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OBJETIVO

Establecer el procedimiento técnico—administrativo para la adecuada
verificacién, validacién, control y seguimiento de los aranceles judiciales y
derechos de tramitacion judicial en los sistemas SIJ (Sistema Integrado
Judicial) y SINAREJ (Sistema Nacional de Recaudacion Judicial), respecto de
los escritos presentados a través de la Mesa de Partes fisica y la Mesa de
Partes Electronica; con la finalidad de garantizar la oportuna recaudacion,
evitar la duplicidad de pagos y prevenir el uso indebido de comprobantes de

pago.
ALCANCE

Las disposiciones del presente lineamiento son de cumplimiento obligatorio
para el personal responsable de la gestiébn de aranceles judiciales y derechos
de tramitacion judicial en la Corte Superior de Justicia, asi como para los
servidores judiciales que intervienen en la recepcion, registro y control de los
escritos presentados por los usuarios del servicio de justicia.

BASE NORMATIVA

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Resolucion Administrativa N° 000257-2013-CE-PJ, de fecha 06 de noviembre
de 2013, que aprueba la Directiva N° 011-2013-CE-PJ denominada
“Procedimiento en caso de detectarse Aranceles Judiciales o Derechos de
Tramitacion Falsificados”.

Resolucion Administrativa N° 000345-2017-CE-PJ, de fecha 19 de diciembre
de 2017, se aprueba el “Procedimiento Ingreso de Documentos — Mesa de
Partes”.

Resolucion Administrativa N° 000456-2020-GG-PJ de fecha 16 de setiembre
de 2020, se aprueba la Directiva denominada “Devolucion de aranceles
judiciales y derechos de tramitacion en el Poder Judicial”.
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Resolucion Administrativa N° 000352-2024-CE-PJ de fecha 24 de octubre de
2024, se aprueba el Reglamento denominado “Gestion de Aranceles
Judiciales y Derechos por Notificacion Judicial” — Version 001.

Resolucion Administrativa N° 000481-2025-CE-PJ de fecha 31 de diciembre
de 2025, se aprueba el “Cuadro de Valores de los Aranceles Judiciales para el
afo 2026”.

Resolucion Administrativa N° 000463-2025-CE-PJ, de fecha 23 de diciembre
de 2025, se aprueba la Directiva N° 012-2025-CE-PJ, denominada
“Disposiciones para el Desarrollo de Documentos Normativos en el Poder
Judicial” — Version 004.

DEFINICIONES

Arancel Judicial: Pago realizado por el justiciable por la prestacion y/o
servicio publico individualizado que brinda el Poder Judicial, excepto que por la
naturaleza de los mismos o por la condicion del justiciable o tercero se
encuentren exonerados de dicho pago.

Comprobante de pago: Recibo entregado por el Banco de la Nacion u otra
entidad bancaria o financiera designada, como constancia del desembolso
dinerario realizado por el justiciable o administrado al adquirir un arancel
judicial, derecho de notificacion, derecho de tramitacion, multa judicial u otro
concepto de pago que regule el Poder Judicial.

Cuantia del arancel y derecho de tramitacion judicial: Sera determinada
conforme a los montos establecidos en el Cuadro de Valores de los Aranceles
Judiciales vigente, aprobado por el Poder Judicial mediante la resolucion
administrativa correspondiente.

Derecho de tramitaciéon: Comprobante de Pago adquirido por el administrado
por concepto de tramitacion de un procedimiento administrativo previsto en el
Texto Unico de Procedimiento Administrativa — TUPA del Poder Judicial.
Expediente: El expediente judicial es el elemento material y probatorio del
proceso judicial. Las diversas etapas que van formando el proceso son
registradas en el expediente.

Sistema Integrado Judicial (SIJ3): Sistema Integrado Judicial que administra
la informacion procesal.

Sistema Nacional de Recaudacién Judicial (SINAREJ): Sistema que
contiene los médulos recaudadores de Aranceles Judiciales, Multas y
Certificados de Depositos Judiciales.

