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PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE AUDIENCIA

Especialista
Especialista Juez Judicial
Judicial de Si el juez expide Auto o sentencia luego de la audiencia ( Asistente de
Audiencias [5] Causas)
ZAuto 0
sentencia
Sentencia
y
= Dispone px'ugmmacién de audiencia
Registra . P de lectura de sentencia, notifica
reprogramacién [ oralmente a los presentes y ordena la
en el sistema notificacién que comresponda
Notifica oralmente a los presentes

que expedird su resolucién en el plazo (g
o BE 43

legal
<@ ,

[
= i i P Firma Acta
'GORR JUMEIL = Cierm Actay Audio L_'j

X

), g Descarga en el SIJ el
K4 estado de la audiencia,
AAD firma Acta y anexa el
Acta al cuaderno
1
¢ NO
Dentro del plazo de Ley
. ¢Autoo de Elaboracién
ScntentIa AI‘O de Notificaci
Elabore Sentencia, Elabora auto, descarga
descarga en el sistema en el sistema y remite
cuaderno al
l Especialista Judicial
Cierm Actay Audio  |g Da lectura en la
audiencia previamente
v
Firma Acta
Descarga el estado de
la audiencia, firma |
Acta y anexa el Acta h 4
al cuaderno Sigue
Procedimiento
L $| | Elaboracién de
Notificaciones
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ATENCION DE CONSULTAS DE SEGUIMIENTOS DE CASOS

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE ACCIONES A SEGUIR
Sujeto Procesal 1. Solicita informacibn en el Area de Custodia de
Grabaciones y Expedientes.

Area de Custodia de Asistente de Custodia de
Grabaciones y Expedientes | Grabaciones y Expedientes | 2. Consuita la causa en el Sistema Informatico e
informa verbalmente de los Ultimos actos procesales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Organo Jurisdiccional/ Area | Magistrado/ Especialista Nota: La informacion que pueda brindarse al
de Apoyo a Causas /Area Judicial (Asistente de solicitante dependera de la reserva o publicidad del
para la Realizacion de Causas)/ Especialista acto procesal que haga el Especialista Jurisdiccional
Audiencias Judicial de Audiencias de Juzgado o Especialista Judicial de Audiencias, en

coordinacién con el Magistrado, en el sistema
informatico.
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CONSULTA DE SEGUIMIENTO DE CASOS

Area de Custodia Y Expedientes

Solicitante
Asistente de Custodia de Grabaciones y

Expedientes

( INICIO )

Solicita Informacitn en el Area de
Custodia de Grabaciones y
Expedientes 5
Consulta la causa ¢ informa
verbalmente de los iiltimos actos
procesales

Nota: La informacién que pueda brindarse al solicitante
dependerd de la reserva o publicidad del acto procesal que haga
el Especialista Judicial (Asistente de Causa) o Especialista
Judicial de Audiencias, en coordinacién con el Magistrado en el
sistema informatico.
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TRAMITE DE ELEVACIONES Y DEVOLUCIONES

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE ACCIONES A SEGUIR

VIENE DEL PROCEDIMIENTO DE DESPACHO DE
DOCUMENTOS (ELABORACION DE
RESOLUCIONES)

Area de Apoyo a Causas Especialista Judicial de 1. Entrega el cuademo, fisicamente a la CDG
(Instancia de Origen) Juzgado/Sala El 4rea atencion al publico realiza la elevacién del

cuademo de apelacién a la instancia superior via

sistema, en forma aleatoria de ser el caso (varias salas

superiores).

2. Para el caso de elevacion a sala el cuaderno de

impugnacion debera contener ademas del escrito de

impugnacion, los pedidos, actuaciones y resoluciones

judiciales  dictados, registros audiovisuales y

magnetofénicos; en caso de apelacién de sentencia

debera correr juntamente el cuaderno de debates. Es

necesario que también se incluya un indice detallado

de las actuaciones judiciales.

Area de Apoyo a Causas Especialista Judicialde |3. Recibe el cuaderno de apelacién, fisicamente y por
(Instancia de destino) Juzgado/sala el sistema

Contina con el procedimiento de Elaboracién de

Resoluciones.

4, Realiza la devolucion a la instancia inferior,

fisicamente y por el sistema siempre mediante el
CDG.

Area de Apoyo a Causas Especialista Judicial de 5. Recibe el cuaderno devuelto, fisicamente y por
(Instancia de Origen) Juzgado/Sala el sistema.

Continia con el procedimiento de Elaboracién de

Resoluciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

El expediente o carpeta fluye mediante CDG tanto en su elevacién como en su devolucién.

