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INTRODUCCIÓN 

 
 
 
La Corte Superior de Justicia de Lima Sur inicia sus funciones el 13 de octubre de 2010, 

por Resolución Administrativa N° 334-2010-CE-PJ, del Consejo Ejecutivo del Poder 

Judicial, publicada en el Diario Oficial “El Peruano” el 07 de octubre de ese mismo año. 

 

Ejerce su competencia en los Distritos de Villa María del Triunfo, San Juan de Miraflores, 

Villa El Salvador, Lurín, Santísimo Salvador de Pachacamac (Se excluye al Centro 

Poblado Los Huertos de Manchay), Punta Hermosa, Punta Negra, San Bartolo, Santa 

María del Mar, Pucusana y Chorrillos. 

 
La Corte Superior de Justicia de Lima Sur ha elaborado el Manual de Organización y 

Funciones, cuyo contenido está interrelacionado con el Reglamento de Organización y 

Funciones (ROF) de las Cortes Superiores de Justicia, aprobado mediante Resolución 

Administrativa N° 070-2002-CE-PJ de fecha 05 de Junio del 2002. 

 

El primer título comprende los aspectos generales que se deben tener en cuenta dentro 

del contexto del documento normativo de gestión, tales como: el propósito que se trata de 

alcanzar, el beneficio o la utilidad que se obtendrá con el logro del objetivo propuesto; así 

como, quienes están obligados a cumplir con la presente disposición; y por último, las 

normas y disposiciones legales relacionadas con el objetivo. 

 

En el segundo título, se presenta la relación de cargos necesarios para el normal 

funcionamiento de la Corte Superior de Justicia de Lima Sur sobre la base de la estructura 

de la organización vigente y en concordancia con el Cuadro para Asignación de Personal 

(CAP) aprobado mediante Resolución Administrativa Nº 067-2016-P-PJ de fecha 19 de 

Febrero del 2016.   

 

En el tercer y último título, se describe las funciones específicas, líneas de autoridad y 

demás factores esenciales de los cargos, incluyendo el esfuerzo y la responsabilidad, así 

como su relación con los demás cargos. 
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El presente Manual se ha formulado de conformidad con los lineamientos técnicos 

establecidos en el Manual para la Formulación de Documentos Normativos de Gestión del 

Poder Judicial, aprobado mediante Resolución Administrativa N° 318-2013-P-PJ de fecha 

14 de Octubre de 2013.   
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1.   ASPECTOS GENERALES 

 

1.1. OBJETIVO 

 Establecer en forma clara y precisa las funciones específicas de los cargos 

comprendidos en la estructura orgánica de la Corte Superior de Justicia de 

Lima Sur. 

 Precisar las interrelaciones jerárquicas y funcionales internas y externas entre 

los cargos de la Corte Superior de Justicia de Lima Sur. 

 Formalizar las funciones de cada uno de los cargos, para determinar 

responsabilidades. 

 

1.2. FINALIDAD 

 Que los Magistrados, Personal Jurisdiccional y Administrativo de la Corte 

Superior de Justicia de Lima Sur conozcan con claridad las funciones y 

atribuciones del cargo asignado. 

 Facilitar el proceso de inducción de personal, relativo al conocimiento de las 

funciones asignadas al cargo, en los casos de ingreso, traslado, rotación o 

destaque de personal. 

 

1.3. ALCANCE 

 El presente Manual es de aplicación para todo el personal de la Corte Superior 

de Justicia de Lima Sur. 

 

1.4. BASE LEGAL 

 Decreto Supremo N° 017-93-JUS, Texto Único Ordenado de la Ley Orgánica 

del Poder Judicial. 

 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus 

modificatorias. 

 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado. 

 Ley N° 29277, Ley de la Carrera Judicial y sus modificatorias. 

 Ley N° 29824, Ley de Justicia de Paz. 
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 Resolución Administrativa N° 070-2002-CE-PJ de fecha Mayo del 2002 que 

aprueba el Reglamento de Organización y Funciones (ROF) de las Cortes 

Superiores de Justicia que tienen menos de seis Salas Superiores de 

Justicia.  

 Resolución Administrativa N° 062-2002-CE-PJ de fecha 05 de junio del 2002, 

mediante el cual se aprueba los Documentos de Gestión Administrativa de los 

Módulos Básicos de Justicia, dentro de los cuales se encuentra comprendido 

el Manual de Organización y Funciones. 

 Resolución Administrativa Nº 654-2011-GG-PJ de fecha 15-12-2011 que 

aprueba la Directiva “Proceso de Transferencia de Atribuciones, Recursos y 

personal, desde la Sede hacia las Unidades Ejecutoras del Poder Judicial”. 

 Resolución Administrativa N° 229-2012-CE-PJ de fecha 12 de noviembre de 

2012, mediante el cual se aprueba el Reglamento de Organización y 

Funciones de la Oficina de Control de la Magistratura del Poder Judicial. 

 Resolución Administrativa N° 033-2013-P-PJ de fecha 7 de Febrero del 2013 

de Delegación de facultades de aprobación, autorización y supervisión de 

contrataciones de bienes y servicios a los Jefes de las Oficinas de 

Administración Distrital de las Cortes Superiores de Justicia que no operan 

como Unidades Ejecutoras. 

 Resolución Administrativa N° 031-2013-CE-PJ, de fecha 13 de febrero de 

2013, que Institucionaliza la Oficina Distrital de Cuadro de Méritos y de 

Antigüedad en el Poder Judicial. 

 Resolución Administrativa N° 082-2013-CE-PJ de fecha 15 de Mayo del 2013 

que aprueba el Manual de Organización y Funciones de los Órganos 

Jurisdiccionales Penales de las Cortes Superiores de Justicia y el Manual 

Tipo de Procedimientos del Código Procesal Penal.  

 Resolución Administrativa N° 318-2013-P-PJ de fecha 14 de Octubre de 2013 

que aprueba el Manual para la Formulación de Documentos Normativos de 

Gestión del Poder Judicial.   

 Resolución Administrativa Nº 067-2016-P-PJ de fecha 19 de Febrero de 2016 

que aprueba el Cuadro para Asignación de Personal – CAP – a nivel nacional 

del Poder Judicial. 
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2. CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS 
    

  CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE LIMA SUR 

    

Nº 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL DEPENDENCIA DIRECTA 

    PRESIDENCIA   

  001 PRESIDENTE DE CORTE PRESIDENTE DEL PODER JUDICIAL 

  002 ASESOR DE CORTE PRESIDENTE DE CORTE 

  003 ANALISTA II PRESIDENTE DE CORTE 

  004 ASISTENTE ADMINISTRATIVO II  PRESIDENTE DE CORTE 

    Apoyo Medición Desempeño Jurisdiccional y Organizacional - Cuadro Mérito y de Antigüedad 

  005 ASISTENTE ADMINISTRATIVO II PRESIDENTE DE CORTE 

    Imagen y Prensa   

  006 ASISTENTE ADMINISTRATIVO II  PRESIDENTE DE CORTE 

        

    OFICINA DESCONCENTRADA DE CONTROL DE LA MAGISTRATURA 

  007 JUEZ SUPERIOR  ( JEFE DE ODECMA ) PRESIDENTE DE CORTE Y FUNCIONALMENTE JEFE DE LA OCMA 

  
008 

REPRESENTANTE DE LA SOCIEDAD 
CIVIL JEFE DE LA ODECMA 

  009 SECRETARIO JUDICIAL JEFE DE LA ODECMA 

  010 ASISTENTE ADMINISTRATIVO I JEFE DE LA ODECMA 

        

    OFICINA DISTRITAL DE APOYO A LA JUSTICIA DE PAZ  

  011 ANALISTA I PRESIDENTE DE CORTE 

  012 ASISTENTE JUDICIAL ANALISTA I DE ODAJUP 

    OFICINA DE ADMINISTRACION DISTRITAL  

  
013 ADMINISTRADOR DE CORTE 

PRESIDENTE DE CORTE Y FUNCIONALMENTE DEL GERENTE 
GENERAL 

  014 ASISTENTE ADMINISTRATIVO II ADMINISTRADOR DE CORTE 

  015 AUXILIAR ADMINISTRATIVO II ADMINISTRADOR DE CORTE 

    Personal   

  016 ANALISTA II ADMINISTRADOR DE CORTE 

  017 ASISTENTE SOCIAL  ANALISTA II DE PERSONAL 

  018 ASISTENTE ADMINISTRATIVO II ANALISTA II DE PERSONAL 

    Logística   

  019 ANALISTA II ADMINISTRADOR DE CORTE 

  020 ASISTENTE ADMINISTRATIVO II ANALISTA II DE LOGÍSTICA  

  021 ASISTENTE ADMINISTRATIVO I ANALISTA II DE LOGÍSTICA  

  022 AUXILIAR ADMINISTRATIVO II ANALISTA II DE LOGÍSTICA  

  023 AUXILIAR ADMINISTRATIVO I ANALISTA II DE LOGÍSTICA  

    Almacén   

  024 ASISTENTE ADMINISTRATIVO II  ANALISTA II DE LOGÍSTICA  

    Control Patrimonial   

  025 ASISTENTE ADMINISTRATIVO II ANALISTA II DE LOGÍSTICA 

    Pool Choferes   

  
026 

CHOFER II 
PRESIDENTE DE CORTE Y FUNCIONALMENTE DEL ANALISTA II 

DE LOGÍSTICA  

    Estadística   

  027 ANALISTA II ADMINISTRADOR DE CORTE 

  028 ASISTENTE ADMINISTRATIVO I ANALISTA II DE ESTADÍSTICA 

    Informática   

  029 ANALISTA II ADMINISTRADOR DE CORTE 

  030 ASISTENTE ADMINISTRATIVO II ANALISTA II DE INFORMÁTICA 

  031 ASISTENTE ADMINISTRATIVO I ANALISTA II DE INFORMÁTICA 
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    Servicios Judiciales y Recaudación   

  032 ANALISTA II ADMINISTRADOR DE CORTE 

  033 ASISTENTE ADMINISTRATIVO II ANALISTA II DE SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACIÓN 

  034 ASISTENTE ADMINISTRATIVO I ANALISTA II DE SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACIÓN 

  035 AUXILIAR JUDICIAL ANALISTA II DE SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACIÓN 

  036 AUXILIAR ADMINISTRATIVO I ANALISTA II DE SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACIÓN 

 037 TECNICO JUDICIAL ANALISTA II DE SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACIÓN 

    Registro Distrital Judicial  
 038 SECRETARIO JUDICIAL ANALISTA II DE SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACIÓN 

  039 ASISTENTE ADMINISTRATIVO I ANALISTA II DE SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACIÓN 

  040 TECNICO JUDICIAL ANALISTA II DE SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACIÓN 

    Equipo Multidisciplinario  
  041 PSICOLOGO ANALISTA II DE SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACIÓN 

  042 ASISTENTE SOCIAL ANALISTA II DE SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACIÓN 

  043 PERITO JUDICIAL  ANALISTA II DE SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACIÓN 

  044 REVISOR ANALISTA II DE SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACIÓN 

    Central de Notificaciones  

  045 ANALISTA II ADMINISTRADOR DE CORTE 

  046 ASISTENTE ADMINISTRATIVO I ANALISTA II DE LA CENTRAL DE NOTIFICACIONES 

  047 DIGITADOR ANALISTA II DE LA CENTRAL DE NOTIFICACIONES 

  048 AUXILIAR ADMINISTRATIVO I  ANALISTA II DE LA CENTRAL DE NOTIFICACIONES 

    

  Apoyo Administrativo de Sedes  

 049 ASISTENTE ADMINISTRATIVO II ADMINISTRADOR DE CORTE 

  Archivo de Sede  

 050 ASISTENTE ADMINISTRATIVO II ASIST. ADMINISTRATIVO II - APOYO ADMINISTRATIVO DE SEDES  

 051 AUXILIAR ADMINISTRATIVO I RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE SEDE PERIFERICA 

 052 AUXILIAR JUDICIAL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE SEDE PERIFERICA 

  Mesa de Partes de Sedes   

 
053 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO II 
ASIST. ADMINISTRATIVO II - APOYO ADMINISTRATIVO DE SEDES 

PERIFÉRICAS 

 054 ASISTENTE ADMINISTRATIVO I RESPONSABLE DE LA MESA DE PARTES DE  SEDE PERIFERICA  

 055 ASISTENTE JUDICIAL  RESPONSABLE DE LA MESA DE PARTES DE  SEDE PERIFERICA  

 056 TECNICO ADMINISTRATIVO II RESPONSABLE DE LA MESA DE PARTES DE  SEDE PERIFERICA  

 057 AUXILIAR ADMINISTRATIVO III RESPONSABLE DE LA MESA DE PARTES DE  SEDE PERIFERICA  

 058 AUXILIAR JUDICIAL RESPONSABLE DE LA MESA DE PARTES DE  SEDE PERIFERICA  

    

   SALA / PENAL / CIVIL 

  059 JUEZ SUPERIOR  ( Presidente de Sala ) PRESIDENTE DE CORTE  

  060 JUEZ SUPERIOR PRESIDENTE DE SALA 

  061 SECRETARIO DE SALA PRESIDENTE DE SALA 

  062 RELATOR PRESIDENTE DE SALA 

  063 SECRETARIO JUDICIAL PRESIDENTE DE SALA / RELATOR /SECRETARIO DE SALA 

  064 ASISTENTE JUDICIAL PRESIDENTE DE SALA / RELATOR /SECRETARIO DE SALA 

  065 TECNICO JUDICIAL PRESIDENTE DE SALA / RELATOR /SECRETARIO DE SALA 

  066 AUXILIAR JUDICIAL PRESIDENTE DE SALA / RELATOR /SECRETARIO DE SALA 

        