Mesa de Partes: Responsable de la recepcién de los documentos
presentados por las partes y terceros que intervienen en un proceso judicial.
En algunos casos se denomina Centro de Distribucion General (CDG), Centro
de Distribucién Modular (CDM), Mesa de Partes Unica o Mesa de Partes
Administrativa.
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Mesa de Partes Electrdnica: Servicio web para la recepciéon de documentos
presentados por las partes y terceros que intervienen en un proceso judicial.
Personal de Apoyo: Servidores designados por la UFNO de Servicios
Judiciales y Recaudacién, en adicién de sus funciones, a fin de coadyuvar con
la verificacion y validacion de aranceles judiciales.

Verificacién: Revision efectuada por los servidores de Mesa de Partes o
personal de apoyo para constatar la existencia, correspondencia y registro de
los aranceles judiciales o derecho de tramitacion judicial en el SIJ.

Validacion: Proceso efectuado por mediante el SINAREJ para confirmar la
autenticidad, unicidad y correcta imputacion del Arancel Judicial.

Correo Electrénico Institucional: Medio por el cual se usa como
una herramienta de comunicacion e intercambio de informacion oficial entre
usuarios. Es de uso oficial para envio y recepcion de documentos
institucionales, teniendo el mismo valor que las comunicaciones realizadas a
través de medios fisicos (papel, fax, etc.).

Titular: Persona natural o juridica, cuyo nimero de Documento Nacional de
Identidad (DNI), Registro Unico de Contribuyente (RUC) u otro documento de
identificacion analogo, aparece en el comprobante de pago expedido por el
Banco de la Nacién, entidad bancaria o financiera designada.
Excepcionalmente, los terceros legitimados

RESPONSABLES

Presidencia de la Corte Superior de Justicia de Puente Piedra -
Ventanilla Responsable de aprobar el presente lineamiento, asi como
promover su adecuada implementacion y cumplimiento. Su vigencia rige a
partir de la fecha de su aprobacion.
Administracién Distrital de la Corte Superior de Justicia de Puente Piedra
— Ventanilla
Responsable de supervisar y asegurar el cumplimiento del presente
lineamiento en las areas bajo su competencia, adoptando las acciones
administrativas necesarias para su correcta ejecucion.
Unidad Funcional No Orgéanica de Servicios Judiciales y Recaudacion de
la Corte Superior de Justicia de Puente Piedra — Ventanilla
Responsable de implementar, supervisar y asegurar el cumplimiento del
presente lineamiento, en coordinacién con las areas involucradas. Asimismo,
le corresponde designar al personal de apoyo bajo su dependencia,
encargado de realizar la verificacion y validacion de los aranceles judiciales,
garantizando la correcta aplicacion de la normativa vigente.
Responsable del Area de Recaudacion
Le corresponde:
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c)
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Efectuar la verificacion, validacion y control de los aranceles judiciales y
derechos de tramitacion judicial conforme a lo establecido en los sistemas
SIJy SINAREJ.

Garantizar la correcta recaudacion de los aranceles judiciales y derechos
de tramitacion judicial, evitando la duplicidad de pagos y el uso indebido de
comprobantes.

Consolidar la informacién remitida por las Mesas de Partes fisicas y
electrénica.

Realizar el seguimiento, control y elaboracion de reportes periédicos sobre
la gestion de los Aranceles Judiciales.

Coordinar con las areas competentes la subsanacion de observaciones
detectadas en el proceso de validacion.

Responsable de Mesa de Partes o quien haga de sus veces

Le corresponde:

Realizar la verificacion inicial de los comprobantes de pago de los
aranceles judiciales y derecho de tramitacion judicial, constatando su
existencia, correspondencia y correcta adjuncion en los escritos
presentados, tanto por la Mesa de Partes como Mesa de Partes
Electronica.

Registrar y/o validar los Aranceles Judiciales en el Sistema SIJ y/o
SINAREJ, segun corresponda.

Registrar la informacion de los aranceles judiciales y derechos de
tramitacion judicial registrados y/o validados en el formato establecido
(Anexo 1), asegurando su correcta identificacion.

Comunicar oportunamente las observaciones o0 requerimientos de
subsanacion detectados.

Efectuar el corte diario de los documentos ingresados, incluyendo aquellos
presentados a través de la Mesa de Partes Electrénica.