El mismo procedimiento se efectuara en el caso de redistribucion de la causa (cuaderno de control de acusacién)
del Juzgado de Investigacién Preparatoria al Juzgado Unipersonal o Colegiado y cuando haya inhibiciones o
recusaciones.
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PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE ELEVACIONES Y DEVOLUCIONES

Especialista Judicial Especialista Judicial
(Asistente Apoyo a Causas) Centro de Distribucion (Asistente Apoyo a Causas)
Instancia de Origen General Instancia de Destino

' INICIO ’
! Recepciona el expediente
Verifica actualizacién de y lo ingresa al SUJ si se
domicilios de las partes procesales P trata de varios OOJJ, entra
al sistema aleatorio
A
Entrega Personalmente el Recibe el cuaderno de
cuaderno en forma fisica y p+  apelacion, fisicamente y
por el sistema por el sistema
Recibe el cuaderno de
apelaci6n, fisicamente y
por el sistema
Sigue procedimiento
de Elaboracitn de
Resoluciones
A
Realiza la devolucién a Ia
instancia inferior
fisicamente por el sisterna
Recibe el expediente y/o
cuaderno y los asigna al =
‘ juzgado que corresponde
Recibe el documento
fisicamente y por el sistema
Sigue procedimiento
de Elaboracién de
Resoluciones
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2.10 PROCEDIMIENTO:

,'Q'.‘ ACTUACION JUDICIAL POR SISTEMA DE VIDEO CONFERENCIA

/* Alcance: Audiencias Especiales para testigos o peritos (Art. 381 NCPP) y audiencias que lo requieran de acuerdo a la
7 discrecionalidad del Juez, en territorio nacional.

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE ACCIONES A SEGUIR

VIENE DEL PROCEDIMIENTO DE REALIZACION DE
AUDIENCIAS, ELABORACION DE RESOLUCIONES.

Area de Apoyo a Causas Especialista Judicial de  § Ordenado por el Juez la actuacién judicial por sistema de

Origen Juzgado/sala video conferencia, coordina con el Administrador del
NCPP de destino la fecha probable de la diligencia
segin la necesidad de plazos en el proceso y la
disponibilidad de salas de audiencia y apoyo tecnolégico
en la sede destino:

1. Emite comunicacion formal por medios tecnolégicos
idéneos que garanticen celeridad procesal (correo
electronico) dirigido al Administrador del Médulo
Penal de destino precisando y detallando el tipo de
diligencia a realizar y la fecha. (siempre con tiempo
prudencial de anticipacion)

Juez Firma Oficios

Administracion (Destino) Administrador NCPP 2. Atiende Pedido. Coordina con el &rea de Informatica
del NCPP.

Gestiona la organizacion de la video conferencia en
el Distrito Judicial en cuanto a logistica y apoyo
técnico segun disponibilidad de salas de audiencias
en la sede de destino (dispone la realizacion de
pruebas técnicas previas).

Coordina las facilidades de diligenciar algunas
notificaciones que el 6rgano judicial de origen haya
dispuesto dentro de la sede de destino
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Origen

Especialista Judicial de
Juzgado/sala de Origen

Especialista Judicial de
Audiencias (en sede de
origen)

3.

L

Da framite a los oficios y notificaciones
correspondientes; coordina y organiza las
diligencias encargadas y la preparacion del lugar de
la realizacion de la video conferencia, tanto en la
sede de origen como en la de destino para el enlace
correspondiente.

Actua en la diligencia efectuando la grabacion de la
diligencia y dando fe de la identidad de los sujetos
procesales intervinientes asi como del testigo libre o
detenido, perito o persona que va a dar el
testimonio o declaracién en la sede de destino.
Siempre desde el érgano jurisdiccional de origen
donde se encuentre el Juzgado o los Magistrados.
Continua con el desarrollo de la audiencia

Elabora el Acta dando fé de lo actuado.

agrega al cuaderno que gener6 la audiencia.

Especialista de Audiencias
de la Sede de Destino
(personal de apoyo
informético)

8.
asistira a la diligencia programada en la sede destino y
prestara el apoyo técnico de identificacion y acreditacion
del sujeto procesal. No realiza acta.

A designacion del Administrador del NCPP de destino

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: ACTUACION POR SISTEMA DE VIDEO CONFERENCIA

diccional Juez Administrador Nuevo

INICIO Cédigo Procesal Penal
(Sede de Destino)
\ A
Genera Documento
que programa VC
I Emite Resolucién
> Determinando
Responsabilidades
3 3 Recibe Documento Coordina
Emite oficio para facilidades de salas de Aud.
sede de destino apoyo informético, dispone
diligencia de notificaciones en
sede Destino
- : Asigna sala, asigna personal
Tramito Oficios gna o
diligencia notificaciones que de fe de la identidad dell
s « testigo, perito o persona en e|
en sede origen lugar de destino

Actia en la diligencia dando fe
de la identidad del testigo,
perito o personas en Ia sede de
origen.

Y

Grabacién del Audio
Elabora el Acta dando fe de lo
actuado

Agrega al cuaderno
Que origina la
Audiencia

(=)
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211 PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE NOTIFICACIONES, CITACIONES Y COMUNICACIONES

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE ACCIONES A SEGUIR
Area de Apoyo a Causas Asistente Judicial de 1 Verifica actualizacion de domicilios de las partes
Jurisdiccionales Juzgado/Sala procesales.

2 Elabora cédula de notificacion, citacion yio
comunicacion de algin acto procesal y la firma
(excepto para notificaciones telefonicas  ylo
electrénicas).

Si_es notificacién via telefénica, fax o correo
electrénico :

3  Efectia la llamada telefénica, envia fax o remite via
correo electrénico la notificacién al destinatario,
dejando constancia de la modalidad de notificacién
efectuada, tanto fisicamente, como en el sistema
(digitalizada):

o Viatelefonica: Elabora constancia.
e Fax: Reporte de envio.

e Correo electrénico: Cargo de envio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si es notificacién por cédula:

En Area de Comunicaciones:

Continiia el procedimiento de Diligenciamiento de
las cédulas de nofificaciones, citaciones y
comunicaciones.