    JUZGADO ESPECIALIZADO / MIXTO / PENAL / CIVIL / FAMILIA / TRABAJO 

  067 JUEZ ESPECIALIZADO / MIXTO PRESIDENTE DE CORTE  

  068 SECRETARIO JUDICIAL JUEZ ESPECIALIZADO / MIXTO 

  069 SECRETARIO JUDICIAL I JUEZ ESPECIALIZADO / MIXTO 

  070 ASISTENTE JUDICIAL JUEZ ESPECIALIZADO / MIXTO 

  071 TECNICO JUDICIAL JUEZ ESPECIALIZADO / MIXTO 

  072 TECNICO JUDICIAL I JUEZ ESPECIALIZADO / MIXTO 
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  073 AUXILIAR JUDICIAL JUEZ ESPECIALIZADO / MIXTO 

  074 AUXILIAR ADMINISTRATIVO I JUEZ ESPECIALIZADO / MIXTO 

        

    JUZGADO DE PAZ LETRADO    

  075 JUEZ DE PAZ LETRADO  PRESIDENTE DE CORTE 

  076 SECRETARIO JUDICIAL JUZGADO DE PAZ LETRADO 

  077 ASISTENTE JUDICIAL JUZGADO DE PAZ LETRADO 

  078 TECNICO JUDICIAL JUZGADO DE PAZ LETRADO 

  079 AUXILIAR JUDICIAL JUZGADO DE PAZ LETRADO 

        

  JUZGADO PENAL UNIPERSONAL  

 080 JUEZ ESPECIALIZADO PRESIDENTE DE CORTE 

    

  JUZGADO DE LA INVESTIGACION PREPARATORIA 

 081 JUEZ ESPECIALIZADO PRESIDENTE DE CORTE 

    

    MODULO PENAL CENTRAL   

  082 ADMINISTRADOR MODULO DEL CPP PRESIDENTE DE CORTE / ADMINISTRADOR DE CORTE 

 
083 

ESPECIALISTA JUDICIAL DE SALA 
/JUZGADO ADMINISTRADOR DEL MODULO DEL CPP 

 
084 

ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIA 
DE SALA /JUZGADO ADMINISTRADOR DEL MODULO DEL CPP 

 
085 

ASISTENTE JURISDICCIONAL DE SALA / 
JUZGADO ADMINISTRADOR DEL MODULO DEL CPP 

 
086 

ASISTENTE JURISDICCIONAL DE 
GRABACIÓN Y CUSTODIA DE 
EXPEDIENTES ADMINISTRADOR DEL MODULO DEL CPP  

  087 ASISTENTE DE INFORMÁTICA ADMINISTRADOR DEL MODULO DEL CPP  

 088 ASISTENTE DE ATENCIÓN AL PÚBLICO ADMINISTRADOR DEL MODULO DEL CPP 

  089 ASISTENTE DE COMUNICACIONES ADMINISTRADOR DEL MODULO DEL CPP  

        

    MODULO LABORAL    

  090 COORDINADOR I PRESIDENTE DE CORTE / ADMINISTRADOR DE CORTE 

  091 SECRETARIO JUDICIAL COORDINADOR I DEL MODULO LABORAL 

  092 PERITO JUDICIAL COORDINADOR I DEL MODULO LABORAL 

 093 ASISTENTE JUDICIAL COORDINADOR I DEL MODULO LABORAL 

 
094 

ASISTENTE DE GRABACIÓN Y CUSTODIA 
DE EXPEDIENTES COORDINADOR I DEL MODULO LABORAL 

 095 TÉCNICO JUDICIAL COORDINADOR I DEL MODULO LABORAL 

  096 ASISTENTE DE INFORMÁTICA  COORDINADOR I DEL MODULO LABORAL 

  097 ASISTENTE DE ATENCION AL PUBLICO COORDINADOR I DEL MODULO LABORAL 
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3. HOJAS DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

PRESIDENCIA 
               CARGO 

PRESIDENTE DE CORTE 

 
1. FUNCIONES ESPECÍFICAS  

 

a. Representar al Poder Judicial en su respectivo Distrito Judicial. 

b. Convocar, presidir y dirigir las Salas Plenas. Tiene voto dirimente. 

c. Dirigir la aplicación de la política del Poder Judicial en su Distrito Judicial, en 

coordinación con el Consejo Ejecutivo del Poder Judicial. 

d. Cautelar la pronta administración de justicia, así como el cumplimiento de las 

obligaciones de los Jueces del Distrito Judicial. 

e. Ejecutar los acuerdos de Sala Plena. 

f. Dar cumplimiento a las disposiciones legales emitidas por el Consejo Ejecutivo 

del Poder Judicial; así como, la Política de Seguridad de la información del 

Poder Judicial, en el ámbito de su competencia. 

g. Conformar las Salas Superiores de acuerdo al criterio de especialización.  

h. Designar los Comités y Comisiones, para el cumplimiento de diferentes planes 

y proyectos que coadyuven en la mejora de la gestión. 

i. Supervisar la asistencia y puntualidad de los magistrados cautelando que se 

registre en su legajo personal. 

j. Disponer y ejecutar los actos administrativos que por delegación de facultades 

otorgue la Presidencia del Poder Judicial.  

k. Aprobar los documentos de gestión administrativa, tales como: Manual de 

Organización y Funciones, Manuales de Procedimientos y otros documentos 

de gestión interna. 

l. Proponer al personal de Dirección y de Confianza en la Corte Superior de 

Justicia, bajo los parámetros y procedimientos que señalen las normas sobre 

la materia.  

m. Ejercer las demás atribuciones que le confieren las Leyes y los Reglamentos. 

 

2. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Tiene autonomía en el ejercicio de sus funciones. Se reporta al Presidente del   

Poder Judicial y Presidente del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial. 

 

b. Supervisión Directa 

       Ejerce supervisión sobre el personal de su Despacho y el Jefe de la Oficina de 

Administración; así como, sobre los órganos jurisdiccionales y administrativos 

de la Corte Superior de Justicia. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

PRESIDENCIA 

CARGO 

 
ASESOR DE CORTE 

 

 
1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Asesorar a la Presidencia y a los demás órganos de la Corte, en la 

interpretación y aplicación de la normatividad legal y administrativa cuya 

observancia sea obligatoria por parte de la Corte. 

b. Emitir opinión legal sobre los proyectos de normas (Directivas, resoluciones, 

reglamentos y otros), contratos y convenios previos a la firma de la Presidencia, 

suscribiendo su conformidad en los documentos finales.  

c. Refrendar los documentos emitidos por la Presidencia de la Corte. 

d. Analizar, interpretar y archivar las normas legales, jurisprudencia y otras. 

e. Elaborar el proyecto de la Memoria Anual de la Corte, en coordinación con las 

áreas administrativas y jurisdiccionales. 

f.      Elaborar proyectos de Resolución referidos a los recursos impugnativos 

interpuestos contra resoluciones emitidas por la Presidencia de la Corte, 

referidas a asuntos de su competencia. 

g. Emitir razones e informes técnico legales que le encargue la Presidencia.   

h. Asistir a las reuniones de coordinación con las autoridades a las cuales 

disponga la Presidencia de la Corte. 

i.     Cumplir con las demás funciones afines que le asigne el Presidente de Corte. 

 
 
2. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 
  

a. Dependencia directa 

Depende del Presidente de la Corte Superior de Justicia. 

 

b. Supervisión directa 

No ejerce supervisión. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

PRESIDENCIA 
SECRETARÍA GENERAL 

CARGO 

 
ANALISTA II 

 

 
1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
a. Organizar, procesar y canalizar la documentación e información interna y 

externa que requiera conocimiento y decisión del Presidente de la Corte. 

b. Organizar, operar y mantener debidamente actualizado el archivo de la 

Presidencia, velando por su conservación, seguridad y ubicación. 

c. Organizar y archivar las solicitudes presentadas ante el Despacho del 

Presidente de Corte, referidas a consideraciones sobre Magistrados Suplentes o 

Provisionales del Distrito Judicial de Lima Sur. 

d. Legalizar la apertura de los libros y hojas sueltas de martilleros públicos según 

Ley 27728. 

e. Remitir mensualmente a Servicios Judiciales y Recaudación la relación de 

aranceles judiciales ingresados a Secretaría por diversos conceptos como la 

legalización de firma, inscripción de Título de Abogado, entre otros. 

f.     Suscribir los decretos de trámite y demás resoluciones emitidas por la 

Presidencia de la Corte, así como las Actas de Juramento. 

g. Elaborar proyectos de Resoluciones Administrativas, dispuestas por el 

Presidente de la Corte. 

h. Emitir las razones en relación a la documentación remitida por los señores 

Magistrados a la Presidencia sobre solicitudes de licencias y permisos. 

i.     Elaborar las Actas de Juramento correspondiente de los señores Magistrados 

promocionados, designados y/o reasignados, los mismos que juramentan ante 

el Presidente de la Corte.  

j.     Asistir como Secretario a las sesiones de la Sala Plena. 

k. Transcribir y llevar el registro de las Actas de Sala Plena. 

l.     Elaborar proyectos de resoluciones y oficios que ejecuten los acuerdos de la 

Sala Plena. 

m. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Presidente de la Corte.  

 

  
2. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 
a. Dependencia Directa 

Depende del Presidente de la Corte Superior de Justicia. 
 

b. Supervisión Directa  
No ejerce supervisión.  
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

PRESIDENCIA 

CARGO 

 
ASISTENTE ADMINISTRATIVO II  

 

 
1.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

Con respecto a las labores de asistencia al despacho de Presidencia 

a. Recepcionar y registrar la documentación que ingresa al despacho de la 

Presidencia, remitiéndola al Secretario General. 

b. Informar al Presidente de Corte sobre toda correspondencia recibida. 

c. Recibir y efectuar las llamadas telefónicas del Presidente de Corte, tomando 

nota de los recados y haciéndolos llegar oportunamente. 

d. Atender a las visitas y personal de la Institución que solicite entrevistarse con el 

Presidente de Corte. 

e. Solicitar y controlar el stock de útiles de Oficina de Presidencia y efectuar su 

distribución. 

f.      Mantener el registro actualizado de la Conformación de Salas, Juzgados y 

directorio de la Corte, de acuerdo a la expedición de las resoluciones 

administrativas emitidas por el Presidente de la Corte. 

g. Clasificar y archivar la documentación del despacho de la Presidencia. 

h. Velar por la confidencialidad de la información que maneja la Oficina de 

Administración. 

 

Con respecto a las labores de trámite del despacho de Presidencia 

i.      Elaborar proyectos de informes y Resoluciones Administrativas que se le 

solicite. 

j.      Verificar el correcto diligenciamiento de las autorizaciones de viaje de menores, 

exhortos, cartas rogatorias, asistencias judiciales al exterior o exequátur para 

que el Presidente de la Corte certifique la firma del Magistrado que se encargó 

de tramitarlo. 

k. Verificar el correcto diligenciamiento de solicitudes de extradiciones activas o 

pasivas, requeridas por los órganos jurisdiccionales de este Distrito Judicial o de 

autoridades judiciales de otros países, según sea el caso. 

l.      Registrar el título de abogados en la Corte Superior de Justicia de Lima Sur, 

para su posterior incorporación al Colegio de Abogados de Lima Sur. 

m. Descargar y actualizar el Libro de Registro de Resoluciones Administrativas 

expedidas por la Presidencia de la Corte. 

n. Registrar y descargar los documentos emitidos en el Sistema de Trámite 

Documentario del Poder Judicial. 

o. Certificar la publicación de los edictos judiciales. 
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Con respecto al apoyo a programas nacionales y/o comisiones distritales 

p. Tramitar la documentación que corresponda respecto a programas nacionales 

y/o comisiones distritales. 

q. Remitir a los encargados, cuando corresponda, la documentación respecto a 

programas nacionales. 

r. Ejecutar las actividades que se programen en el marco de los programas 

nacionales y/o comisiones distritales. 

s. Elaborar proyectos de capacitación de tipo jurisdiccional, según corresponda. 

t.      Organizar y mantener actualizado la documentación correspondiente a 

programas nacionales y/o comisiones distritales. 

 

Con respecto al diligenciamiento y comunicación de documentos 

u. Remitir copias certificadas de las Actas de Juramento a los Magistrados. 

v. Remitir copias certificadas de las Resoluciones Administrativas a la Gerencia 

General y otras áreas que disponga la Presidencia. 

w. Notificar vía buzón electrónico al personal y magistrados de la Corte las 

Resoluciones Administrativas, Medidas Disciplinarias y documentos internos. 

x. Cumplir con las demás funciones afines que le asigne el Presidente de Corte y 

la Secretaria General. 

 
 
2. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 
  

a. Dependencia directa 

Depende jerárquicamente del Presidente de la Corte Superior de Justicia. 

 

b. Supervisión directa  

No ejerce supervisión.  
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

PRESIDENCIA 
EQUIPO DISTRITAL DE APOYO PARA LA 

MEDICION DEL DESEMPEÑO JURISDICCIONAL Y 
A LA ORGANIZACIÓN DEL CUADRO DE 

MÉRITOS Y DE ANTIGÜEDAD 

CARGO 

 
ASISTENTE ADMINISTRATIVO II  

 

 
1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Apoyar en el análisis y elaboración del Cuadro de Méritos y de Antigüedad de 

los Jueces Especializados y/o Mixtos y Jueces de Paz Letrados de la Corte. 

b. Recepcionar los legajos de personal de los jueces, Hojas de Vida y la 

documentación administrativa dirigida a la Comisión de Organización de Cuadro 

de Méritos y de Antigüedad. 

c. Aplicar y procesar los estándares de calificación de la Tabla de Puntaje en 

vigencia para la valoración de Méritos de Jueces Titulares. 

d. Acceder e ingresar información recibida relacionada al Cuadro de Méritos y de 

Antigüedad en la base de datos sistematizada correspondiente a cada Juez. 

e. Coordinar con la Administración de la Corte las Altas y Bajas de los Jueces y 

mantener actualizado la base de datos correspondiente. 

f.      Organizar y mantener actualizado el archivo documental, legajos personales y 

hojas de vida de los Jueces Titulares. 

g. Registrar y mantener al día la Conformación de Órganos Jurisdiccionales y el 

respectivo Registro de Firmas de los Magistrados Titulares del Distrito Judicial. 

h. Elaborar en base al Cuadro de Méritos y de Antigüedad de Magistrados, la 

propuesta de participación para eventos de capacitación, seminarios, becas, 

pasantías u otras actividades académicas. Así como, para efectos de promoción 

a niveles superiores, en caso de vacancia, licencia o impedimento funcional de 

jueces; y presentarlo a la Comisión de Organización de Cuadro de Méritos y de 

Antigüedad. 

i.      Guardar la confidencialidad de la información, registros y/o cuadros que se 

procesa en el Equipo Distrital. 

j.      Cumplir las demás funciones afines que le asigne la Presidencia de la Comisión 

de Organización de Cuadro de Méritos y de Antigüedad. 

