judicial del Area de Apoyo a las Causas, en la
preparacion de las notificaciones por cédula, y derivarlas a la Central de
Natificaciones.

Apoyar al Secretario Judicial del Area de Apoyo a las Causas, en la
actualizacion del registro de! expediente en los medios informaticos de! Poder
Judicial.

Revisar los cargos de notificacién por cédula, registrarios en el sistema
informatico e incorporarlos al expediente fisico.

Apoyar al Secretario Judicial del Area de Apoyo a las Causas, remitiendo los
expedientes fisicos al Area de Atencidn al Publico y Custodia de Grabaciones
y Expedientes.

Apoyar en la formulacion de los requerimientos logisticos y de personal de los
Juzgados Especializados de Trabajo y de los Juzgados de Paz Letrado
Laborales, & la administracidn del médulo corporativo laboral.

Emitir los informes que se les soliciten.

Cumplir las demds obligaciones que le sefiala la ley, los reglamentos y
manuales correspondientes y las demés funciones afines que le asigne &l Juez
Coordinador.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
- Administrativamente del Coordinador I, Administrador del Médulo Laboral.
- Funcienalmente del Juez Coordinador.

Supervision Directa
No ejerce supervision
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

MODULOC CORPORATIVO LABORAL
APQYO A LA FUNCION JURISDICCIONAL SECRETARIO JUDICIAL

CARGO

(AREA DE APOYO A LAS AUDIENCIAS)

—
O

a.

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

. Desarchivar el expediente del Area de Atencion al Publico y Custodia de

. Verificar el adecuado funcionamiento de los equipos requeridos {computadora,

2. LUINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD i

Grabaciones y Expedientes, 02 dias antes de la Audiencia.

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

sistema informético, audio y video) antes de la realizacién de las audiencias.
Reaquerir opoertunamente al Administrador del Madulo la asignacion de fecha,
hora y lugar de las audiencias de juzgamiento o reprogramacion de audiencias,
cuando corresponda.

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

Verificar que los actores procesales se encuentren presentes antes y durante
de la realizacion de la audiencia verificando la correcta acreditacion de las
partes o apoderados y sus abogados.

Realizar las grabaciones de video y los registros de la audiencia y descargarlas
en el sistema informatico.

Frestar apoyo en la verificacion de la presentacion del escrito de contestacion y
suUs anexos, en audiencia de conciliacion.

Por disposicion del Juez, ingresar por el Centro de Distribucion el escrito de
contestacién y sus anexos presentado en audiencia de conciliacian.

Realizar las copias de seguridad de los registros de video de las audiencias en
los medios de almacenamiento de datos correspondientes, identificAndolas
adecuadamente para su facil ubicacién y uso.

Elaborar el acta de la audiencia y redactar las resoluciones emitidas por el juez
en dicho acto.

Agregar al expediente lo actuado en la audiencia.

Cumplir las demas obligaciones que le sefala la ley, los reglamentios y
manuales correspondienies y las demas funciones afines que le asigne el Juez
Coordinadar.

Dependencia Directa
- Administrativamente del Coordinador |, Administrador del Mdadulo Laboral.
- Funcionalmente del Juez Coordinador,

Supervision Directa
No ejerce supervision
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO

MODULO CORPORATIVO LABORAL
APOYO A LA FUNCION JURISDICCIONAL PERITO JUDICIAL

. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

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

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

d. Mantener aclualizados ios archivos de documentos generados y recibidos.

e. Cumplir las demds funciones afines que le asigne el Juez Coordinador, en materia
de su competencia, la ley, reglamento y manuales correspondientes.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a. Dependencia directa
- Administrativamente del Coordinador |, Administrador del Médulo Laboral.
- Funcionalmente del Juez Coordinador.

b. Supervision directa
No ejerce supervision
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

MODULGO CORPORATIVO LABORAL
APOYO A LA FUNCION JURISDICCIONAL

CARGO

ASISTENTE JURISDICCIONAL DE
CUSTODIA DE GRABACIONES Y
EXPEDIENTES

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

- Recibir y almacenar en forma organizada los expedientes fisicos remitidos por

- Gontrolar el proceso de conservacion de los expedientes entregados al area,

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

los drganos jurisdiccionales de médulo laboral.
Recibir y almacenar en forma organizada las copfas de seguridad de las
grabaciones y cualquier registra de las audiencias.

siendo responsable por su pérdida, mutilaciones o alteraciones, sin perjuicio de
las responsabilidades del personal auxiliar.