4 Excepcionalmente, el Especialista Jurisdiccional de
Juzgado podra diligenciar la cédula de notificacion
cuando el sujeto procesal a noftificar acuda al
Modulo Penal, dejandose constancia con las
formalidades legales establecidas. Anexa el cargo
al cuademno. O en casos de suma urgencia que
requieran superar el tiempo de tramite a realizarse
en la unidad de comunicaciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

CONTINUA CON EL PROCEDIMIENTO DE
DILIGENCIAMIENTO DE LAS NOTIFICACIONES,
CITACIONES Y COMUNICACIONES.
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FLUJOGRAMA
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE NOTIFICACIONES, CITACIONES Y COMUNICACIONES
Area de Apoyo a Causas Area de Comunicaciones
Especialista Judicial de Sala/Juzgado
(Asistente de Causas) Asistente de
Comunicaciones
| INICIO '
Verifica actualizacién de
domicilios de las partes procesales
h 4
Elabora cédula, citacién y/o
comunicacién de algin acto
procesal y la firma (excepto en el
caso de notificaciones por
teléfono)
h 4
Via telefonica, Fax o Notificacion por el Area
correo electrénico Cédula de comunicaciones
‘ |
Procedimiento:
Efectiia Ia llamada Entrega personalmente la Diligenc.iamie.nto de
telefénica, envia fax o cédula al destinatario. las Notificaciones
correo electronico. Deja Dejando constancia con citaciones y
constancia de la las formalidades legales comunicaciones
modalidad de establecidas. Anexa
notificacidn que efectud cargo al cuaderno,
L ‘
INICIO INICIO

Ly
(59 3
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2.12 PROCEDIMIENTO:

DILIGENCIAMIENTO DE NOTIFICACIONES, CITACIONES Y COMUNICACIONES

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE ACCIONES A SEGUIR

Viene del procedimiento  Elaboracién de
Notificaciones, Citaciones y Comunicaciones.

Area de Comunicaciones Jefe del Area de 1 Recibe la cedula de notificacién con sus anexos, los

Comunicaciones revisa en horarios establecidos definidos a fin de
cumplir con un sistema de organizacion y disefio.

2 Recibe las cédulas de notificacién de otras Sedes o
distritos Judiciales, a través del correo electrénico.

Si es notificacién por cédula:
3 Revisa cédula y anexos, clasifica y distribuye para

su diligenciamiento.

4  Efectia diligenciamiento.

5 Asigna equilibradamente la carga entre los
notificadores

6  Elnotificador de campo diligencia la cédula

Si es notificacién por edicto:
Especialista Judicialde |7 Genera oficio al Diario Oficial con el cargo

Juzgado/Sala correspondiente, mediante la Administracion de
Corte . _

8 Efectuada la notificacion o entrega e! oficio al Diario
Oficial, registra en el sistema.

9 Digitaliza cargos de cédulas y cargo de recepcion
del Diario Oficial y los anexa al cuademo o carpeta
electronica.

10 Entrega documentos fisicos al 4rea de competente
para ser agregado al Cuademo.

11 En el caso de notificaciones provenientes de otras
sedes o Distritos Judiciales, remite los cargos de
notificaciones a dichas sedes.

Area de Apoyo a Causas Especialista Judicial de | En el caso de notificacion por edicto:

e R 12 Verifica la publicacién en el Diario oficial y adjunta

copia en el cuademo, fisicamente y en forma digital.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Debe solicitarse facultades para que el Administrador del NCPP pueda realizar publicaciones en el diario oficial de manera
directa.
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ROCEDIMIENTO: DILIGENCIAMIENTO DE NOTIFICACIONES, CITACIONES Y COMUNICACIONES

Area de Comunicaciones

Especialista Judicial de Sala/Juzgado

Jefe de Asistente de Comunicaciones (Asistente de Causas)

INICIO

Recibe y revisa la cedula
de notificacién con sus
anexos

v

Asigna a cada notificador
por zona

Por Cédula

Por Edicto
Mediante el Recepciona, clasifica y
Administrador de Corte asigna las cédulas,
Entrega al Diario Oficial Diligencia con las
con el cargo oficial formalidades legales
correspondiente establecidas
Una vez efectuada la
notificacién o entregado el
oficio al Diario oficial

v

Registra en el sistema » Eatrega edicto o cédula de
i Notificacién
Digitaliza cargos de cédulas y cargo de
recepeitn del Diario Oficial y los anexa En el caso de notificacion por
al cuaderno o carpeta electrénica Edicto
‘ El especialista de
Entrega documentos fisicos al Area de Juzgado/sala verifica la
competencia para ser agregado al publicacién en el Diario
cuaderno. En el caso de notificaciones Oficial y adjunta copia en el
provenientes de otras sedes o distritos cuademo, fisicamente y en
judiciales, remite los cargos de forma digital
notificaciones a dichas sedes.
\ 4

d' ( FIN )




}oEE QT cpwcis

S e L T N

MANUAL Z2 PROCIC MIENTOS DEL SCD'GO PROCESAL PENAL

Lvmer sy iy x —r

EQUIPO TECNICO INSTITUCIONAL DE IMPLEMENTACION DEL CODIGO PROCESAL PENAL

T

e e e

T —

LECTURA DE CUADERNOS O EXPEDIENTES FiSICOS

DAD ORGANICA

RESPONSABLE

ACCIONES A SEGUIR

Sujeto Procesal

Solicita verbalmente la lectura de un cuaderno o
expediente fisico en el Area de Custodia y Lectura
de Expedientes.