Remitir los cortes diarios al Area de Recaudaciones, para el control
permanente del proceso.

Mantener actualizada la informacion en el Anexo 1 y consolidarla para su
remision mensual al Area de Recaudaciones.

5.6 Administradores de sedes judiciales de la Corte Superior de Justicia

6. DI

Responsables de supervisar el cumplimiento del presente lineamiento en su
respectiva sede, asi como coordinar con las areas involucradas la adopcion
de acciones que garanticen la eficiencia, transparencia y correcto desarrollo
del proceso.

SPOSICIONES GENERALES

6.1 La verificacién, validacion, control y seguimiento de los aranceles judiciales y
derechos de tramitacion se realizara de manera coordinada entre las Mesas
de Partes, el Area de Recaudacion y las demas areas involucradas, conforme

a

sus respectivas funciones.
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7.1

La informacion relacionada con los aranceles judiciales y derechos de
tramitacion deberd ser registrada, actualizada y remitida de manera oportuna,
completa y consistente, en concordancia con los registros del Sistema
Integrado Judicial (S1J).

El cumplimiento de los plazos establecidos en el presente lineamiento es
obligatorio para todas las areas y servidores involucrados en el proceso.

El control y seguimiento del proceso tiene por finalidad garantizar la adecuada
verificacién y correcta validacion de los aranceles judiciales y derechos de
tramitacion, los cuales deberan ser contrastados con la informacion registrada
en el sistema SINAREJ.

La regulacion de las funciones vinculadas a la recepcion de escritos
presentados a través de la Mesa de Partes Electronica constituye una medida
de organizacién interna orientada a optimizar el proceso de verificacion vy
registro, sin implicar la creacion de nuevas competencias, sino la precision de
funciones ya asignadas al Responsable de Mesa de Partes o0 quien haga sus
veces.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Verificacién y control de aranceles judiciales y derechos de tramitacion
judicial por Mesa de Partes

7.1.1 El Responsable de Mesa de Partes, o quien haga sus veces, efectuara el

corte diario de los escritos ingresados, verificando tanto los presentados
por Mesa de Partes fisica como por Mesa de Partes Electrénica, a fin de
identificar los expedientes en los que se han realizado ingresos. Dicha
informacion seréa remitida al Area de Recaudacion.

7.1.2 El Responsable de Mesa de Partes, o quien haga sus veces, verificara en

el Sistema Integrado Judicial (SIJ) los escritos presentados por los
usuarios, con especial énfasis en aquellos ingresados mediante Mesa de
Partes Electronica, a fin de identificar los aranceles judiciales y derechos
de tramitacibn que acompafian a los escritos y que no hayan sido
validados, procediendo a su validacion a través del sistema SINAREJ.

7.1.3 El Responsable de Mesa de Partes, o quien haga sus veces, registrara

en el Anexo 01 del presente lineamiento todos los aranceles judiciales y
derechos de tramitacion judicial advertidos en los escritos presentados.

7.1.4 El Responsable de Mesa de Partes, o quien haga sus veces, consolidara

7.2

la informacién de forma mensual y remitird el Anexo 01 al Area de
Recaudacion dentro de los primeros cinco (05) dias habiles de cada mes.

Verificacion y control por el Area de Recaudacion.

7.2.1 El Responsable del Area de Recaudacion consolidara los cortes diarios

remitidos por los Responsables de Mesa de Partes, o quienes hagan sus
veces, de manera quincenal, a fin de realizar, en coordinacion con el
personal de apoyo designado, la verificacion de los expedientes a través
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7.2.2

7.2.3

7.2.4

del Sistema Integrado Judicial (SI1J), con el objetivo de identificar
aranceles judiciales o derechos de tramitacion que no hayan sido
correctamente validados.

De advertirse aranceles judiciales o derechos de tramitacién no validados
en los expedientes verificados, estos deberan ser registrados en el Anexo
02 del presente lineamiento, procediéndose a su validacion y/o registro
en el sistema SINAREJ por el Responsable del Area de Recaudacion y el
personal de apoyo.