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

Facilitar el acceso a las grabaciones y expedientes judiciales a los jueces ¥
auxiliares jurisdiccionales cuando le sean requeridos, registrando ia fecha de
préstame y devalucién de los mismos.

Entregar a las partes procesales que asf lo soliciten o a sus abogados caopia 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.

Controlar las entregas y devoluciones de expedientes.

Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Juez Coordinador.

Dependencia Directa
- Administrativamente del Coordinador |, Administrador del Modulo Laboral.
- Funcionalmente del Juez Coordinador.

Supervision Directa
No ejerce supervision
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO

MODULO CORPORATIVO LABORAL
APQYO A LA FUNCION JURISDICCIONAL ASISTENTE DE ATENCION AL
PUBLICO

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Atender e informar al plblico sobre el estado de las causas y sobre los
servicios del Mddulo Corporativo Laboral.

llevaran a cabo las audiencias.

¢. Prestar apoyo en la sala de lectura, reportando cualquier acte o circunstancia
que afecte la integridad o estado de conservacion de los expedientes.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Dependencia Directa
Administrador del Médulo Laboral,

b. Supervisién Directa
No ejerce supervision

b. Orientar al publico respecto a la fecha, hora y ubicacion de las salas donde se

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

o

)

%
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

MODULO CORPORATIVO LABORAL
APOYO A LA FUNCION JURISDICCIONAL ASISTENTE DE INFORMATICA

CARGO

{ AREA DE SOPORTE TECNICO )

1.

2.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender consultas e instruir al personal usuario en el manejo de los equipas
informaticos asignados al Modulo Corporativo Laboral,

Atender consultas e instruir al personal del Médulo Corporativo Laboral en el
adecuado registro del expediente en los medios informaticos del Poder
Judicial.

Proporcionar los servicios de soporte técnico a los usuarios de sistenas
informdticos, en coordinacién con la Oficina de Informatica de la Corte
Superior.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos.
Verificar el efectivo funcionamiento del sistema de redes.

Caardinar y controlar el adecuado mantenimiento y seguridad de los equipos e
instalaciones del sistema informatico.

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

Supervisar el efectiva funcionamiento del sisterma de audio y video de las salas
de audiencias.

Mantener y configurar los sistemas operativos a su cargo.

Llevar el registro y control de tos equipos informaticos asignados al Mddulo
Laboral.

Otras funciones afines que le asigne el Administrador del Médule Laboral, en
coordinacién con el responsable de Informatica de la Corte Superior.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Dependencia Directa

Depende del Coordinador |, Administrador del Mddula Laboral.

b. Supervision Directa
No ejerce supervisidn
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO

MODULO CORPORATIVO LABORAL
APOYQO A LA FUNCION JURISDICCIONAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

(CENTRO DE DISTRIBUCION LABORAL)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Supervisar el ingreso y registro de la documentacidn ingresada al madulo
corporativo laboral.

b. 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.

Elaborar las estadisticas del Centro de Distribucicn.

Velar por el correcto uso de los sistemas informéaticos asignados, informando

los requerimientos para su mantenimiento y actualizacion.

o

® o

-
-

Laboral.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Dependencia Directa
Depende del Coordinador |, Administrador del Médulo Laboral.

b. Supervision Directa
Personal asignado al Centro de Distribucion Laboral

Otras funciones afines que le asigne el Coordinador |, Administrador del Médulo
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

MODULO CORPORATIVO LABORAL
APOYO A LA FUNCION JURISDICCIONAL ASISTENTE JUDICIAL

CARGO

{CENTRO DE DISTRIBUCION LABORAL)

FUNCIONES ESPECIFICAS
. Recibir y registrar en los medios informaticos del Poder Judicial los documentos

. Verificar la conformidad de los documentos presentados por los jusliciables o

. Entregar a quien corresponda el cargo de los documentos recibidos.
. Orientar al publico sobre correcciones u omisiones que los documentos

. Brindar informacién a los jusliciables 0 sus abogados sobre el estado de sus

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Dependencia Directa

b. Supervision Directa

que ingresan a la ventanilla del Centro de Distribucién.

sus abogados; en particular, que contengan las copias y anexos que el escrito
presentado indica y, cuando corresponda, que contengan la tasa judicial.
pudieran requerir.

procesos judiciales.