 
2.   LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 
  

a. Dependencia directa 

Depende jerárquicamente del Presidente de la Corte Superior de Justicia. 

 

b. Supervisión directa 

No ejerce supervisión.  
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES  

 

PRESIDENCIA 
IMAGEN Y PRENSA 

CARGO 

 
ASISTENTE ADMINISTRATIVO   II 

 

  
1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

a. Realizar las actividades de imagen institucional en el ámbito del Distrito Judicial, 

de acuerdo a los planes y programas establecidos por la Presidencia. 

b. Ejecutar el protocolo establecido para el desarrollo de las ceremonias oficiales y 

eventos institucionales (tarjetas, cartas y otros), autorizados por el Presidente 

de la Corte. 

c. Coordinar con los medios de comunicación cuando la Presidencia de la Corte lo 

disponga. 

d. Remitir información del Distrito Judicial para ser publicado en el portal de 

institucional del Poder Judicial, previa autorización de la Presidencia de la Corte. 

e. Proporcionar permanentemente a la Presidencia de la Corte, el apoyo y 

asesoría necesaria en todo tipo de actividad a desarrollarse. 

f.      Participar en las actividades de proyección social coordinando con otros 

organismos e instituciones representativos. 

g. Velar por la confidencialidad de la información que maneja; así como, por la 

adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo. 

h. Apoyar en la ejecución de las actividades que se programen en el marco de los 

programas nacionales y/o comisiones distritales. 

i.      Realizar otras funciones afines que le asigne el Presidente de la Corte.  

 
 
2.  LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 
 

a. Dependencia directa 

Depende del Presidente de la Corte Superior de Justicia. 

 
b. Supervisión directa  

No ejerce supervisión.   
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OFICINA DESCONCENTRADA DE CONTROL  

DE LA MAGISTRATURA - ODECMA 

(La ODECMA de la Corte Superior de Justicia de Lima Sur ejerce funciones 
conforme lo señalado en el Reglamento de Organización y Funciones de la OCMA, 
aprobado mediante R.A. N°242-2015-CE-PJ, de fecha 22 de julio del 2015. En el Art.  
12° se detallan las funciones de la Jefatura de la ODECMA, en el Art. 19° y 20° las 

funciones de los representantes de la sociedad civil, en el Art. 32° y 33° las 
funciones de los asistentes de ODECMA y del Art. 47° al 52° se precisan las 

funciones de los órganos de línea de la ODECMA)  
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 
 

OFICINA DISTRITAL DE APOYO A LA JUSTICIA 
DE PAZ  

CARGO 

ANALISTA I  

 
1.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Dirigir las actividades tendientes al logro de los objetivos de la ODAJUP para el 

eficiente funcionamiento de la Justicia de Paz en el Distrito Judicial. 

b. Conducir los procesos de formulación, ejecución, evaluación y control de 

proyectos en el ámbito de su competencia. 

c. Coordinar y supervisar en el Distrito Judicial la aplicación de las estrategias, de 

acuerdo a los lineamientos generales y las políticas establecidas. 

d. Registro y control de Jueces de Paz, debiendo llevar el legajo personal 

correspondiente. 

e. Recopilar información y datos estadísticos de los Juzgados de Paz en el Distrito 

Judicial, que sirvan para una correcta toma de decisiones, debiendo emitir los 

reportes que correspondan. 

f.      Formular propuestas de programas de capacitación dirigida a los Jueces de 

Paz. 

g. Llevar a cabo los procesos de inducción y capacitación dirigido a los Jueces de 

Paz. 

h. Coordinar la ejecución de los procesos de elección de jueces de paz. 

i.      Formular los informes de gestión que correspondan para conocimiento del 

Presidente de Corte y su posterior remisión al Jefe de la ONAJUP. 

j.      Absolver las consultas y orientar a los Jueces de Paz. 

k. Velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo, en 

concordancia con la normatividad en vigencia. 

l.      Cumplir las demás funciones, deberes y obligaciones que señala la Ley 

Orgánica y el Reglamento Interno de Trabajo del Poder Judicial. 

m. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Presidente de la Corte y las 

disposiciones de la ONAJUP. 

 
 
2.      LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 
 

a. Dependencia directa 

Depende del Presidente de la Corte Superior de Justicia. 

 
b. Supervisión indirecta  

Personal asignado a la ODAJUP. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 
 

OFICINA DISTRITAL DE APOYO A LA JUSTICIA 
DE PAZ  

CARGO 

ASISTENTE JUDICIAL  

 
1.      FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Apoyar en la elaboración de estudios para la creación, modificación y/o traslado 

de Juzgados de Paz y el seguimiento respectivo. 

b. Apoyar en los trabajos de campo acerca de las demarcaciones territoriales, en 

base a criterios de carácter geográfico, político, entre otros. 

c. Expedir certificaciones de la vigencia de mandato de los señores Jueces de Paz 

en coordinación con la Secretaría de Presidencia de la Corte. 

d. Despachar oficios, cartas, invitaciones, etc. dentro o fuera del Poder Judicial. 

e. Archivar todos los documentos que recibe la ODAJUP. 

f.      Apoyar la realización de cursos, eventos, reuniones y otros, en el ámbito de su 

competencia. 

g. Apoyar en las gestiones para el abastecimiento de material logístico y el apoyo 

mobiliario para los Juzgados de Paz, en coordinación con la Oficina de 

Administración Distrital y la Presidencia de Corte. 

h. Enviar invitaciones para los cursos que organiza la ODAJUP. 

i.      Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Analista I de ODAJUP. 

 

 
2.      LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 
 

a. Dependencia directa 

                Depende del Analista I de ODAJUP. 

 
b. Supervisión directa  

No ejerce supervisión. 
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 OFICINA DE ADMINISTRACIÓN DISTRITAL 

 

 DESPACHO 

 PERSONAL 

 LOGÍSTICA 

 ALMACÉN 

 CONTROL PATRIMONIAL 

 ESTADÍSTICA  

 INFORMÁTICA 

 SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACIÓN 

 REGISTRO DISTRITAL JUDICIAL 

 EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO 

 CENTRAL DE NOTIFICACIONES 

 APOYO ADMINISTRATIVO DE SEDES 

 ARCHIVOS DE SEDES PERIFÉRICAS 

 MESAS DE PARTES DE SEDES PERIFÉRICAS 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN  
DESPACHO   

CARGO 

ADMINISTRADOR DE CORTE  

 
1.      FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Supervisar la adecuada administración de los recursos humanos, logísticos y los 

servicios que presta la Corte. 

b. Coordinar permanentemente con el Presidente de la Corte y las dependencias 

administrativas de la Gerencia General. 

c. Elaborar el proyecto de presupuesto institucional. 

d. Conducir las acciones y el cumplimiento de las disposiciones para la adecuada 

administración de fondos para pagos en efectivo de la Corte. 

e. Informar permanentemente a la Presidencia de la Corte, sobre la situación 

económica y financiera de la Corte y los avances en su ejecución.   

f.      Supervisar el sistema de abastecimiento, en sus etapas de adquisición, 

almacenaje, distribución y mantenimiento; así como, la apertura y 

mantenimiento adecuado del margesí de bienes del Distrito Judicial, aplicando 

la normatividad y procedimientos establecidos por la Gerencia General. 

g. Dirigir la presentación de los inventarios de bienes de la Corte, conforme la 

normatividad vigente.  

h. Remitir las notificaciones al Procurador Público del Poder Judicial. 

i.      Integrar las comisiones de trabajo que sean dispuestas por la Gerencia General 

o por la Presidencia de la Corte. 

j.      Supervisar la debida aplicación de las disposiciones de los Sistemas 

Administrativos en armonía con los planes y lineamientos que formule y apruebe 

el Consejo Ejecutivo del Poder Judicial y disposiciones de la Gerencia General. 

k. Supervisar el proceso de selección, promoción y contratación de recursos 

humanos para el desarrollo de las actividades de las dependencias del Distrito 

Judicial, en coordinación con la Gerencia General. 

l.     Supervisar las acciones ejecutadas por el área encargada de las contrataciones 

de la Corte, verificando la correcta aplicación de la normatividad vigente. 

m. Revisar y emitir opinión respecto a las bases administrativas y los expedientes 

de contratación de bienes y servicios; así como, suscribir los convenios, según 

facultades delegadas por la normatividad vigente. 

n. Recepcionar las quejas, reclamos y sugerencias de la ciudadanía, informando al 

Presidente de la Corte Superior para las acciones respectivas.   

o. Supervisar el desarrollo de las actividades de recaudación en el Distrito Judicial, 

de conformidad con las normas y procedimientos establecidos por la Gerencia 

General.  
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p. Elabora proyecto y monitorea la ejecución del POI, remitiendo a la Presidencia 

de Corte los reportes trimestrales, semestrales y anuales. 

q. Mantener actualizado el Cuadro de Asignación de Personal. 

r. Evaluar y proponer políticas de gestión en base a indicadores. 

s. Emitir pronunciamiento en los procesos administrativos disciplinarios del 

personal. 

t.      Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Presidente de la Corte 

Superior y las que determine la normatividad establecida por la Gerencia 

General y los sistemas administrativos, dentro del campo de su competencia. 

 
 
 
2. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 
a. Dependencia directa 

Depende jerárquicamente del Presidente de la Corte Superior de Justicia y 

funcionalmente del Gerente General. 

 
b. Supervisión directa  

Ejerce supervisión directa sobre: 

Personal que labora en el Despacho de Administración. 

Responsables del Área de Personal, Logística, Estadística, Informática, 

Servicios Judiciales y Recaudación, Registro Distrital Judicial, Equipo 

Multidisciplinario, Notificaciones, Administrador del Módulo Penal Central del 

CPP, Módulo Laboral, Archivos y Mesas de Partes de Sedes Periféricas.   
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

 

OFICINA DE ADMINISTRACION 

DESPACHO 

 

CARGO 

 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO II 

 

1.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

Respecto a la tramitación del despacho 

a. Controlar y monitorear los indicadores de gestión establecidos por la 

Administración Distrital. 

b. Identificar los procesos y las rutas críticas de las distintas áreas administrativas, 

proponiendo las medidas correctivas para mejorar los servicios que se brindan. 

c. Proyectar Lineamientos y Directivas que permitan mejorar el desempeño de las 

áreas administrativas de la Corte.  

d. Proponer las medidas correctivas para mejorar los servicios que brinda la 

Oficina de Administración Distrital. 

e. Emitir las razones e informes que le solicite su Jefe inmediato. 

f.      Redactar informes y reportes periódicos sobre el desarrollo de las actividades 

administrativas. 

 

Respecto a la tramitación de procesos administrativos disciplinarios 

g. Evaluar las comunicaciones y reportes respecto a las supuestas infracciones 

administrativas del personal. 

h. Recepcionar las absoluciones del personal o pronunciamientos de áreas 

administrativas, respecto a las supuestas infracciones administrativas del 

personal. 

i.      Realizar proyectos e informes sobre la apertura de los procesos administrativos 

disciplinarios del personal. 

j.      Tramitar y dar cuenta sobre los procesos administrativos disciplinarios. 

k. Realizar proyectos sobre pronunciamientos finales de los procesos 

administrativos disciplinarios. 

l.      Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Jefe de la Oficina de 

Administración 

 
 
2. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD  
 

a. Dependencia directa 

Depende del Jefe de la Oficina de Administración 

  
b. Supervisión directa 

No ejerce supervisión. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

 
OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 

DESPACHO 

CARGO 

 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO II 

 

 
1.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 

a. Recepcionar, registrar, clasificar y archivar la documentación que ingresa y 

sale de la Oficina de Administración, llevando su respectivo control y 

seguimiento. 

b. Revisar e informar al Jefe de la Oficina de Administración sobre toda 

correspondencia recibida y/o remitida. 

c. Recibir y efectuar las llamadas telefónicas del Jefe de la Oficina de 

Administración, tomando nota de los recados y haciéndolos llegar 

oportunamente. 

d. Elaborar oficios, circulares, memorándums, cartas, informes y otros dirigidos a 

las diversas dependencias de la Corte, Gerencia General e Instituciones de la 

localidad. 

e. Organizar, operar y mantener debidamente actualizado el archivo de la Oficina 

de Administración; velando por su conservación, seguridad y ubicación. 

f. Atender a las visitas y personal de la Institución, que solicite entrevistarse con 

el Jefe de la Oficina de Administración. 

g. Efectuar coordinaciones administrativas ante los Órganos Jurisdiccionales y 

administrativos, así como ante Entidades Públicas, dando cuenta en forma 

oportuna al jefe inmediato. 

h. Solicitar y controlar el stock de útiles de Oficina de la Administración y efectuar 

su distribución. 

i. Velar por la confidencialidad de la información que maneja la Oficina de 

Administración. 

j. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Jefe de la Oficina de 

Administración. 