Area de Custodia de
Grabaciones y Expedientes

Asistente de Custodia de
Grabaciones y Expedientes

Verifica si el sujeto procesal esta acreditado.

Sl el sujeto procesal no esta acreditado:

Deniega la solicitud.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si el sujeto procesal esta acreditado:

Verifica si el cuaderno o expediente esta disponible.

Si_el Cuaderno o expediente se encuentra
disponible:
Contintia en la actividad N° 7.

Si el Cuaderno o expediente no _se encuentra
disponible:
Verifica la ubicacion actual, revisa la fecha en que

estara disponible y la comunica al solicitante.

Sujeto Procesal

Si esta de acuerdo con la fecha de disponibilidad
del cuaderno o expediente, toma nota de la fecha
para retornar, teniendo preferencia sobre ofros
solicitantes, de lo contrario finaliza el procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Area de Custodia de
Grabaciones y Expedientes

Asistente de Custodia de
Grabaciones y Expedientes

Verifica si el cuademo o expediente tiene caracter
reservado.

Si el Cuaderno o expediente es reservado:

Continda en la actividad N° 3.

Si el Cuaderno o expediente es publico:
Entrega al usuario un formulario de solicitud de

lectura. Ubica el cuademo o expediente y la entrega
previo registro en el sistema y retencion del
documento de identidad del lector.

Si el expediente se encuentra a cargo del
Especialista Judicial que lleva el proceso, le
solicitaré el préstamo del cuademo o expediente
judicial.

Sujeto Procesal

10.

Recibe el cuademo o expediente fisico, efecttia
lectura y devuelve.
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Area de Custodia de Asistente de Custodiade | 11. Recibe el cuademo o expediente fisico, verifica su

Grabaciones y Expedientes | Grabaciones y Expedientes integridad, registra su devolucion y devuelve
documento de identidad del lector.

12. Lo devuelve al médulo de custodia o al especialista

seguin el caso en el dia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

L
=
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PROCEDIMIENTO: LECTURA DE CUADERNOS O EXPEDIENTES FISICOS

Sujeto Procesal

Area de Custodia de lectura de Expedientes

Asistente de Custodia y Lectura de Expedientes

‘ INICIO ,

4

Solicita 1a lectura de un cuaderno o
| expediente judicial fisico en el

Verifica si el sujeto procesal

Area de custodia de lectyra y
Expedientes

"4

estd acreditado

Y
Deniega 1a solicitud —
o BE
®
N
TR Verifica la ubicacién
mm—' Actual, revisa Ia fecha en
; que estard disponible y
b comunica al usuario
> ;
CPY.
Toma nota de la fecha para
retornar, teniendo preferencia Caricter
sobre otros solicitantes. } S1 reservado?
NO
Y
Recibe Cuaderno o Expediente, Entrega al usuario un formulario
fectia lectura y devuelve. de solicitud de lectura.
¢ cotm y devuelve Ubica el cuaderno o Expediente
y la entrega previo registro en el
sistema y retencidn del

documento del lector.

Recibe el cuaderno o Expediente
fisico, verifica su integridad,

registra su devolucién y devuelve
documento de identidad al lector

Y

Coloca el cuaderno o Expediente
en la ubicacion g le corresponda.

Y

(=)
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LECTURA DE CUADERNOS O EXPEDIENTES DIGITALES

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE ACCIONES A SEGUIR

Sujeto Procesal 1. Solicita la lectura de un cuademno o expediente en
el Area de Custodia y Lectura de Expedientes.
Area de Custodia de Asistente Custodiade | 2. Verifica si el sujeto procesal esta acreditado.

Grabaciones y Expedientes | Grabaciones y Expedientes
Si el sujeto procesal no esté acreditado:
3. Deniega la solicitud.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si el sujeto procesal esté acreditado:

4. Verifica si el cuademo o expediente tiene caracter
reservado.

Si el Cuaderno o expediente es reservado:
Continua en la actividad N° 3.

Si el Cuaderno o expediente es pliblico:
S. Deriva al estan virtual y supervisa el ingreso de

solicitud de lectura en el sistema y otorga usuario
de consulta.

Sujeto Procesal 6. Ingresa al sistema con el usuario otorgado y
efectia la lectura, previo control de huella o codigo
personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ROCEDIMIENTO: LECTURA DE CUADERNOS O EXPEDIENTES DIGITALES

Area de Custodia de lectura de Expedientes
Sujeto Procesal

Asistente de Custodia y Lectura de

Expedientes
l INICIO )
v
Solicita 1a lectura de un Cuaderno o
Expediente Virtual en el Area de Verifica si el sujeto procesal
Custodia de Lectura de Expedientes estd acreditado

)
-
&

Estd Acreditado?

s1 (Carécter
Reservado

g
!