Otras funciones afines que le asigne el Coordinador |, Administrador del
Maodulo.

Depende del Coordinador |, Administrador del Mddulo Laboral.

No ejerce supervision
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO

MODULO CORPORATIVO LABORAL
APOYO A LA FUNCION JURISDICCIONAL TECNICO ADMINISTRATIVO I
(CENTRO DE DISTRIBUCION LABORAL)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Realizar labores administrativas como recibir, clasificar y escanear los
docurnentos que ingresen a los Organos Jurisdiccionales del Médulo
Corporativo Laboral,

b. Veriticar que los documentos escaneados sean idénlicos a los presentados por
las paries.

¢. Oftras funciones afines que le asigne el Coordinador |, Administrador del Madulo
Laboral.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Dependencia Directa
Depende del Coordinador |, Administrador del Médulo Laboral.

b. Supervision Directa
No ejerce supervision
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

MODULO BASICO DE JUSTICIA CARGO

{ ALTO DE LA ALIANZA )
ADMINISTRADOR |- MBJ

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar, conducir, coordinar y controlar integralmente las actividades
administralivas de las 4reas que conforman el MBJ, de acuerdo a las normas,
reglamentos, manuales y directivas vigentes,

Asegurar que la atencién a los usuarios se efectie en forma rapida, ordenada ¥
eficiente, dentro de los horarios establecidos, atendiendo en todo momento los
requerimientos de los usuarios.

Solucionar los problemas de mero orden administrativo que pudieran ocurrir entre
usuarios y recepcionistas respecto de la prestacién y racepcion de documentos.
Llevar el control de la labor administrativa del Equipo de Apoyo Jurisdiccional,
Administrar el sistema de remision de documentos y expedientes entre los
diversos componentes del MBJ, verificando que todos los dacumentos
ingresados se distribuyan en el dia a los érganos correspondientes.

Designar el lugar en que deberian custcdiarse las especias valoradas, debiendo
preferentemenie hacerlo en una caja de seguridad, mueble o ambiente seguro.
Emitir y controlar los reportes estad(sticos y de gestién en forma mensual.

Evaluar 8! desempefio de los sistemas de informacién y velar por su corracto uso,
coordinado con la instancia correspondiente, su adecuado mantenimiento,
actualizacién y/o mejoramiento.

informar al Jefe de la Oficina de Administracién los requerimientos fisicos de
infraestructura, asi como los bienes, equipos, mobiliario, materiales, Gtiles de
oficina y servicios de las diferentes areas que conforman el MBJ; y realizar el
seguimiento de atencién de los mismos que son necesarios para el adecuado
funcionamiento del Médulo.

Dar conformidad o No a los bienes y servicios adquiridos y/o contratados para el
MBJ, emitiendo el informe correspondiente.

Supervisar el manejo del almacén, asi como el Control Patrimonial de los activos
fijos asignados al Médulo Bésico de Justicia.

Llevar el registro y control de asistencia del Personal a cada una de las areas
componentes del Mddulo Basico de Justicia, enviando al ente administrativo del
Distrito Judicial.
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b.

ADMINISTRADCR 1-MBJ

Velar por la confidencialidad de la informacién que maneja el Médulo,

Velar por la adecuada conservacion y usoc racional de los bienes y servicios
basicos asignados a su cargo.

Cumplir las demés funciones afines que le asigne el Jefe de la Oficina de
Administracion de la Corte.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
Depende del Jefe de la Oficina de Administracién de la Corte

Supervision Directa
Supervisa al personal asignado al Médulo Bésico de Justicia.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO
MODULO BASICO DE JUSTICIA
(ALTO DE LA ALIANZA ) TECNICO ADMINISTRATIVO |
(Soporte Informatico)

_eope

o

. FUNCIONES ESPECIFICAS

Administrar, instalar y configurar el servicio de red del médulo basico de justicia.
Brindar soporte técnicos informético a los usuarios del modulo bésico de justicia
Ejecutar las politicas de seguridad preventivas y correctivas definidas.