El Responsable del Area de Recaudacién generara, dentro de los
primeros cinco (05) dias habiles de cada mes, el reporte denominado
“Estado de Verificacion de Aranceles” del Distrito Judicial,
correspondiente a los registros con estado de “Comprobante correcto”, a
través del sistema SINAREJ.

Recibida la informacion mensual consolidada en el Anexo 01, remitida
por Mesa de Partes, el Area de Recaudacion y el personal de apoyo
procederan a efectuar la verificacion, validacion (de ser el caso) y control
de los aranceles judiciales y derechos de tramitacion, contrastando dicha
informacién con el reporte sefialado en el numeral precedente.

7.3 Subsanacién de observaciones

7.3.1

7.3.2

En caso de detectarse inconsistencias, omisiones o errores en los
aranceles judiciales y derechos de tramitacion durante la verificacién en
el S1J, el Responsable de Mesa de Partes, o quien haga sus veces,
consignara las observaciones correspondientes en el cargo de ingreso
del escrito en el SIJy en el Anexo 01, segun corresponda.

El Area de Recaudacion evaluara las observaciones registradas en el
Anexo 01 y coordinara con los administradores de sede las acciones
necesarias para su subsanacion.

7.4 Seguimiento y control

7.4.1

7.4.2

7.4.3

El Responsable del Area de Recaudacion realizara el seguimiento del
cumplimiento de los plazos establecidos para la remision de informacion
por parte de las Mesas de Partes de cada sede.

En caso de incumplimiento o retraso en la remisién de la informacion, el
Responsable del Area de Recaudacion comunicara dicha situacion a los
administradores de la sede correspondiente, con copia a la Oficina de
Administracion Distrital, a través del Sistema de Gestion Documental
(SGD), para la adopcion de las acciones correctivas.

El Responsable del Area de Recaudacion elaborara un informe a través
del Sistema de Gestion Documental (SGD), adjuntando un cuadro
resumen, el cual sera remitido al Responsable de la Unidad Funcional No
Orgénica de Servicios Judiciales y Recaudacion, a fin de su elevacion a
la Administracion Distrital para conocimiento de los administradores de
sede y la adopcién de las acciones correctivas correspondientes.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Los Administradores de las sedes judiciales son responsables de remitir
oportunamente la informacién de los Responsables de Mesa de Partes, o
quienes hagan sus veces, de cada sede, a fin de que el Area de Recaudacion
otorgue los accesos correspondientes al sistema SINAREJ y habilite el acceso
a las carpetas Drive. La informacion deberd contener: sede, nombres y
apellidos completos, nimero de DNI, cargo, correo electrénico institucional y
numero de celular.

El Responsable de Mesa de Partes, o quien haga sus veces, debera remitir los
cortes diarios de ingresos y el Anexo 01 a través de la carpeta Drive habilitada
por el Area de Recaudacion, a fin de garantizar el control permanente del
proceso.

El Anexo 02 sera gestionado en linea (en tiempo real) mediante la plataforma
Drive del Area de Recaudacién, a fin de canalizar informacion oportuna y
verificar los avances del personal encargado.

El Area de Recaudacion es responsable de capacitar al personal de Mesa de
Partes y al personal de apoyo designado respecto de los presentes
lineamientos.

Cualquier duda o requerimiento de informacion adicional respecto del presente
lineamiento podra ser canalizado a través del correo electrénico del Area de
Recaudacion: recaudacionescsjppv@pj.gob.pe

En todo lo no previsto en el presente lineamiento, sera de aplicacion supletoria
la normativa vigente emitida por el Poder Judicial en materia de aranceles
judiciales 'y derechos de tramitacion, asi como las disposiciones
administrativas internas que resulten aplicables.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Actualizacién

Responsable/

Proceso
Cargo

10. ANEXOS

Anexo 01: Consolidado de aranceles judiciales y derechos de tramitacién
judicial.

Anexo 02: Verificacion, validacién y control aranceles judiciales y derechos de
tramitacion judicial.