@‘_N Deniega Ia Solicitud ~ [g— N

&S

s

C\r
[e]

cepy

S1

Ingresa al sistema con el usuario J

otorgado y efectia la lectura < Ingresa Solicitud de lectura en el
sistema y otorga usuario de
consulta para la revisién del
Cuaderno o Expediente en el
sistema.
(Mediante stand)

D
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.15. PROCEDIMIENTO:

ATENCION DE SOLICITUDES DE COPIAS CERTIFICADAS

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE ACCIONES A SEGUIR

Sujeto Procesal

1. Presenta solicitud de copias certificadas de un
cuademo o expediente judicial, en el Area de
Atencion al Publico.

Area de Atencion-al Publico | Asistente de Atenciénal | 2. Continia Procedimiento de Recepcion e Ingreso

Publico de Documentos, verificindose que en caso de
Querellas se deberds adjuntar la tasa

correspondiente.

Area de Apoyo a Causas Especialista Judicial de 3. Atiende solicitud.
Jurisdiccionales Juzgado/Sala Continla Procedimiento de Elaboracion de

Resoluciones, del cual se emite un decreto

autorizando emisién de copias, siempre que se

trate de solicitantes que no constituyen como parte

del proceso penal. Para el caso de copias simples

la atencién sera mediante formatos establecidos.

4. Fotocopia o imprime lo solicitado y las certifica.

Nota: La expedicion de copias simples o certificadas
debe ser inmediata, es decir con la sola solicitud debe
expedirse mediante formatos y de ser necesario de que
se emita un decreto lo debe firmar el Especialista
Judicial de Sala o Juzgado. .

Sujeto Procesal Se apersona a recoger sus copias.

Area de Custodia de Asistente Custodia de 5. Verifica que el pedido esté concedido.
Grabaciones y Expedientes | Grabaciones y Expedientes | 6. Si el pedido no ha sido concedido, informa
verbalmente al sujeto procesal que no puede
acceder a lo solicitado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si el pedido ha sido concedido:
7. Solicita las copias certificadas al Especialista
Judicial y las entrega al solicitante.

Sujeto Procesal ) 8. Recibe copias certificadas. Firma cargo en el
reverso de la resolucion que autoriza la entrega de
las copias certificadas.

Area de Custodia de Asistente de Custodiade | 9. Devuelve cuadermo al Especialista Judicial o al
Grabaciones y Expedientes | Grabaciones y Expedientes area de custodia de expedientes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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COPIAS SIMPLES
1. Llena un formato pre establecido solicitando
las copias simples

Especialista Judicial de
Juzgado/Sala

Atiende solicitud
Verifica que sea parte procesal apersonada
Sigue paso 7

;N
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES DE COPIAS CERTIFICADAS

Especialista Judicial de

Juzgados/ Salas Asistente de Custodia y
Sujeto Procesal (Aslstente de Causas) Lectura de Expedientes

INICIO

Presenta solicitud de copia Cuando el solicitante

certificadas en Area de recoge sus copias

Atencidn al piiblico
4

Sigue Procedimiento de

Recepcion e Ingreso de - =
Documentos, verificindose Sigue procedimiento de
que en caso de querellasse > elaboracién de

deberd adjuntar la tasa Resoluciones

correspondiente .
Decreto =
autorizando z,Pedxfio
emisién de copias concedido?
NO
A
Fotocopia o imprime
documento solicitado y las
e Informa verbalmente que no
puede acceder a lo
SI solicitado.
A 4
™~ D
Recibe copias certificadas

A 4

del Especialista Judicial

Entrega copias al solicitante

Recibe copias
Certificadas. Firma cargo.

v

Devuelve cuaderno al
Especialista Judicial
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ATENCION DE SOLICITUDES DE COPIAS DE AUDIOIVIDEO DE ACTUACIONES

JUDICIALES QUE REQUIEREN DE AUTORIZACION

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE ACCIONES A SEGUIR

Sujeto Procesal 1. Solicita copia de audio/video. Llena formulario y
entrega el medio de almacenamiento digital.

Administracion del Médulo | Asistente de Custodiade [2. Evalia solicitud, si el expediente muestra
Penal Grabaciones y Expedientes observacion requerira autorizacion del director del
. proceso (Juez de la causa).
Si no se autoriza la entrega:
3. Devuelve el formulaio y el medio de
almacenamiento entregado rechazando el pedido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Area de Custodia de Asistente de Custodia de Si es autorizado:
Grabaciones y Expedientes | Grabaciones y Expedientes | 4. Reproduce copia del audio o video solicitado.
5. Entrega copias al solicitante

Sujeto Procesal B 6. Recibe copia de audio/video. Firma cargo.

Area de Custodia de Asistente de Custodiade §7. Archiva cargo.
Grabaciones y Expedientes | Grabaciones y Expedientes

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES DE COPIAS DE AUDIO/VIDEO
DE ACTUACIONES JUDICIALES

R

Tercero ajeno al proceso Administrador del Modulo Penal | Asistente de Custodia y Lectura de

Expedientes
INICIO
Solicita copia de audio/video. * —
Llena formulario y entrega el P Evalia Solicitud
medio de almacenamiento
SI
oot
s} Devuelve el formulario y el Reproduce copia del
medio de almacenamiento audio o video solicitado

recibido

s S
v & ¢

Entrega copia al
solicitante
h 4
Reciba copia de audio/
video. Firma cargo
. Archiva cargo
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INGRESO DE CERTIFICADOS DE DEPOSITO JUDICIAL

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE ACCIONES A SEGUIR

Sujeto Procesal 1. Presenta escrito en Area de Atencion al Pablico

adjuntando Certificado de Depésito Judicial original

y una copia del mismo.