 

2.      LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 
  

a. Dependencia directa 

Depende del Jefe de la Oficina de Administración. 

 
b.  Supervisión directa  

No ejerce supervisión.  
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES  

 
 

 

OFICINA DE ADMINISTRACION 

CAJERA 

 

CARGO 

 

 ASISTENTE ADMINISTRATIVO II  

 

1.      FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Revisar y administrar la liquidación por los servicios efectuados a favor de 

la Corte. 

b. Elaborar las rendiciones de cuenta de los pagos en efectivo que asigna la 

Gerencia General, así como los fondos para pagos de servicios, de 

conformidad con las directivas y lineamientos al respecto. 

c. Aperturar el libro de caja para efectos de controlar y registrar en forma 

diaria y por separado los movimientos y saldos del fondo de caja chica. 

d. Llevar el control de recibos provisionales, el mismo que debe ser reportado 

en forma diaria a la Administración. 

e. Considerar la retención por concepto de IGV y por concepto de detracción 

u otros que establezca la Superintendencia Nacional de Aduanas y de 

Administración Tributaria. 

f.      Recepcionar y revisar los gastos operativos mensuales de los jueces 

titulares. 

g. Cancelar con cargo al fondo de caja chica la adquisición de bienes y 

servicios, movilidad a los trabajadores y el pago de servicios básicos de las 

sedes (Agua, electricidad y arbitrios). 

h. Custodiar el dinero del fondo de caja chica en la bóveda de la Corte. 

i.      Presentar de forma oportuna las rendiciones de gastos del fondo de caja     

chica, de acuerdo a los plazos que señalen las directivas al respecto. 

j.      Garantizar la oportuna disponibilidad de fondos con el fin de asegurar la 

disposición de efectivo. 

k. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Jefe de la Oficina de 

Administración 

 

 
2.      LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD  
 

a. Dependencia directa 

Depende del Jefe de la Oficina de Administración. 

 
b. Supervisión directa  

No ejerce supervisión. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 
PERSONAL 

CARGO 

ANALISTA II 

 

1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

  

a. Organizar, ejecutar y controlar el desarrollo de las actividades propias del 

Sistema de Personal. 

b. Supervisar los procesos de reclutamiento, selección, contratación, movimiento 

de personal y demás actividades de administración de personal. 

c. Coordinar y ejecutar las actividades referentes a las remuneraciones de 

magistrados y personal de la Corte. 

d. Controlar las altas y bajas de personal a fin de mantener actualizada la 

información sobre la cobertura del Cuadro para Asignación de Personal. 

e. Supervisar el registro y control de asistencia y permanencia del personal auxiliar 

jurisdiccional y administrativo de la Corte. 

f. Informar oportunamente al Jefe de la Oficina de Administración sobre las Faltas 

y Tardanzas reiteradas del personal, para la adopción de medidas disciplinarias. 

g. Gestionar en coordinación con las unidades orgánicas de la Gerencia General y 

las instituciones que correspondan, el Servicio Civil de Graduados –SECIGRA. 

h. Controlar el estricto cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo. 

i. Atender el reclamo del personal y magistrados relacionados al pago de haberes, 

reintegros, vacaciones, licencias, permisos y otros relacionados al sistema de 

personal. 

j. Efectuar coordinaciones con la Gerencia de Recursos Humanos y Bienestar y 

procesar los movimientos de contratación de personal propuesto por la Corte. 

k. Elaborar y actualizar el Cuadro Nominativo de Personal del Distrito Judicial. 

l. Elaborar programas de capacitación, entrenamiento y bienestar del personal 

administrativo no jurisdiccional del Distrito Judicial. 

m. Remitir las Planillas de Haberes debidamente firmadas por el personal activo y 

pensionistas de la Corte Superior de Justicia.  

n. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Jefe de la Oficina de 

Administración. 

 
2. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 
  

a. Dependencia directa 

Depende del Jefe de la Oficina de Administración de la Corte. 

 

b. Supervisión directa  

Personal que labora en el Área de Personal. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

 
OFICINA DE ADMINISTRACIÓN  

PERSONAL 
 

CARGO 

ASISTENTE SOCIAL 

 
1.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de Bienestar Social de la Corte.  

b. Realizar gestiones y trámites en ESSALUD y en la EPS relacionado a 

atenciones, campañas de salud, gestiones de pago de subsidios, solicitudes de 

inscripción, acreditación de derecho habientes de los trabajadores, 

internamientos de emergencia y otros. 

c. Efectuar visitas domiciliarias, a fin de evaluar las condiciones sociales donde 

habita el trabajador y su familia directa. 

d. Organizar, coordinar y ejecutar actividades sociales, de salud, culturales y 

recreativas – deportivas para el personal activo y cesante. 

e. Elaborar y presentar los informes sociales de los trabajadores y/o de casos 

especiales que le sean requeridos. 

f.      Llevar el registro de ingreso de expedientes o casos sociales y organizar su 

archivo técnico correspondiente. 

g. Proponer la suscripción de convenios con entidades públicas y/o privadas con 

el fin de obtener beneficios para los trabajadores y sus familiares. 

h. Organizar y/o promover actividades de motivación (culturales, artísticas, 

deportivas y otros) que propicie la integración del trabajador con la institución. 

i.      Presentar reporte de los reembolsos pendientes de cobro, por enfermedad y 

maternidad. 

j.      Organizar, archivar y mantener actualizado el acervo documentario de los 

casos sociales y documentación técnico-administrativa del Área Social. 

k. Brindar apoyo al personal de la Corte, sobre asuntos tramitados en el área de        

asistencia social. 

l.      Cumplir con las demás funciones afines que le asigne el Analista II de Personal. 

 

 

2.  LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Depende del Analista II de Personal. 

 

b. Supervisión Directa 

No ejerce supervisión  
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

OFICINA DE ADMINISTRACION 

PERSONAL 

 

CARGO 

 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO II 

 

 

1.   FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
En materia de Selección, Capacitación y Desarrollo de Personal 
 

a. Coordinar y controlar la búsqueda y selección de personal administrativo y 

jurisdiccional de la Corte.  

b. Efectúa el reclutamiento, selección y contratación del personal idóneo según el 

perfil del puesto, en coordinación permanente con las áreas administrativas y 

jurisdiccionales de la Corte. 

c. Actualizar la información y/o datos en los aplicativos informáticos dispuestos 

por la Gerencia General (SIGA, T- Registro, entre otros). 

d. Registrar en el Ministerio de Trabajo los contratos del personal e ingresar los 

movimientos de altas y bajas del personal en el sistema. 

e. Coordinar el Servicio Civil de Graduados -SECIGRA, velando desde la 

incorporación en el MTPE hasta el correspondiente registro de cese. 

f. Verificar la veracidad del título profesional y otros documentos que presentan 

los postulantes a los distintos procesos de convocatoria. 

g. Gestionar y coordinar el proceso de inducción al personal que se incorpora a 

la Corte diferenciando el personal jurisdiccional del personal administrativo. 

h. Identificar necesidades de capacitación; así como desarrollar y ejecutar planes 

de desarrollo de las competencias necesarias para el desempeño eficiente. 

i. Proponer y gestionar el Plan Anual de Capacitación de la Corte. 

j. Coordinar con la Administración y la Presidencia de Corte el presupuesto para 

la ejecución de las capacitaciones de la Corte. 

k. Desarrollar las capacitaciones aprobadas por la Presidencia de Corte, en 

coordinación con el responsable de la Administración.  

 
 

2.  LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD  
 

a. Dependencia directa 

Depende del Analista II de Personal. 

 
b. Supervisión directa 

No ejerce supervisión.  
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    HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

       

OFICINA DE ADMINISTRACION 

PERSONAL 

 

CARGO 

 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO II 

 

 

1.   FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
En materia de Planillas, beneficios y pensiones  

a. Efectuar acciones de coordinación con la Gerencia de Recursos Humanos y 

Bienestar a efectos de una mejor programación, control y seguimiento de las 

planillas, pre y post pago. 

b. Coordinar acciones para el otorgamiento de pensiones, beneficios y 

bonificaciones que corresponde a trabajadores jurisdiccionales y 

administrativos de la Corte. 

c. Coordinar las actividades para el otorgamiento de pensión de Cesantía 

provisional o definitiva y de sobrevivientes. 

d. Coordinar con la Gerencia de Recursos humanos y Bienestar otorgamiento de 

beneficios tales como: asignación por cumplir 25 ó 30 años de servicios, 

compensación por tiempo de servicios, compensación vacacional, subsidio por 

fallecimiento y gastos de sepelio; así como, otorgamiento de bonificaciones de 

tipo personal, familiar u otros. 

e. Realizar el seguimiento y control adecuado del procesamiento de expedientes 

de pensiones, beneficios y bonificaciones. 

f. Velar por la custodia y preservación de todo el legajo del personal que labora 

en la Corte, manteniendo actualizados los legajos que obran en esta Corte y 

los enviados a la Gerencia de Recursos Humanos y Bienestar.  

g. Atender al público usuario interno y externo en la absolución de las diferentes 

solicitudes y consultas de las actividades que son de competencia del área de 

personal. 

h. Remitir a la Gerencia de Recursos Humanos y Bienestar los formatos y 

solicitudes de afiliación a la AFP, EsSalud o EPS. 

i. Velar por la aplicación de las normas y disposiciones internas referentes a su 

competencia. 

j. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Analista II de Personal 

 
       2.     LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD  

 

a. Dependencia directa 

Depende del Analista II de Personal. 

 

b. Supervisión directa 

No ejerce supervisión. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

 
OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 

LOGÍSTICA 

CARGO 

 
ANALISTA II  

 

  

1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Programar y formular el Plan Anual de Contrataciones de la Corte, previa 

coordinación con las oficinas administrativas y la Presidencia de Corte. 

b. Monitorear los procesos de adquisición de bienes y servicios, de conformidad 

con la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento y directivas internas 

para tal fin. 

c. Supervisar que los procesos de gestión de logística en la Corte Superior de 

Justicia, se desarrollen de acuerdo a las normas de control y disposiciones 

administrativas vigentes. 

d. Verificar la generación de requerimientos de bienes y servicios en el sistema 

informático. 

e. Requerir a la administración de la Corte, la Disponibilidad y Certificación 

presupuestal de los bienes y servicios que se requieran adquirir.  

f. Elevar las apelaciones que presenten los postores al Presidente de Corte para 

el pronunciamiento correspondiente.  

g. Preparar y revisar los comprobantes de Pago derivados de los procesos de 

selección adjudicados y remitirlos a la Subgerencia de Contabilidad de la 

Gerencia General, para el trámite del pago respectivo. 

h. Revisar la documentación necesaria para el devengado de los compromisos y 

pago de los mismos. 

i. Supervisar la gestión de los contratos de servicios brindados por terceros, 

conforme a las condiciones contractuales definidas, coordinando de ser 

necesario con las dependencias usuarias y con la Administración. 

j. Cautelar adecuadamente los expedientes de contratación de bienes, servicios y 

suministros que provengan de órdenes de servicio y compra. 

k. Supervisar la prestación de servicios de transporte. 

l. Autorizar el desplazamiento de los bienes muebles de los órganos 

jurisdiccionales y administrativos, previa coordinación con la Presidencia de 

Corte.  

m. Supervisar la conformidad del ingreso de bienes al almacén de la Corte. 

n. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Jefe de la Oficina de 

Administración. 
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2.  LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 
  

a. Dependencia directa 
Depende del Jefe de la Oficina de Administración 
 

b. Supervisión directa 
Personal que labora en el Área de Logística. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 
LOGÍSTICA 

CARGO 

 
ASISTENTE ADMINISTRATIVO II 

 

      

1.      FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

En materia de Adquisiciones 

 

a. Apoyar en la atención de requerimientos de Bienes o Servicios presentados por 

las dependencias de la Corte Superior de Justicia. 

b. Efectuar el Estudio de Posibilidades del Mercado de Bienes o Servicios 

solicitados por las diferentes dependencias de la Corte Superior de Justicia. 

c. Elaborar los cuadros comparativos para compra de bienes o contratación de 

servicios. 

d. Asesorar en la elaboración de los Términos de Referencia y especificaciones 

Técnicas a las áreas y Órganos Jurisdiccionales de la Corte. 

e. Monitorear permanentemente que las cotizaciones requeridas sean remitidas en 

el tiempo oportuno y que estas busquen garantizar los principios de pluralidad 

de postores, igualdad de condiciones entre otros establecidos en la 

normatividad vigente.  

f.      Solicitar la disponibilidad de presupuesto para proponer la ejecución de 

Procesos   de Selección de conformidad con la Ley de Contrataciones y 

Adquisiciones del Estado 

g. Proponer las modificaciones al Plan Anual de Contrataciones, cuando sea 

necesario. 

h. Proyectar las resoluciones de aprobación de bases, entre otros que sean 

referentes a procesos de contratación contemplados en la Ley de 

Contrataciones con el Estado. 

i.      Solicitar a la Subgerencia de Logística el otorgamiento de la factibilidad 

presupuestal. 

j.      Ejecutar todas las etapas de los procesos de selección, cumpliendo las 

disposiciones emanadas en la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del 

Estado. 

k. Velar por la confidencialidad de la información que maneja el Área. 

l.      Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Analista II de Logística.  
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2.      LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

  

a. Dependencia directa 

Depende del Analista II de Logística. 