Anexo 03: Flujograma para la validacién de aranceles judiciales y derechos de
tramitacion judicial.
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ANEXO 01

Consolidado de aranceles judiciales y derechos de tramitacidn judicial

CONSOLIDADO DE ARANCELES JUDICIALES Y DERECHOS DE TRAMITACION JUDICIAL

Sede Judicial:

Periodo:

Responsable del Registro:

Datos del Arancel
N ;I;‘ig?egg EXF’)\‘:ddi:me Tipo de Cuantia del Olbsererionss
k- A Secuencia Fecha Hora
1
Consignar:
MP si el
2 escrito y/o
derpuagda Consignar: Validado; Arancel
ingresado utilizado en otro Expediente;
3 9 Arancel pagado a otro Distrito
de manera Judicial; y otros que se
fisica o MPE !
- presenten.
si fue
& ingresado
de manera
electrénica
5
Verificacidn, validacion y control aranceles judiciales y derechos de tramitacién
judicial
VERIFICACION, VALIDACION Y CONTROL DE ARANCELES JUDICIALES Y DERECHOS DE TRAMITACION
JUDICIAL
Sede Judicial: Periodo:
Responsable del Registro:
Datos del Arancel
Usuario
N° de Fechade encargado . .
L MPEeER- Escrito Escrito deingreso Tipo de c“:enl"a . - ClisErEEenEs
del it
el eserito Slahce) arancel
1
2
Consignar: Validado;
Arancel utilizado en otro
3 Expediente; Arancel pagado
a otro Distrito Judicial; y
otros que se presenten.
4
5




DOCUMENTO INTERNO

UFNOSJRI/LIN

RIEl

HiHl

PODER JUDICIAL DEL PERU

arte Superior de Justicia de Puente Piedra - Ventanilla

LINEAMIENTO Version: 001
LINEAMIENTO PARA LA VALIDACION DE
ARANCELES JUDICIALES Y DERECHOS DE Pagina: 9de9
TRAMITACION JUDICIAL

Anexo 03

Flujograma para la validacion de aranceles judiciales y derechos de tramitacion

judi
cial.

Y DERECHOS DE TRAMITACION JUDICIAL

MESA DE PARTES

AREA DE RECAUDACION

FLUJOGRAMA PARA LA VALIDACION DE ARANCELES JUDICIALES

Ingreso de escrito
(Mesa de Partes fisica
o0 Mesa de Partes Electrénica)

!

Verificacion en el Sistema Integrado
Judicial (SIJ) de los escritos
presentados

¥

¢El escrito
adjunta arancel
judicial o derecho
de tramitacion?

lsi

Revision del arancel: existencia,
correspondencia y adjuncién
en el escrito

!

(El arancel esta
validado en
SINAREJ?

e

©

o

(5]

NO

si

Registrar el arancel en el
Anexo 01

,

Corte diario de los ingresos
(escritos fisicos y electrénicos)

|

Remitir cortes diarios y

o

(&

(9]

>——| Se registra sin arancel
y continda el tramite

correspondiente

\ »| Validacion fﬂel arancel
7 en el sistema
SINAREJ

0]

o

Anexo 01 al Area de Recaudacién
a través de carpeta Drive

2)

Consolidacion quincenal de los cortes
remitidos por Mesa de Partes

,

Verificacion de expedientes en SIJ
y contraste con SINAREJ

!

¢Se detectan
aranceles no validados
o con inconsistencia?

l si
Registrar en el Anexo 02 los aranceles
con inconsistencia o no validados

v

NO
g >

Validacion y/o registro del arancel
en el sistema SINAREJ

'

Comunicar observaciones al
Administrador de la sede
correspondiente

;

Seguimiento del cumplimiento de los
plazos y remisién de informacion

'

Elaboracion de informe mensual
y cuadro resumen en SGD

|

Remision del informe a la UFNO

de Servicios Judiciales y Recaudacion

.
CET

Consolidacién

mensual y generacion
de reporte

LEYENDA
NI Inicio o fin ACTIVIDAD Actividad Punto de decisién > Flujo principal
del proceso del proceso 5 i
----- ¥ Flujo alternativo

Sistemas utilizados: SIJ (Sistema Integrado Judicial) - SINAREJ (Sistema Nacional de Recaudacién Judicial) - SGD (Sistema de Gestién Documental)
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