Area de Atencion al Publico | Asistente de Atencion al | 2. Sigue Procedimiento de Recepcion e Ingreso de

Publico Documentos.

3. Desglosa el original del Certificado de Depésito y lo
'entrega al Administrador del Médulo Penal , previa
inscripcion en el Registo de Certificados de
Depoésitos Judiciales (de acuerdo a la Directiva N°
008-2000-TP-SE-CME-PJ).

Administracién del Modulo | Administrador del Médulo {4. Recibe el Certificado de Depésito Judicial con el

Penal Penal (Asistente, Técnico o cargo correspondiente.
Auxiliarencargadode  {5. Custodia hasta su solicitud por el interesado,
servicios judiciales) pudiendo delegar formalmente dicha funcién a un

servidor administrativo.
Area de Apoyo a Causas Especialista Judicialde 6. Sigue procedimiento de elaboracion  de
Jurisdiccionales Juzgado/Sala Resoluciones para el proveido respectivo y
Procedimiento de Elaboracién de Nofificaciones,

Citaciones y Comunicaciones.

7. Adjunta copia del Certificado de Depbsito Judicial
en el cuaderno correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
8. El Especialista Jurisdiccional efectia tramite de
endose y entrega a usuario.
Sigue Procedimiento de Entrega de Certificado de
Deposito Judicial,

40
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PROCEDIMIENTO: INGRESO DE CERTIFICADO DE DEPOSITO JUDICIAL

Especialista Judicial de
Sujeto Procesal Area de Atencién Juzgados / Salas Administrador del

al Publico (Asistente de Causas) Modulo Penal
( INICIO )

4

Presenta escrito adjuntando
Certificado de Depésito
Judicial en Area de Atencién
al Publico
Sigue Procedimiento
de Recepcidn e
—> Ingreso de
Documentos
v
Desglosa el original del
Certificado de Depésito y
lo entrega al Administrador
§ del Modulo Penal, previa
5 inscripcion en el registro de
<4 ) Certificados de Depdsitos
NAAD Judiciales.
Recoge el Certificado de
L. Depdsito Judicial con el
cargo correspondiente
Sigue Procedimiento de
> Elaboracién de
Resolucién v
Decreto Custodia hasta su solicitud
autorizando por el interesado

emisién de

h 4

Adjunta copia de Certificado de
Depésito Judicial en el cuaderno
correspondiente

h 4

Sigue Procedimiento de
Elaboracién de
Notificaciones, citaciones
y comunicaciones
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ENTREGA DE CERTIFICADOS DE DEPOSITO JUDICIAL

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE ACCIONES A SEGUIR

Sujeto Procesal 1. Solicita Certificado de Depésito Judicial en Area de
Atencién al Publico.

Area de Atencion al Piblico|  Asistente de Atencion al | 2. Verifica identidad del solicitante requiriendo el
Publico documento de identidad.
3. Verifica si es beneficiario.

Si no es el beneficiario:
4. Serechaza el pedido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si_es el beneficiario:

5. Verifica si existe Certificado de Deposito Judicial a
favor del beneficiario.

6. Solicita el Certificado original al Administrador del
Médulo o persona designada para dicha labor, con
el documento de identidad del solicitante.

Administracion del Médulo | Administrador del Médulo [ 7. Entrega el Certificado de Depésito Judicial con la

Penal Penal (Asistente, Técnico, fima y huella digital del cargo correspondiente.
Auxiliar responsable de Pasa a gestion del Especialista Jurisdiccional de
dicha labor) Juzgado para su endose
Area de Apoyo a Causas Especialista Judicialde §8. Recibe el Certificado de Depésito Judicial original y
Jurisdiccionales Juzgado/Sala el documento de identidad del solicitante.

9. Verifica que la identidad corresponda con la del
beneficiario indicado en la resolucién, asi como el
monto y concepto del pago. De ser correcto, redacta
el endoso, y solicita la firma del Juez.

10. Si el Depésito Judicial se encuentra consignado a
otro juzgado se solicitara el endoso al Especialista
Judicial y Juez que corresponda.

Despacho Juez 11. Verifica y fima el endoso del Certificado de
Depésito Judicial.
12. Si es necesario endosar a otro OOJJ se inicia el
Procedimiento nuevo.
Area de Apoyo a Causas Especialista Judicialde | 13. Firma el Certificado de Depésito Judicial.
Jurisdiccionales Juzgado/Sala 14. Solicita la firma y huella digital del solicitante, en la

copia del certificado de depdsito judicial consignado
en el expediente, y entrega el Certificado de
Depésito.
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Solicitante 15. Recibe Certificado de Depésito y firma en el

Registro de Certificados de Depésitos Judiciales de

Atencién al Publico.