 

b. Supervisión directa 

No ejerce supervisión. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

 
OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 

LOGÍSTICA 

CARGO 

 
ASISTENTE ADMINISTRATIVO II  

 

 

1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

En materia de programación y contrataciones con el estado 

a. Preparar el expediente de contratación de los procesos de selección, elevándolo 

a la administración de la Corte, para el trámite correspondiente. 

b. Brindar asistencia técnica a los comités de procesos de selección en la 

elaboración de bases de los procedimientos de selección. 

c. Revisar los proyectos de resolución de aprobación del proceso de selección a 

ser convocados por el Comité Especial Permanente. 

d. Proponer al Jefe de la Oficina de Administración las alternativas de solución a 

problemas que se puedan presentar en la atención de bienes y servicios. 

e. Controlar la generación de requerimientos de bienes y servicios en el sistema 

informático. 

f.      Requerir la Disponibilidad y Certificación presupuestal de los bienes y servicios 

que se requieran adquirir. 

g. Revisar los proyectos de resolución de aprobación de los procedimientos de 

selección a ser convocados por el Comité de Selección o el OEC. 

h. Revisar las apelaciones que presenten los postores al Presidente de la Corte 

Superior de Justicia para el pronunciamiento correspondiente. 

i.      Preparar y revisar los comprobantes de Pago derivados de los procesos de 

selección adjudicados y remitirlos a la Subgerencia de Contabilidad de la 

Gerencia General, para el trámite del pago respectivo. 

j.      Elaborar la documentación necesaria para el devengado de los compromisos y 

pago de los mismos. 

k. Elaborar las conformidades de servicios, según lo cotejado por los trabajos 

efectuados por terceros. 

l.      Revisar las conformidades de servicios de trabajos efectuados por terceros en 

coordinación con las dependencias usuarias de la Corte. 

m. Cautelar adecuadamente los expedientes de contratación de bienes, servicios y 

suministros que provengan de procesos de selección y por órdenes de servicio 

y compra. 

n. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Jefe de la Oficina de 

Administración. 
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2.        LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

  

a. Dependencia directa 

Depende del Analista II de Logística. 

 

b. Supervisión directa 

No ejerce supervisión. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

 
OFICINA DE ADMINISTRACION 

LOGÍSTICA 

 
CARGO 

 
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 

 

 
1.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Atender los requerimientos y dar seguimiento a la ejecución de los procesos de 

adquisición de Bienes y Servicios que no son aplicables a la Ley de 

Contrataciones con el Estado y que hayan sido presentadas por las 

dependencias de la Corte Superior. 

b. Verificar el adecuado funcionamiento de todas las instalaciones, equipos 

mecánicos y eléctricos y otros servicios en las dependencias de la Corte, 

identificando y proponiendo las medidas preventivas y correctivas necesarias. 

c. Coordinar con el responsable de Caja para la programación y pago 

correspondiente de los bienes y servicios adquiridos. 

d. Llevar el registro y control del archivo de solicitudes y facturas. 

e. Coordinar y tramitar con la Subgerencia de Logística sobre los pagos a los 

proveedores, previa conformidad del servicio por parte del área usuaria. 

f.      Coordinar con el Almacén Periférico de la Corte y el Almacén Central de la 

Gerencia General sobre el Stock de Bienes. 

g. Coordinar con el Área de Control Patrimonial para el intercambio de los equipos 

en mal estado para su reparación o renovación. 

h. Apoyar en la elaboración de cuadros de necesidades de Bienes y Servicios 

mensuales, trimestrales y anuales de las diferentes dependencias de la Corte. 

i.      Coordinar con el Área de Mantenimiento la atención de diversos requerimientos 

de las dependencias de la Corte, que le corresponden. 

j.      Participar en la programación de las necesidades de bienes, servicios y 

suministros de la Corte Superior, en coordinación con los usuarios. 

k. Verificar y registrar los trabajos realizados por los proveedores, emitiendo el 

informe de conformidad de servicio cuando corresponda. 

l.      Supervisar el servicio de limpieza, fotocopiado y la entrega del Diario Oficial El 

Peruano, a través de las conformidades correspondientes. 

m. Velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo. 

n. Velar por la confidencialidad de la información que maneja el Área. 

o. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Analista II de Logística. 
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2. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Depende del Analista II de Logística. 

 

b. Supervisión Directa 

No ejerce supervisión.  
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

OFICINA DE ADMINISTRACION 

LOGÍSTICA 

 

CARGO 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO II 

(Mantenimiento) 

 

1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Participar en la elaboración del programa anual de mantenimiento preventivo y 

correctivo de los equipos eléctricos y mecánicos instalados en las diversas 

dependencias de la Corte. 

b. Mantener en buen estado de presentación, las instalaciones (fachada, 

interiores, limpieza y otros) de los locales de la Corte. 

c. Programar y atender, previa coordinación con el responsable de logística, las 

solicitudes de servicios de mantenimiento que requieran los diversos órganos 

jurisdiccionales y administrativos para el cumplimiento de sus funciones. 

d. Informar al Responsable de Logística, sobre las necesidades para el 

funcionamiento adecuado y continuo de los equipos mecánicos e instalaciones 

eléctricas de los locales de la Corte Superior. 

e. Atender los requerimientos de mantenimiento; igualmente sobre los problemas 

que imposibiliten su cumplimiento. 

f.      Coordinar y controlar la ejecución de los trabajos y acabados realizados por el 

personal a su cargo o servicio tercerizado. 

g. Acudir a los locales con problemas de mantenimiento en emergencias o 

accidentes, evaluar y tomar las medidas necesarias para dar solución a dichos 

problemas. 

h. Informar sobre la situación actual de los locales en cuanto a su estructura y 

mantenimiento. 

i.      Elaborar los reportes de gestión que se le solicite. 

j.      Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Responsable de Logística. 

 

 

2. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Depende del Analista II de Logística. 

 

b. Supervisión Directa 

Al personal asignado a mantenimiento. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

OFICINA DE ADMINISTRACION 

LOGÍSTICA 

 

CARGO 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO I 

(Mantenimiento) 

 

1.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Revisar los sistemas de conexión de agua y desagüe, bombas de agua, tableros 

de mando y sistemas de conexión de electricidad en las mañanas y en las 

noches. 

b. Realizar trabajos de mantenimiento pintura y refacción de paredes, muros, 

techos, rejas, cielos rasos y techos de estructura aligeradas. 

c. Chequear y reparar los techos, puertas y ventanas de las distintas 

dependencias y sedes de la Corte.  

d. Efectuar labores de mantenimiento y reparación relacionada con los sistemas 

eléctricos y tableros con llaves termomagnéticas en las diferentes dependencias 

y sedes de la Corte.  

e. Efectuar mantenimiento general en gasfitería y afines en las diferentes 

dependencias de la Corte. 

f.      Apoyar en el pintado de los locales de las diferentes dependencias. 

g. Instalar, reparar y cambiar el sistema de chapas de todo tipo y modelos. 

h. Efectuar mantenimiento de trabajos en carpintería metálica, aluminio y madera 

en las diferentes dependencias y sedes de la Corte. 

i.      Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Analista II de Logística. 

 

 

2.  LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Depende del Analista II de Logística. 

 

b. Supervisión Directa 

No ejerce supervisión  
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 
LOGÍSTICA   

CARGO 

 
ASISTENTE ADMINISTRATIVO II 

(Almacén) 
 

 
1.  FUNCIONES ESPECÍFICAS   

       

a. Recepcionar, controlar, verificar y suscribir la conformidad de los bienes que 

ingresan al almacén de la Corte Superior de Justicia. 

b. Coordinar con el área de logística los requerimientos de bienes y materiales de 

oficina que se requieren.  

c. Registrar Notas de Entrada en el sistema informático.  

d. Registrar las salidas en el SIGA creándose la PECOSA para el control del 

Almacén (bienes). 

e. Solicitar Órdenes de Compra de bienes para mantener en stock los bienes que 

se requieren. 

f.      Distribuir los bienes solicitados por las dependencias jurisdiccionales y 

administrativas de la Corte previa coordinación con el Analista II de Logística. 

g. Manejar los documentos de control de bienes mediante kardex, la tarjeta de 

control visible, PECOSA, etc.; así como, mantener actualizadas las tarjetas 

BINCARD, a fin de registrar el movimiento y stock diario de productos no 

valorizados y controlar que no exista diferencia entre el saldo físico y lo 

registrado en el sistema. 

h. Emitir informes y reportes sobre consumo y saldos de almacén. 

i.      Recepcionar, controlar y verificar los movimientos de cuerpos del delito a través 

del módulo correspondiente en el Sistema Integrado Judicial (SIJ). 

j.      Velar por la buena conservación, seguridad y mantenimiento adecuado de 

todos los bienes almacenados. 

k. Controlar el estricto cumplimiento de los procesos de almacenamiento, 

distribución, inventario físico y reposición de stock.  

l.      Velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo. 

m. Velar por la confidencialidad de la información que maneja el Área. 

n. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Analista II de Logística. 

 

2.  LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

  

a. Dependencia directa 

Depende del Analista II de Logística 

 

b. Supervisión directa 

No ejerce supervisión.  
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

OFICINA DE ADMINISTRACION 

LOGÍSTICA 

 

CARGO 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO II 

( Control Patrimonial ) 

 
1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Identificar y codificar los Bienes Patrimoniales en concordancia a lo establecido 

por la Gerencia General. 

b. Registrar los mobiliarios y equipos que forman parte del activo fijo de la Corte, 

controlando su ubicación y desplazamiento. 

c. Llevar el control del desplazamiento interno y externo de bienes patrimoniales, 

procurando su archivo correlativo. 

d. Mantener actualizado el inventario de Bienes Patrimoniales de la Corte. 

e. Preparar la documentación sobre los bienes recibidos en donación y remitirlo a 

la Sub Gerencia de Logística de la Gerencia General para la aprobación 

respectiva. 

f.      Coordinar con el área correspondiente, sobre las revaluaciones, depreciaciones 

y conciliaciones entre los inventarios físicos y los registros contables; así como, 

las altas y bajas, manteniendo actualizados los registros. 

g. Mantener en custodia el Archivo Fuente que sustente el ingreso, baja y 

transferencia de bienes. 

h. Elaborar el informe Técnico de las Altas y Bajas de los bienes patrimoniales. 

i.      Tramitar la expedición de los dispositivos legales aprobados de la baja y/o 

transferencia de Bienes Patrimoniales. 

j.      Llevar el Registro y Control Patrimonial de los Bienes muebles e inmuebles de 

la Corte, manteniendo actualizado el archivo correspondiente. 

k. Programar de acuerdo a las solicitudes recibidas y debidamente autorizadas, la 

atención de asignación de bienes muebles a las diferentes dependencias 

jurisdiccionales y administrativas de la Corte. 

l.      Monitorear y coordinar con el almacén de la Corte el inventario periódico de los 

bienes del cuerpo de delito que se encuentran custodiados en los almacenes de 

la Corte. 

m. Emitir informes mensuales a la Presidencia de Corte, respecto al número de 

bienes que posee cada órgano jurisdiccional y administrativo, así como, los 

bienes que se encuentran custodiados en el almacén de cuerpo del delito.   

n. Cumplir con las demás funciones que le asigne el Analista II de Logística. 
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2.   LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Depende del Analista II de Logística. 

 

b. Supervisión Directa 

No ejerce supervisión.  
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

 
 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 
LOGÍSTICA 

CARGO 

 
CHOFER II 

(Pool de Choferes) 
  

 

1.      FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Controlar y verificar el mantenimiento y reparación de los vehículos asignados a 

la Corte Superior de Justicia. 

b. Controlar los ingresos y salidas de los vehículos oficiales, de acuerdo a los 

requerimientos de los órganos jurisdiccionales y áreas administrativas. 

c. Internar y/o entregar los vehículos solicitados por los Magistrados.  

d. Procesar la documentación correspondiente al servicio de mantenimiento y 

reparación de vehículos 

e. Coordinar y apoyar a las diferentes áreas y dependencias de la Corte los 

requerimientos de movilidad y/o servicio de transporte.  

f.      Administrar las zonas de parqueo asignado para los Magistrados Titulares. 

g. Controlar diariamente el estado de conservación de cada vehículo oficial. 

h. Tramitar las tarjetas de propiedad, SOAT y Revisiones Técnicas, placas de 

rodaje y lunas polarizadas de los vehículos asignados a la Corte.  

i.     Ejecutar las acciones y trámites correspondientes para la circulación de los 

vehículos asignados a la Corte. 

j.     Controlar y verificar diariamente los vales de gasolina de los vehículos oficiales 

mediante el Control de Servicios de transporte y las bitácoras correspondientes. 

k. Comunicar las disposiciones establecidas en las libretas individuales para el 

control de vehículos (bitácoras), así como supervisar su efectivo cumplimiento. 

l.     Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Analista II de Logística. 

 

 

2.      LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

  

a. Dependencia directa 

Depende del Analista II de Logística.  

 

b. Supervisión directa  

          No ejerce supervisión  
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

 
 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 
LOGÍSTICA 

CARGO 

 
CHOFER II  

(Presidencia) 
  

 

1.       FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Conducir el vehículo motorizado para el transporte asignado al Presidente de la 

Corte Superior. 

b. Efectuar comisiones locales en apoyo a la Presidencia de Corte.   

c. Diligenciar documentos de la Presidencia. 

d. Trasladar a los Magistrados y Auxiliares Jurisdiccionales a las diligencias 

judiciales programadas en coordinación con el responsable del área de 

vehículos. 

e. Prestar Servicio de Movilidad en apoyo a los asuntos de administración interna.  

f.      Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecánicas de cierta complejidad del 

vehículo asignado. 

g. Solicitar el oportuno abastecimiento de combustible y carburantes para el 

vehículo. 

h. Manejar en forma eficiente con apego a las reglas de tránsito, así como verificar 

el buen estado del vehículo asignado. 

i.      Velar por la adecuada conservación y uso racional del vehículo asignado. 

j.      Cumplir con las demás funciones afines que le asigne el Presidente de la Corte 

Superior y el Analista II de Logística.                                                                  

 

2. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

  

a. Dependencia directa 

Depende del Presidente de la Corte Superior y del Analista II de Logística 

cuando apoye el traslado para asuntos de administración interna.  