Controlar el correcto uso de los sistemas informéticos implantados, informando los
requerimientos para su mantenimiento, actualizacion y/o mejoramiento

Etfectuar el mantenimiento de hardware: verificacion de conexiones de punto de red,
impresoras, ups, equipos de computo en general, efc. llevando el inventario
actualizado de tales equipos y adoptar medidas de seguridad que garanticen el
funcicnamiento continuo y eficiente de los sistemas y la red

Brindar capacitacion o entrenamiento en el uso del software de oficina y los
sistemas que se encuentran en el médulo basico de justicia.

Informar al administrador del médulo sobre los requerimientos de bienes y servicios
necesarios para el funcionamiento del equipamiento informatico del MBJ.

. Controlar los servicios prestados por ierceros con referencia a las labores de

infarmética, informando al respecto al administrador del MBJ.
Velar por la confidencialidad de la informacién que maneja el MBJ.
Cumplir las demds funciones afines que le asigne el Administrador | del MBJ.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Dependencia Directa

Depende del Administrador | del Mddulo Basico de Justicia

b. Supervisién Directa

No ejerce supervisidn.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

1.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

. CARGO
MODULO BASICO DE JUSTICIA
(ALTO DE LA ALIANZA ) AUXILIAR JUDICIAL
FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Cuslodiar los expedientes y medios probatorios, cosas maleria del delito

y/o espacies recuperadas relacionadas con los procesos judiciales que se
encuentren en el modulo basico de justicia, manteniéndolos debidamente
codificados y ordenados

Ubicar fisicamente en los anaqueles y de acuerdo al disefio establecido, los
expedientes ingresados y devueltos a su drea

Atender las solicitudes de expedientes y otros documentos en custodia en
el archivo, del personal autorizado del MBJ, registrando y controlando el
ingreso y salida de los mismes, en el sistema informatico o en su defecto
en los formatos manuales que correspondan.

Atender a las solicitudes de expedientes de la sala de lectura.

Recibir, clasificar, registrar y controlar los ingresos y salidas de los medios
probatorios, cosas materia del delito y/o especies recuperadas que por su
naturaleza, no pueden adjuntarse al expediente.

Informar inmediatamente o poner en conocimiento del Administrador del
MBJ las alteraciones que hubiera encontrado en los expedientes devueltos,
a efecto de que se tomen las medidas del caso contra el infractor.
Recepcionar al final de la jomada laboral los expedientes en tramite para su
almacenamiento temporal hasta el inicio de la préxima jornada.

Colaborar con las depuraciones de expedientes que sean ordenadas por el
despacho del juez

Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Administrador | del
MBuJ.

Dependencia Directa
Depende del Administrador | del Mddulo Bdsico de Justicia

Supervision Directa
No ejerce supervisién
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

MODULO BASICO DE JUSTICIA CARGO

( ALTO DE LA ALIANZA) AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

(Mesa de Partes)

1.

2.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

33

Recibir, registrar y distribuir la documentacion que ingresa al Médulo,
verificanda la conformidad de la presentacion de escritos, documentas ¥
anexos.
Informar sobre el estado de los expedientes a los litigantes y abogados.
Orientar y dirigir al publico sobre las audiencias y/o diligencias
programadas y coardinar con los despachos judiciales respectivos.
Recibir documentacion de ndole administrativa proveniente del exterior
del Modulo.
Coordinar la atencion de Legalizaciones de firmas, previa identificacién
del usuario.
Orientar al pablico sobre los servicios que brinda el Médulo.
Verificar si la documentacion presentada por los usuarios o sus
abogados, reune los requisitos establecidas, copias y anexos que el
escrito de presentacion dice contener.
Verificar, en caso proceda, que el documento que se presente acomparie
la tasa judicial que carresponda.
Registrar en el sistema las demandas y denuncias que ingresan al
Madulo Basico de Justicia, emitiendo al cargo respectivo.
Remitir la documentacidn recibida al Juzgado (Demandas, Denuncias) o
al Secretario Judicial (Escritos) correspondiente.
Orientar al publico sobre correcciones que el documento pudiera requerir
0 completar, evitando demoras en el tramite.
Remitir la relacion de aranceles judiciales a la Administracién del Médulo
Bésico.

- Velar por la confidencialidad de la informacién que maneja el Modulo.
Cumplir las demds funciones afines que le asigne el Administrador | del
Modulo Basico de Justicia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

b.

Dependencia directa
Depende del Administrador | del Médulo Bésico de Justicia

Supervision directa
No tiene.
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