Area de Apoyo a Causas Especialista Judicial de | 16. Archiva el cargo de entrega del Certificado de
Jurisdiccionales Juzgado/Sala Depésito Judicial, tanto en el expediente como en

los archivos de CDG.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE CERTIFICADO DE DEPOSITO JUDICIAL

T T R T T T e S P e

Sujeto Procesal

Area de Atencién al
Publico

Administrador del
Modulo Penal

Especialista Judicial
de Juzgado / Salas
(Asistente de Causas)

INICIO

Solicita Certificado de
Depésito Judicial en Area de
Atencién al Publico

4

a

Verifica identidad del
solicitante mediante el
documento de identidad

0 SI

«»

Recibe Certificado de
Depdsito y firma en el
Registro de Certificados
de Depésitos Judiciales

N3

Informa que el trémite
es personal

—

Solicita el Certificado
de Depésito Judicial del

Entrega el Certificado de
Depésif

administrador NCPP
Especialista Judicial

Recibe el Certificado de

Y

P Judicial con el
cargo correspondiente

Depésito Judicial y
solicita el endoso al

Verifica identidad del
beneficiario indicado en la

Especialista Judicial

resolucién, asf como monto
Y concepto del pago

v
Solicita firma del Juez

4

Solicita la firma y huella
digital del solicitante al

[

reverso de la resolucitn y
entrega Certificado de
Deposito
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TRAMITE DE CAUSAS EN ETAPA DE EJECUCION

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE ACCIONES A SEGUIR

1. Viene Del trdmite de audiencia con sentencia

Area de Apoyo a Causas Especialista Judicialde | 6. Efectlia nofificacion de la sentencia a quienes no
Jurisdiccionales Juzgado (etapa de asistieron a la audiencia de lectura. Sigue

Juzgamiento) Procedimiento de Elaboraci6n de Nofificaciones.

7. Vencido el plazo legal para apelacién de sentencia
a instancia superior y consentida la misma, dériva el
expediente judicial al especialista Jurisdiccional de
Juzgado (asignado a atencién especial de causas
en etapa de ejecucion) redistribuyéndose siempre
a través de la mesa de partes.

Area de Apoyo a Causas Especialista Judicialde |3. Recibe expediente judicial completo, revisa
Jurisdiccionales Juzgado (asignado a contenido, prepara el cuademo de ejecucién con
causas en Ejecucion) las piezas procesales determinadas por norma
legal y dispone el archivo de todo el expediente y
cuadernos que se hubieren generado, quedandose
nicamente con la carpeta de ejecucion.

Despacho Juez 4. El Juez de Investigacion Preparatoria que conocid
el proceso mediante los mecanismos que la ley le
permita dara especial impulso al cumplimiento de
la etapa de ejecucion de sentencia, sefialando en
el auto de Ejecucion de Sentencia los reiterativos
y apercibimientos necesario para garantizar el
cumplimiento de la pena (Reglas de conducta y
pago de reparacion civil y multas)

Area de Apoyo a Causas Especialista Judicialde 5.  Custodia cuademo durante el periodo de ejecucion

Jurisdiccionales Juzgado (asignado a y dara cuenta al Magistrado en forma periédica
causas en Ejecucion) sobre el cumplimiento que viene realizando el
sentenciado y sobre el vencimiento de plazos
Despacho Juez S| EL SENTENCIADO NO HA CUMPLIDO

6.  Con la razon del Especialista de Ejecucion emitira
Resolucién de amonestacién al sentenciado
oforgandole plazo bajo apercibimiento de revocarle
la pena, previo requerimiento del Ministerio Piblico
a quien también se notifica la exhortacion.
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Area de Apoyo a Causas Especialista Judicialde 7. El Especialista Jurisdiccional de Ejecucion
Jurisdiccionales Juzgado (asignado a efectuara el tramite de endose y procedimiento de
causas en Ejecucion) entrega de Depositos Judiciales

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE CAUSAS EN ETAPA DE EJECUCION

Especialista Judicial de | Especialista Judicial de Juez Juzgado de
Juzgado (Etapa de | Juzgado (JIP Etapa de Investigacién
Juzgamiento) Ejecucion) Preparatoria

Viene de

procedimiento de
notificacién de
sentencia
. iona el

¥1 Forma el Cuadero de

Ia sentencia deriva al JIP ejecucin con los

recaudos establecidos
enla ley
Envia Exp. a Dicta Auto de Ejecucitn
Archivo y trabaja de Sentencia, reiterando
en e] Cuaderno de I 2l reglas de conducta al
Ejecucion sentenciado con
conocimiento del MP para
el seguimiento bajo
responsabilidad funcional
Especialista de
Ejecucién contimia con
el procedimiento de
notificaciones y
custodia cuaderno con
especial cuidado de los
plazos
De no existir cumplimiento
Juez con Res. Amonesta al
| sentenciado y se otorga
"1 plazo bajo apercibimiento
de revocarle la pena previo
requerimiento del MP a
auien también se notifica
Realiza trédmite ¢
endose y entrega de
Depdsitos Judicialesa |
los Usuarios

h
¥y
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Custodia de Cuadernos y Expedientes Judiciales
(Archivo Modular del NCPP)

%
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RESPONSABLE ACCIONES A SEGUIR
VIENE DEL PROCEDIMIENTO DE
REALIZACION DE AUDIENCIAS,
ELABORACION DE RESOLUCIONES,

DILIGENCIAMIENTO DE NOTIFICACIONES,
CITACIONES Y COMUNICACIONES..