 

b. Supervisión directa  

 No ejerce supervisión  
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 
ESTADÍSTICA Y DESARROLLO 

CARGO 

 
ANALISTA II  

 

 

1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

Con respecto al desarrollo de sistemas informáticos 

a. Formular y proponer los objetivos y metas relacionadas al desarrollo de 

aplicaciones informáticas, actividades de consolidación, procesamiento, 

evaluación y difusión de las estadísticas. 

b. Planificar y ejecutar el proceso de desarrollo de sistemas informáticos, así como 

verificar la calidad de las soluciones desarrolladas. 

c. Definir la plataforma tecnológica referida a las herramientas de desarrollo de 

software, herramientas de productividad del proceso de desarrollo, 

metodologías de desarrollo y sugerir productos de base de datos. 

d. Proponer y orientar el uso o solución de las tecnologías de información 

necesarias para los diversos proyectos de sistemas. 

e. Evaluar y efectuar el seguimiento de los proyectos cuyo desarrollo ha sido 

encargado a terceros, dentro del ámbito de su competencia. 

f.      Evaluar periódicamente las soluciones tecnológicas en producción y en 

desarrollo, con el objeto de prever con oportunidad las aplicaciones o 

modificaciones acordes a las necesidades institucionales. 

g. Administrar los servicios del Poder Judicial, a cargo de la Corte, como el 

Sistema Integrado Judicial - SIJ, correo institucional, antivirus, sistemas de 

peritos, archivo general, SIGA, ODECMA, Trámite documentario, SERNOT, 

SINAREJ, condenas, excarcelación, requisitorias, etc.; así como, buzón 

electrónico, biométrico, proxy, consolas, sistema de colas, etc. 

 

Con respecto a estadística 

h. Formular los informes técnico-administrativos de gestión, generando indicadores 

que permitan la toma de decisiones, en el ámbito de su competencia. 

i.      Coordinar con la Subgerencia de Estadística la subsanación de las incidencias 

e inconsistencias registradas en los sistemas y aplicativos informáticos. 

j.      Organizar, mantener y desarrollar la estadística de los órganos jurisdiccionales, 

coordinar las incidencias e inconsistencias de datos e información estadístico, 

con la gerencia de estadística e informática. 

k. Efectuar la difusión de directivas y normas relacionadas a los procesos de 

estadísticas a los magistrados de la Corte, a fin de mantener procedimientos 

estándares. 

l.      Proporcionar asesoramiento técnico estadístico. 
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m. Realizar la supervisión y control de calidad de los registros de carga, ingresos y 

producción jurisdiccional en el Formulario Estadístico Electrónico – F.E.E. 

n. Coordinar las actividades de capacitación y/o entrenamiento del personal para 

el relevamiento de la información estadística, previa coordinación con el área de 

personal de la Corte. 

o. Alertar a la Presidencia alguna discrepancia, inconsistencia y/o incongruencia 

registrada por los órganos jurisdiccionales en el F.E.E.  

p. Cumplir con las demás funciones que se le asigne en el ámbito de su 

competencia.  

 

 

2.    LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a.  Dependencia directa 

Depende del Jefe de la Oficina de Administración.   

 

b.  Supervisión directa 

Ejerce supervisión sobre el personal asignado a Estadística.      
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 
ESTADÍSTICA 

CARGO 

 
 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 
 
 

 

1.   FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a.  Mantener actualizada la información estadística de la función jurisdiccional de 

los órganos jurisdiccionales de la Corte, en coordinación con la Sub Gerencia de 

Estadística de la Gerencia General. 

b.  Verificar y validar la calidad de la información estadística producida por los 

órganos jurisdiccionales de la Corte Superior de Justicia. 

c.  Elaborar y mantener actualizado el sistema de información estadística de los 

órganos jurisdiccionales de la Corte Superior de Justicia, tales como, cuadros 

internos propios del área y el Formulario Estadístico Electrónico – FEE. 

d.  Brindar asistencia técnica permanente al personal jurisdiccional y administrativo 

en hitos estadísticos, emisión de reportes, entre otros. 

e.  Coordinar el levantamiento de información estadístico de los procesos 

jurisdiccionales, para el control efectivo de los mismos. 

f.  Coordinar la realización de los inventarios físicos de los expedientes en los 

órganos jurisdiccionales. 

g.  Formular informes técnico-administrativos de gestión, generando información 

estadística básica para la toma de decisiones, en el ámbito de su competencia. 

h.  Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Analista II de Estadística. 

 

 

2.    LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a.  Dependencia directa 

Depende del Analista II de Estadística. 

 

b.  Supervisión directa 

No ejerce supervisión.  
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 
INFORMÁTICA 

CARGO 

 
ANALISTA II  

 

 

1.    FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a.  Formular y proponer los objetivos y metas relacionadas a la implementación y 

administración de los servicios de redes y comunicaciones; así como, de los 

sistemas en producción y servicios de soportes tecnológicos. 

b.  Analizar los requerimientos, para la informatización de las actividades 

jurisdiccionales y administrativas. 

c.  Organizar y ejecutar las acciones necesarias para la implantación y puesta en 

producción de los sistemas en los órganos jurisdiccionales. 

d.  Formular los informes técnico-administrativos de gestión. 

e.  Velar por el correcto funcionamiento de la red de transmisión de voz, datos y 

video, realizando pruebas e instalación de los equipos de videoconferencias, 

grabación del audio y video de las audiencias virtuales en los dispositivos de 

almacenamiento backup. 

f.  Formular y desarrollar programas de mantenimiento preventivo y correctivo de 

equipos informáticos, redes y comunicaciones, realizar el mantenimiento de los 

archivos para mayor rendimiento, reporte y requerimientos a Servidesk y/o 

Gerencia de Informática, que permitan brindar un eficiente soporte técnico 

informático. 

g.  Establecer los procedimientos necesarios para garantizar la obtención de copias 

de respaldo de la información. 

h.  Realizar en forma periódica el inventario general de equipos de cómputo, redes 

y software. 

i.  Formular estudios de factibilidad técnico económica para la adquisición e 

instalación de hardware y software específicos. 

j.  Evaluar los informes sobre ocurrencias y, de estar dentro de sus atribuciones, 

disponer las correcciones necesarias.  

k.  Ejecutar los planes de contingencia de soporte técnico, cuando las 

circunstancias así lo exijan. 

l.  Analizar las incidencias en soporte técnico que generan los usuarios de la 

Corte. 

m.  Supervisar la operatividad de los recursos informáticos de la Corte: hardware, 

redes y comunicaciones. 

n.  Administrar el parque de equipos informáticos de la Corte, proponiendo su 

ampliación, mejora y actualización, cuando corresponda. 
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o.  Proponer y requerir a la Administración de la Corte, los equipos de cómputo y 

otros que correspondan a efectos de lograr su adquisición.  

p.  Brindar soporte técnico a los equipos informáticos de los órganos 

jurisdiccionales y administrativos de la Corte. 

q.  Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Jefe de la Oficina de 

Administración. 

  

 

2.  LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a.   Dependencia directa 

Depende del Jefe de la Oficina de Administración.   

 

b.  Supervisión directa 

Ejerce supervisión sobre el personal asignado a Informática.      
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HOJA  DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 
INFORMÁTICA 

CARGO 

 
ASISTENTE ADMINISTRATIVO II 

 

 

1.    FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Ejecutar las actividades que permitan una adecuada administración y 

funcionamiento de los equipos de cómputo centrales, equipos de 

comunicaciones de la Entidad (sistema de telefonía) y el mantenimiento 

operativo de los servicios de red de manera que se encuentren en condiciones 

eficientes y óptimas de operatividad. 

b. Diseñar, proponer e implementar los estándares para la administración de los 

recursos de hardware y supervisar su cumplimiento. 

c. Gestionar la atención de requerimientos referidos a los servicios de su 

competencia en base a los requerimientos técnicos (accesibilidad, tiempos de 

respuesta, encriptación, posting, recuperación de desastres, licencias de 

software, equipamiento adicional, almacenamiento) que impactan la 

infraestructura que administra. 

d. Controlar e informar sobre la ejecución de los contratos de servicios brindados 

por terceros, vinculados con los servicios informáticos de hardware y software, 

comunicaciones, redes y mesa de ayuda, conforme a las condiciones 

contractuales definidas, así como proponer las medidas que permitan evidenciar 

el cumplimiento de lo contratado. 

e. Participar en la determinación de especificaciones técnicas para la adquisición 

de redes y equipos. 

f.      Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Analista II de Informática. 

 

 

2.    LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Depende del Analista II de Informática 

 

b. Supervisión Directa 

No ejerce supervisión 
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HOJA  DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 
INFORMÁTICA 

CARGO 

 
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 

 

 
1.    FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Instalar equipos de cómputo, instruyendo al usuario sobre su adecuado uso. 

b. Configurar e instalar el software autorizado en los equipos de cómputo, 

efectuando el control correspondiente de las licencias. 

c. Efectuar y/o supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos 

de cómputo. 

d. Brindar soporte técnico en equipos de comunicación a los usuarios; así como 

programar los servicios y facilidades que brinda la Central Telefónica, 

mantenimiento, instalación, traslados y programación de anexos. 

e. Efectuar el diseño de redes acorde a los requerimientos del usuario, así como 

evaluar la instalación de redes efectuada por terceros. 

f.      Monitorear, dar mantenimiento y soporte al cableado estructurado de datos y 

UPS en las dependencias de la Corte. 

g. Monitorear y dar soporte a los Servidores y equipos de comunicación 

informática como redes de información, entre otros. 

h. Brindar soporte técnico a los órganos jurisdiccionales y administrativos respecto 

al adecuado funcionamiento de los equipos de cómputo, líneas telefónicas y los 

que la analista de la oficina indique.  

i.      Realizar el inventario general de equipos de cómputo, redes, software y 

licencias. 

j.      Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Analista II de Informática. 

 

 

2. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Depende del Analista II de Informática 

 

b. Supervisión Directa 

No ejerce supervisión. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN  
SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACIÓN 

CARGO 

 
ANALISTA II  

 

    
1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Programar, coordinar y controlar las actividades de Servicios Judiciales y 

Recaudación de ingresos propios de la Corte. 

b. Supervisar el óptimo funcionamiento del sistema de validación de los Aranceles 

Judiciales. 

c. Supervisar la ejecución de los procesos y actividades concernientes a las 

funciones de la oficina de Servicios Judiciales y Recaudación.  

d. Proponer las normas, objetivos y planes relacionados a las actividades de las 

áreas que conforman el área de Servicios Judiciales y Recaudación. 

e. Mantener actualizado el sistema de registro de abogados sancionados.  

f.      Informar periódicamente a la Administración los ingresos por TUPA, Aranceles 

y Multas. 

g. Efectuar visitas a los órganos jurisdiccionales a fin de verificar que las tasas y 

aranceles sean las que correspondan en el cuadro de aranceles emitidos 

anualmente. 

h. Validar los aranceles y TUPA en el sistema (SIJ). 

i.      Efectuar el diagnóstico de las recaudaciones judiciales, previa evaluación de los 

resultados emitidos por los entes recaudadores de la Corte, a fin de adoptar las 

acciones necesarias para su optimización, dando cuenta a la Oficina de 

Administración.   

j.      Llevar el control de las multas impuestas, depósitos judiciales, requerimientos 

de pago y ejecución del pago; así como de los auxilios judiciales otorgados. 

k. Coordinar y supervisar el funcionamiento de las áreas responsables de Archivo 

Central y de Sede, Central de Distribución General - CDG, REPEJ y Martilleros, 

CEDENOT, Registro Distrital de Autorización de Viaje de Menor, Registro de 

Adolescente Infractor RENADIN, Registro Distrital de Condenas y Requisitorias, 

Registro de Deudores Alimentarios - REDAM, Registro de Firmas - RENAFE, 

Convenios RENIEC y RECAUDACIÓNES – SINAREJ, RENIPROS (Registro 

Nacional de Internos Procesados y Sentenciados), Registro de Curadores 

Procesales, Equipo Multidisciplinario, Oficina de control biométrico de 

sentenciados y reos libres. 

l.      Cumplir con las demás funciones afines que le asigne el Jefe de la Oficina de 

Administración y la normatividad vigente, dentro del campo de su competencia  
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2. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Depende del Jefe de la Oficina de Administración. 

 

b. Supervisión Directa 

Ejerce supervisión al personal asignado a servicios judiciales y recaudación. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 

SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACIÓN 

CARGO 

 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO II 

 

 

1.     FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

   En materia de Registro de Adolescentes Infractores 

a. Coordinar las actividades relacionadas con el Registro de Adolescente Infractor, 

en la base de datos con la que se cuenta.  

b. Informar a los órganos jurisdiccionales, cuando estos de oficio lo requieran.  

 

   En materia de Registros de  Firmas para el INPE – RENAFE 

c. Coordinar las actividades relacionadas con el Registro de Firmas de los 

magistrados para el INPE - RENAFE, de acuerdo a la normatividad vigente y los 

lineamientos y orientaciones metodológicas impartidas por la Gerencia General. 

d. Revisar e informar al Responsable de el Registro de Firmas para el INPE - 

RENAFE, sobre toda correspondencia recibida y/o remitida, llevando el control y 

seguimiento respectivo. 

  

   En materia de Identificación y Estado Civil- RENIEC 

e. Coordinar las actividades relacionadas con el Registro Nacional de Identidad y 

Estado Civil, de acuerdo a la normativa vigente y los lineamientos y 

orientaciones metodológicas impartidas por la Gerencia General. 

f.      Gestionar y otorgar claves de acceso a los magistrados que requieren acceder 

al sistema de RENIEC para visualizar el registro de menores de edad.  

 

 

2.     LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Depende del Analista II de Servicios Judiciales y Recaudación. 

 

b. Supervisión Directa 

No ejerce supervisión 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 

SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACIÓN 

CARGO 

 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO II 

 

1.     FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

En materia de Recaudación Judicial – SINADEJ 

a. Registrar en el Sistema Nacional de Recaudación Judicial – SINAREJ – los 

vouchers por concepto de tasas y aranceles que no hayan podido ser 

ingresados por la mesa de partes. 

b. Efectuar reportes mensuales sobre Recaudación de Ingresos propios del Distrito 

Judicial. 

c. Participar en las visitas a los órganos jurisdiccionales, a efectos de verificar que 

se encuentren los pagos por conceptos de Aranceles, tasas y otros que generen 

ingresos propios a la Corte. 

d. Organizar, operar y mantener debidamente actualizado el archivo, velando por 

su conservación, seguridad y ubicación. 

 

En materia de Registro de Peritos Judiciales y Martilleros 

e. Coordinar las actividades de registro y control de funcionamiento y 

sistematización del REPEJ y Martilleros de acuerdo a la normatividad vigente. 

f.      Seguimiento del cumplimiento del pago por pagos de servicios a los Peritos 

Judiciales de acuerdo al TUPA. 

g. Elaborar informes sobre el Registro de Peritos Judiciales. 

h. Elaborar los certificados y/o credenciales de los peritos que los requieran, previa 

verificación de los documentos requeridos.  

 

En materia de Cuerpos del Delito y Efectos Decomisados 

i.      Registra el ingreso de los bienes decomisados. 

j.      Disponer el ingreso de los bienes decomisados a los depósitos con los que 

cuenta la Corte. 

k. Organizar, operar y mantener debidamente actualizado el archivo de cuerpo del 

delito y efectos decomisados, velando por su conservación y seguridad 

 

2.   LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Depende del Analista II de Servicios Judiciales y Recaudación. 

 

b. Supervisión Directa 

No ejerce supervisión 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 

SERVICIOS JUDICIALES Y 

RECAUDACIÓN 

CARGO 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 

(Archivo Central de Expedientes) 

           

1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Supervisar y coordinar las actividades del Archivo a su cargo. 

b. Controlar continuamente los inventarios de los expedientes realizados por el 

Administrativo de Clasificación, Archivo y Custodia. 

c. Verificar el pago de tasas (TUPA) por los servicios que presta el archivo 

(Expedición de copias simples y certificadas, así como por la búsqueda de 

expedientes). 

d. Certificar las copias de los expedientes que obran en el Archivo, a solicitud de 

los usuarios, previo pago de la tasa correspondiente. 

e. Confeccionar y remitir partes y oficios a las entidades pertinentes. 

f.      Autorizar el desarchivamiento de expedientes y su remisión al órgano 

jurisdiccional solicitante con el oficio respectivo. 

g. Apoyar a los órganos jurisdiccionales en el proceso de recomposición de 

expedientes. 

h. Autorizar las solicitudes para la expedición de copias certificadas de 

expedientes judiciales fenecidos para estudiantes de derecho expeditos al título. 

i.      Realizar en forma periódica la depuración de expedientes que se encuentran en 

custodia dentro del Archivo Transitorio, de acuerdo a su estado y situación 

procesal, de tal forma que sean remitidos al Archivo Definitivo. 

j.      Elaborar reportes de movimientos de inventarios para las dependencias 

jurisdiccionales y administrativas que lo soliciten. 

k. Supervisar el cumplimiento de los procedimientos establecidos para el Archivo 

Central de Expedientes Fenecidos Judiciales, así como instruir a personal a su 

cargo respecto a las modificaciones de los mismos. 

l.      Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Analista II de Servicios 

Judiciales y Recaudación. 

 

2.         LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Depende del Analista II de Servicios Judiciales y Recaudación. 

 

b. Supervisión Directa 

Personal asignado al Archivo Central  
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 

SERVICIOS JUDICIALES Y 

RECAUDACIÓN 

CARGO 

AUXILIAR JUDICIAL 

(Archivo Central de Expedientes) 

 

1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

En materia de Atención al Público – Mesa de Partes  

a. Recibir escritos, oficios, solicitudes de lectura, devolución de expedientes y 

otros. 

b. Brindar información al usuario sobre las tasas judiciales y recaudación por los 

servicios que brinda el archivo. 

c. Entregar constancias, copias certificadas, devolución de anexos y otros. 

d. Recibir y registrar en el cuaderno de servicios o en el sistema automatizado los 

oficios con los cuales se solicitan expedientes al archivo. 

e. Verificar que se cumplan los requisitos del TUPA para la emisión de copias 

simples y certificadas, así como por la búsqueda de expedientes (tasas). 

f.      Entregar las solicitudes u oficios de los usuarios relacionados con los servicios 

que presta el archivo, al Administrativo de Clasificación, Archivo y Custodia de 

Expedientes para su búsqueda y ubicación. 

g. Registrar y controlar los ingresos y reingresos de expedientes. 

 

En materia de Atención al Público – Sala de Lectura  

h. Entregar los expedientes a los órganos jurisdiccionales de acuerdo a los 

procedimientos establecidos. 

i.      Registrar en el cuaderno de servicios o en el sistema de cómputo las solicitudes 

atendidas especificando la fecha de atención y firma del usuario. 

j.      Archivar los cargos de entrega de expedientes (oficios, solicitudes y tasas). 

k. Atender a los usuarios y custodiar los expedientes en la sala de lectura, 

controlando que los prestatarios de la sala de lectura no deterioren y/o maltraten 

los expedientes. 

l.      Verificar el estado de los expedientes devueltos de la sala de lectura y 

entregarlos al área de Clasificación, Archivo y Custodia. 

m. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Analista II de Servicios 

Judiciales y Recaudación. 
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2. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Depende del Analista II de Servicios Judiciales y Recaudación. 

 

b. Supervisión Directa 

No ejerce supervisión.  
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 
SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACIÓN 

CARGO 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO I   
(Archivo Central de 

Expedientes) 

 

1.   FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

En materia de Búsqueda y Ubicación de Expedientes 

a. Realizar la búsqueda en el sistema de archivo e imprimir la hoja de ubicación. 

b. Realizar la verificación física del expediente en el fondo documental, y dar el 

visto para ser entregado al usuario vía Mesa de Partes. 

c. Realizar los cambios de rótulos de los expedientes cuando sean necesarios. 

d. Informar (emisión de razones), cuando ubique en el archivo expedientes en mal 

estado o con errores de foliación. 

e. Realizar la búsqueda de expedientes extraviados; de no encontrarlos se emite 

la Constancia de No Ubicación, previa coordinación con el responsable del 

archivo.  

 

En materia de Remisión de Expedientes  

f.      Preparar el expediente requerido para su remisión a los órganos 

jurisdiccionales. 

g. Registrar y mantener actualizado el libro de cargos del movimiento de los 

expedientes. 

h. Cambiar los rótulos deteriorados y amarrados de los expedientes. 

i.      Verificar la salida de expedientes de los depósitos asignados al archivo. 

j.      Informar (emisión de razones), cuando el expediente a remitirse se encuentre 

en mal estado o con errores de foliación. 

 

En materia de Expedientes para Grado – Devolución de Anexos 

k. Ubicar los expedientes para exámenes de grado según la materia requerida.  

l.      Registrar en el libro de cargos la salida y devolución del expediente. 

m. Fotocopiar los anexos para su devolución requerida con su debida certificación. 

n. Atender las solicitudes de copias certificadas y/o simples de los expedientes en 

custodia del archivo.  

o. Entregar en la Sala de Lectura el expediente solicitado previa identificación y 

firma del cargo. 

p. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Analista II de Servicios 

Judiciales y Recaudación.  
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2. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

  

a. Dependencia directa 

Depende del Analista II de Servicios Judiciales y Recaudación.   

 

b. Supervisión Directa 

No ejerce supervisión 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 

SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACIÓN 

CARGO 

 
TÉCNICO JUDICIAL 

(Registro Biométrico) 
 

 

1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Atender a los imputados y sentenciados para el control de huellas digitales, 

solicitando el número de expediente y documento nacional de identidad. 

b. Revisar mediante sistema la creación del cuaderno para registro de firma por 

motivo de sentencia o comparecencia emitido por el órgano jurisdiccional. 

c. Controlar la huella digital del imputado o sentenciado mediante el equipo 

biométrico. 

d. Registrar la huella digital en el cuaderno creado en el Sistema Integrado Judicial 

e. Emitir el ticket de ingreso de huella digital correctamente. 

f.      Informar al imputado o sentenciado sobre el cronograma de firmas, de acuerdo 

a los dígitos del documento nacional de identidad. 

g. Coordinar con los órganos jurisdiccionales la correcta creación de los cuadernos 

de firmas en el Sistema Integrado Judicial. 

h. Llevar un control en el funcionamiento de los equipos biométricos e 

informáticos, e informar cuando se reporte algún problema de funcionamiento. 

i.      Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Analista II de Servicios 

Judiciales y Recaudación 

                                                                                                                                                                                  

 

2. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

  

a. Dependencia directa 

Depende del Analista II de Servicios Judiciales y Recaudación. 

 

b. Supervisión directa 

No ejerce supervisión. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 

SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACIÓN 

CARGO 

SECRETARIO JUDICIAL 

(Registro Distrital Judicial -  REDIJU) 

 

1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

En materia de Registro de Condenas  

a. Recibir y registrar los Boletines y Testimonios de Condenas, conforme a las 

Resoluciones Administrativas emitidas para este fin. 

b. Recibir y revisar el cumplimiento de las Rehabilitaciones emitidas por los 

Órganos Jurisdiccionales, de conformidad con los requisitos para la remisión al 

RENAJU. 

c. Revisar las solicitudes de Antecedentes Penales sean para uso regional y 

nacional, verificando todos los requisitos exigidos por el TUPA.  

d. Recibir los oficios emitidos por los órganos jurisdiccionales y/o solicitudes de 

usuarios, requiriendo certificado de antecedentes penales. 

e. Expedir y entregar el Certificado de Antecedentes Penales conforme al TUPA. 

f.      Recibe, revisa y remite al RENAJU los boletines de condena. 

g. Velar por la confidencialidad de la información que se administra.    

h. Emitir las razones e informes que se le solicite u ordene el Superior a más 

tardar dentro del día siguiente de su recepción, bajo responsabilidad. 

 

En materia de Registro de Requisitorias 

i.     Coordinar las actividades del Registro Distrital de Requisitorias de acuerdo a 

normatividad vigente y los lineamientos y orientaciones metodológicas 

impartidas por la Gerencia General. 

j.      Recibir, registrar, clasificar y archivar los documentos que ingresan y salen del 

área, llevando el control y seguimiento en el sistema automatizado. 

k. Organizar, operar y mantener debidamente actualizado el archivo, velando por 

su conservación, seguridad y ubicación. 

 

En materia de Reg. Distrital de Internos Procesados y Sentenciados - REDIPROS 

l.     Mantener actualizada la Base de Datos del REDIPROS sobre las medidas 

restrictivas  de la libertad y de aquellas que varían la misma, consignada en la 

Ficha Única, llenadas por los órganos jurisdiccionales competentes en lo Penal 

y con el visto bueno del Magistrado, para efectos de su validez.  

m. Informar al jefe inmediato las irregularidades detectadas, sin perjuicio de las 

acciones administrativas y/o legales que correspondan. 

n. Remitir por escrito y con documentación sustentatoria al Registro Nacional de 

Internos y Procesados, la información procesada en el sistema. 
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o. Recibir la Ficha Única, remitida y llenada debidamente por los órganos 

jurisdiccionales, dentro de las veinticuatro (24) horas de emitida la resolución 

(adjunta en copia certificada a la ficha) en la que se ordena la privación de la 

libertad, variación o revocación de la misma.  

p. Registrar información sobre ingreso o salida de una persona a un centro 

penitenciario o la variación de las medidas restrictivas de la libertad.  

 

En materia del Registro Distrital de Deudores Alimentarios Morosos - REDIDAM 

q. Llevar y mantener actualizado el Registro Distrital de Deudores Alimentarios 

Morosos (REDIDAM) en la Corte Superior de Justicia.   

r. Efectuar la inscripción y cancelación de inscripción del deudor alimentario 

Moroso en el Sistema del REDIDAM, respaldada con la Copia Certificada de la 

Resolución del órgano jurisdiccional que emite el mandato. 

s. Emitir el Reporte (generado por el Software) de Inscripción o Cancelación de 

Inscripción en el REDIDAM, en el plazo establecido, bajo responsabilidad. 

t.      Emitir Certificado de Registro en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos 

(REDAM), de acuerdo a lo establecido en el TUPA del Poder Judicial. 

u. Emitir reportes, estadísticas e informar de acuerdo a los requerimientos que 

formulen las dependencias administrativas y jurisdiccionales del Poder Judicial. 

v. Dar cumplimiento las Disposiciones Administrativas emitidas por la Presidencia 

de la Corte Suprema, Consejo Ejecutivo y Gerencia General. 

 

En materia Reg. Distrital de Autorización y Oposición de Viaje del Menor-REDAVIM 

w. Coordinar las actividades relacionadas con RENAVIN, de acuerdo a la 

normatividad vigente y los lineamientos y orientaciones metodológicas 

impartidas por la Gerencia General. 

x. Recibir, registrar, clasificar y archivar los documentos que ingresan y salen del 

área, llevando el control y seguimiento en el sistema automatizado. 

y. Organizar, operar y mantener debidamente actualizado el archivo, velando por 

su conservación, seguridad y ubicación. 

z. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Analista II de Servicios 

Judiciales y Recaudación.  

 

 

2. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Depende del Analista II de Servicios Judiciales y Recaudación. 

 

b. Supervisión Directa 

No ejerce supervisión.  
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 
SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACIÓN 

CARGO 

 
TECNICO JUDICIAL   

(Registro Distrital Judicial- REDIJU) 
 

 

1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Participar en la expedición de Certificados de Antecedentes Penales solicitados 

por los Juzgados Penales, Mixtos, Familia y la Fiscalía Penal. 

b. Entregar los Certificados de Antecedentes Penales de uso Administrativo al 

público solicitante; así como, cuando lo soliciten los diferentes órganos 

jurisdiccionales. 

c. Atender a los abogados, litigantes y otros en dar información de sus procesos, 

relacionados con el ámbito del Registro Distrital Judicial.  

d. Informar a los juzgados que lo soliciten, acerca de requisitoriados, Homonimias, 

REDIPROS, RENIEC, REDAM, REDAVIM y otros. 

e. Atender a los sentenciados y/o procesados que lleguen a registrar su firma 

(reglas de conducta). 

f.      Enviar al Ministerio Público y a los Juzgados acerca del control de firmas, 

cuando estos lo soliciten. 

g. Ingresar al Sistema de Requisitoriados – RQ los oficios sobre orden de captura, 

impedimento de salida y levantamiento de las mismas. 

h. Informar a los Juzgados en forma diaria las renovaciones de orden de captura e 

impedimento de salida ya que estos se vencen cada 6 meses y 4 meses, 

respectivamente. 

i.      Remitir un reporte de los requisitoriados a la Policía y al Ministerio Público, a fin 

de que tomen conocimiento de las requisitorias que están por vencer. 

j.      Ingresar al Sistema de REDAM las solicitudes donde ordenan la inscripción 

como Deudor Alimentario Moroso. 

k. Revisar en forma semanal el ícono de alarmas del Sistema de REDAM, a 

efectos de verificar si el deudor moroso ha hecho algún movimiento en la 

SUNARP.  

l.      Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Analista II de Servicios 

Judiciales y Recaudación. 
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2. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD  

 

a. Dependencia directa 

Depende del Analista II de Servicios Judiciales y Recaudación. 