Area de Apoyo a Causas
Jurisdiccionales

Especialista Judicial de
Juzgado/Sala

CUANDO EL EXPEDIENTE Y/O CARPETA ESTA

CONCLUIDO

1. Entrega fisicamente y por el sistema al Area de
Custodia de grabaciones y expedientes los Cuadermnos
-atendidos concluidos mas los CDs, DVDs, para su

custodia definitiva.

Area de Custodia de
Grabaciones y
Expedientes

Asistente de Custodia de
Grabaciones y
Expedientes

2. Recibe y verifica que la informacién

en el sistema

concuerde con lo recibido fisicamente.

De no corresponder, coordina con el Especialista
Jurisdiccional de Juzgado para su correccion.

Ubica fisicamente en los anaqueles los Cuadernos
0 expedientes Judiciales, o CDs, DVD
(provenientes de sedes no interconectadas)
recibidos y registra su ubicacion en el sistema.

Area de Apoyo a Causas
Jurisdiccionales

Especialista Judicial de
Juzgado/Sala

CUANDO EL EXPEDIENTE
ENCUENTRA EN TRAMITE

Viene del procedimiento de ingreso de documentos
en ventanilla, elaboracion de resoluciones,
programacion de audiencias, notificaciones,
citaciones y comunicaciones.

Dentro del expediente de corresponder tiempo para
correr traslado o periodo legal de espera antes de
otro acto procesal, se entregara en forma fisica y
por sistema al area de custodia de grabaciones y
expedientes para su cuidado y archivo temporal.

Si el expediente o cuademo es requerido por los
sujetos procesales mientras se ubigue en el drea
de Custodia de Grabaciones y Expedientes
continuard el procedimiento de lectura de
cuademnos o expedientes fisicos

AUN SE
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2o %) /o a de Custodia de
{5/ Grabaciones y
7 Expedientes

Asistente de Custodia de
Grabaciones y
Expedientes

Atiende a los sujetos procesales para revision de
expediente fisico seguin procedimiento.

Ante el pedido del Especialista Jurisdiccional de
Juzgado a cargo del proceso y para su continuidad
devolvera el expediente en forma fisica y por
sistema.

Area de Apoyo a Causas
Jurisdiccionales

Especialista Judicial de
Juzgado / Sala

Solicita el préstamo del cuademo o expediente
judicial para trémite de continuidad con el acto
procesal que requiera el expediente judicial para su
conclusion

Area de Custodia de
Grabaciones y
Expedientes

Asistente de Custodia de
Grabaciones y
Expedientes

10.

1.

12.
13.

14.

18.

Recibe el pedido, ubica y verifica la disponibilidad
del cuaderno o expediente judicial solicitado.

Si la carpeta no se encuentra disponible:
Registra la reserva del cuademo o expediente
judicial, alerta a la persona que tiene la carpeta
para gue la devuelva.

Registra la fecha en que sera devuelto.
Informa la reserva y la fecha en que sera atendida
su solicitud.

Si la carpeta se encuentra disponible:

Registra la entrega del cuademno o expediente
judicial en el sistema.

Entrega el cuaderno o expediente judicial para su
trémite dentro del érgano jurisdiccional.

Médulo Penal

Operadores del Médulo

16.

17.

Recibe el cuademo o expediente judicial para
realizar el trémite correspondiente, siempre que
sea dentro del érgano jurisdiccional,

Realizado el tramite para el que fue solicitado,
devuelve el cuademo o expediente judicial fisico al
area de custodia siempre por sistema.

Area de Custodia de
Grabaciones y
Expedientes

Asistente de Custodia de
Grabaciones y
Expedientes

18.

Revisa el cuaderno o expediente judicial y registra
la devolucion y anota observaciones en el sistema
segun corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Archivo Modular: Todas las carpetas que no reciban impulso o que por su naturaleza deben cumplir plazos establecidos,
deben custodiarse en este modulo con un procedimiento establecido a fin de no saturar los espacios jurisdiccionales del
NCPP y proporcionar la altura de trabajo inmediato y diario.

A
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PROCEDIMIENTO: INGRESO A CUSTODIA DE CUADERNOS Y EXPEDIENTES JUDICIALES

Vv

Especialista Judicial de Sala/ Juzgado /
Asistente de Informética

Area de Custodia y Lectura de Expedientes

Asistente de Custodia y Lectura de Expedientes

T3
|

Entrega fisicamente y por
el sistema al Area de
Custodia y lectura de

RE Expedientes los

@\““ Cuadernos atendidos o lo
4 CDs, DVDs, para su
PORER JUBIEARL — /
% £

A

y

Recibe y verifica que la
informacidn en el sistema
concuerde con lo recibido

fisicamente

Coordina correccién [ ¢—NO

<0 >

SI

!

Ubica fisicamente en los
anaqueles los Cuadernos o
expedientes judiciales, o
CD, DVD (provenientes de
sedes no interconectadas)
recibidos y registra su
ubicacidn en el sistema

h
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PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE CUADERNOS Y EXPEDIENTES JUDICIALES PARA TRAMITE DIARIO EN EL POOL
DE ESPECIALISTAS JUDICIALES

Midulo Penal Ares de Custodia y Lectura de Expedientss

Operadores del Modulo Asistente oo Custodia y Lectura de Expedientes
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