 

b. Supervisión directa 

No ejerce supervisión. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN  
SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACIÓN 

CARGO 

PSICÓLOGO 

(Equipo Multidisciplinario) 

 

1.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

Con respecto a las funciones como psicólogo 

a. Realizar evaluaciones psicológicas, elaborar informe y emitir opiniones en las 

causas que lo requieran a fin de sustentar las decisiones judiciales. 

b. Realizar entrevistas y emitir informes de Apreciación Psicológicas, cuando la 

situación así lo requiera. 

c. Sugerir las soluciones más convenientes en los diversos casos, a solicitud de 

los Órganos Jurisdiccionales. 

d. Realizar investigaciones respecto al estado de salud mental: pensamientos, 

emociones y comportamientos de los justiciables y elaborar los informes 

correspondientes, que sirvan de apoyo técnico en el proceso de investigación. 

e. Realizar informes y peritajes psicológicos en materia civil en coordinación con el 

profesional de Asistencia Social, cuando así se lo requieran. 

f.      Realizar la supervisión de Regímenes de Visitas y seguimiento de caso, 

elaborando el informe correspondiente, a solicitud de los Órganos 

Jurisdiccionales. 

g. Coordinar constantemente con la Asistenta Social, sobre los temas asignados y 

de su competencia. 

h. Asistir a las audiencias y prestar declaraciones cuando sea convocado por el 

magistrado. 

i.      Llevar el Registro de ingreso de requerimiento de evaluación y la emisión de 

informes realizados. 

j.      Hacer seguimiento a las medidas dispuestas por el juez. 

k. Elaborar informes a solicitud de los Jueces de Familia, dando cuenta a la 

Oficina de Administración. 

l.      Elaborar pruebas psicológicas para ingreso de personal de la Corte. 

m. Mantener en forma organizada los documentos correspondientes. 

 

Con respecto a las funciones como educador 

n. Programar las visitas a las Instituciones Educativas, para efectuar las 

verificaciones correspondientes. 

o. Realizar el acompañamiento socio educativo a los menores infractores 

derivados por los jueces de familia. 

p. Efectuar las entrevistas educativas, sistematizando los resultados de cada una 

de estas. 
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q. Informar al juzgado que derivó al menor infractor, la continuidad o el abandono 

del infractor a las medidas dispuestas. 

r. Elaborar los informes técnicos correspondientes y presentarlos ante el órgano 

jurisdiccional correspondiente. 

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

t.      Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Juez, en materia de su 

competencia, la ley, reglamento y manuales correspondientes. 

u. Cumplir con las demás funciones afines que le asigne su jefe inmediato. 

                                                                                         

 

2.  LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Depende del Analista II de Servicios Judiciales y Recaudación. 

 

b. Supervisión Directa 

No ejerce supervisión. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN  
SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACIÓN 

CARGO 

ASISTENTE SOCIAL 

(Equipo Multidisciplinario) 

 

1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Recibir notificaciones con requerimientos de los Órganos Jurisdiccionales, con 

conocimiento de la Oficina de Administración. 

b. Realizar investigaciones sociales de las partes, con fines de orientar sobre las 

causas en el proceso de investigación. 

c. Asesorar y absolver consultas técnicas de su especialidad. 

d. Efectuar visitas domiciliarias a las partes, previo mapeo y zonificación de los 

domicilios a visitar, a fin de evaluar las condiciones sociales donde habita la 

familia. 

e. Efectuar entrevistas a las partes. 

f.      Supervisar los Regímenes de Visitas, a solicitud de los Órganos 

Jurisdiccionales, emitiendo los informes que corresponda. 

g. Elaborar y presentar los informes sociales requeridos, coordinando cuando sea 

pertinente con el Psicólogo. 

h. Efectuar coordinaciones a fin de ubicar vacantes para menores a internar y 

lograr el internamiento. 

i.      Efectuar el traslado de menores a los Hospitales, para la realización de 

exámenes (VIH, VDRL, Integridad Sexual, Integridad Física, Toxicológico, RX, u 

otros). 

j.      Realizar las visitas a solicitud de los Órganos Jurisdiccionales, en el caso de 

colocación familiar de menores. 

k. Llevar el registro de ingreso de expedientes y salidas de informes realizados. 

l.      Organizar los documentos del área y su archivo. 

m. Elaborar cuadros estadísticos. 

n. Cumplir las demás funciones afines que le asigne su jefe inmediato. 

       

                                                                                         

 2.      LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Depende del Analista II de Servicios Judiciales y Recaudación.  

 

b. Supervisión Directa  

No ejerce supervisión.  
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

 
ÓFICINA DE ADMINISTRACION  

SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACIÓN 

CARGO 

PERITO JUDICIAL 
 

 

1.   FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Atender requerimientos por mandato judicial para la elaboración de informes 

periciales. 

b. Analizar expedientes con fines de formular liquidaciones, informes contables y 

otros relacionados. 

c. Analizar actas, documentos técnicos y otros relacionados con la actividad 

laboral de las empresas y emitir opinión. 

d. Realizar análisis contables y de situaciones financieras. 

e. Programar las visitas a empresas o instituciones demandadas para efectuar las 

verificaciones correspondientes, cuando el caso lo requiera. 

f. Llevar el registro de ingreso de expedientes y salidas de informes realizados, 

efectuando los inventarios de informes emitidos, así como de la carga 

pendiente cuando se requieran. 

g. Cumplir las demás funciones afines que le asigne su jefe inmediato.   

 

2.  LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia directa 

Depende del Analista II de Servicios Judiciales y Recaudación. 

 

b. Supervisión directa 

No ejerce supervisión  
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

 
ÓFICINA DE ADMINISTRACION  

SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACIÓN 

CARGO 

REVISOR 
 

 

1.   FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Recibir y analizar los mandatos judiciales y programar las visitas a las 

empresas o instituciones para efectuar las verificaciones correspondientes. 

b. Efectuar la verificación técnica de las planillas, boletas de pago, libros de 

personal obrero u otros, y su transcripción de acuerdo a lo solicitado por el 

Juez. 

c. Verificar liquidaciones de beneficios y otros. 

d. Elaborar los informes técnicos correspondientes, con sus respectivos anexos, 

dentro de los plazos de ley, y presentarlos ante el órgano jurisdiccional 

correspondiente. 

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

f.     Cumplir las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.  

 

 

 

2.    LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia directa 

Depende del Analista II de Servicios Judiciales y Recaudación. 

 

b. Supervisión directa 

No ejerce supervisión  
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

 
OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 

CENTRAL DE NOTIFICACIONES  

CARGO 

 
ANALISTA II   

 

 
1.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Organizar y supervisar las actividades administrativas del Área Central de 

Notificaciones de la sede judicial. 

b. Supervisar el registro, control y clasificación de cédulas de notificación, 

verificando la cantidad de cédulas, e ingresar datos en el sistema 

computarizado. 

c. Notificar las cédulas judiciales a los abogados, a través de sus casillas judiciales 

o domicilio legal u otro procedimiento de ley.  

d. Brindar información sobre las cédulas diligenciadas por los notificadores. 

e. Coordinar con el personal jurisdiccional de la Corte a efectos de recibir 

sugerencias y/o problemas a solucionar para mejorar el servicio de 

notificaciones. 

f.      Formular el informe estadístico de las notificaciones realizadas mensualmente 

y/o en el período que se le requiera, comunicándolo a la Jefatura de la Oficina 

de Administración. 

g. Notificar las cédulas de notificaciones judiciales a los abogados inscritos en las 

casillas judiciales, con su respectivo cargo. 

h. Coordinar la oportuna provisión de los equipos, sistemas, herramientas, 

mobiliario, materiales de trabajo, útiles de oficina, así como de recursos 

humanos que resulten necesarios para el eficiente funcionamiento de 

Notificaciones. 

i.      Proponer mejoras a los procesos, zonas de distribución y otros aspectos 

propios de las notificaciones. 

j.      Llevar un control de las notificaciones que han salido para su notificación y las 

que se han notificado efectivamente. 

k. Emitir razones e informes que se les solicite su jefe inmediato a más tardar 

dentro del día siguiente de su recepción, bajo responsabilidad. 

l.      Coordinar con las centrales de notificación de otros distritos judiciales para el 

diligenciamiento y entrega de las notificaciones. 

m. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Jefe de la Oficina de 

Administración.   
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2. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD  

 

a. Dependencia directa 

Depende del Jefe de la Oficina de Administración.  

 

b. Supervisión directa 

Personal que labora en Notificaciones  
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

 
OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 

NOTIFICACIONES 

CARGO 

 
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 

(Recolectores)   
 

 

1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Recoger las cédulas de notificaciones de los órganos jurisdiccionales de la 

Corte.  

b. Efectuar la recepción, registro y control de cédulas de notificación, verificando la 

cantidad de cédulas, e ingresar datos en el sistema computarizado. 

c. Verificar que las cédulas de notificación se encuentren debidamente firmadas 

por el Funcionario correspondiente y que el nombre y dirección de los 

destinatarios y del remitente sean claros y legibles; así como, la fecha 

pertinente, de acuerdo a la normatividad en vigencia, dando cuenta a su jefe 

inmediato. 

d. Coordinar permanentemente con los notificadores de los órganos 

jurisdiccionales, para el eficiente diligenciamiento de las notificaciones. 

e. Devolver los documentos diligenciados a los órganos jurisdiccionales. 

f.      Emitir informes y/o razones con la frecuencia que se requiera.  

g. Dar cumplimiento a las políticas y directivas administrativas sobre notificaciones. 

h. Velar por la confidencialidad de la información que maneja el Área. 

i.      Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Analista II de la Central de 

Notificaciones.   

 

 

 

2. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD  

 

a. Dependencia directa 

Depende del Analista II de la Central de Notificaciones. 

 

b. Supervisión directa 

No ejerce supervisión 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

 
OFICINA DE ADMINISTRACIÓN  

NOTIFICACIONES  

CARGO 

 
DIGITADOR  

 

 

1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

 

a. Ejecutar, controlar y verificar las actividades de digitación de las notificaciones 

judiciales. 

b. Recibir, ingresar y digitar en el Sistema automatizado las notificaciones de los 

diferentes órganos jurisdiccionales que deben ser ejecutadas.  

c. Recepcionar y registrar los cargos de las notificaciones efectuadas. 

d. Verificar en el sistema las notificaciones distribuidas y contrastarla con las 

notificaciones entregadas, registrando en el sistema las razones pertinentes.  

e. Ordenar y archivar la documentación sustentatoria de las notificaciones desde 

que se recepciona para ser distribuidas hasta su notificación, respectivamente.  

f.      Brindar información y emitir informes, reportes y cuadros estadísticos de las 

cédulas de notificaciones diligenciadas.  

g. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Analista II de la Central de 

Notificaciones.   

 

 

 

2.     LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Depende del Analista II de la Central de Notificaciones.  

 

b. Supervisión Directa 

No ejerce supervisión. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 

NOTIFICACIONES 

CARGO 

 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO I  

(clasificadores) 
 

 

1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Clasificar las cédulas de notificación de acuerdo a la zona de reparto 

establecido, así como por cargos según órganos jurisdiccionales. 

b. Asignar las cédulas a los notificadores para su diligenciamiento. 

c. Verificar en el día que el total de cédulas de notificación recibidas en cada grupo 

contenga un reporte-cargo, asimismo cerciorarse que la cantidad de cédulas de 

notificación recibidas coincidan con la cantidad de cédulas clasificadas. 

d. Registrar los cargos de las cédulas ya diligenciadas y las que no pudieron serlo, 

a fin de permitir el seguimiento de las mismas, dando cuenta a su jefe 

inmediato. 

e. Entregar las cédulas de notificación a los encargados de su distribución, 

adjuntando un listado de las mismas y archivar una copia como cargo, 

debidamente firmada y con indicación del día y hora de la entrega. 

f.      Recibir las constancias de entrega de las notificaciones (cargos) efectuadas por 

el notificador, dejando constancia del día y hora de la recepción. 

g. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Analista II de la Central de 

Notificaciones. 

                                                                                      

                                                                                              

 

2. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

  

a. Dependencia directa 

Depende del Analista II de la Central de Notificaciones  

 

b. Supervisión directa  

No ejerce supervisión  
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 
NOTIFICACIONES 

CARGO 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO I 
(Notificador) 

 

1.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Efectuar la entrega de las notificaciones judiciales al destinatario indicado en la 

cédula, de acuerdo a las formalidades de ley, y devolver al personal 

responsable del descargo en el sistema los cargos de las notificaciones que 

fueron asignadas en el día. 

b. Verificar los domicilios indicados y los anexos a entregar, debiendo dejar 

constancia en la parte correspondiente de la Cédula de Notificación, el nombre 

del notificado o de quien la reciba, su número de documento de identidad y si se 

negara, la razón o explicación respectiva. 

c. Devolver los cargos de las notificaciones que fueron asignadas en el día. 

d. Utilizar el Sistema de Pre aviso judicial, cuando el notificado no se encuentre en 

la primera visita y cumplir con volver el día indicado en el formato 

correspondiente. 

e. Elaborar en oportunidad una razón al Analista de Notificaciones, cuando no se 

haya podido notificar por error de dirección o destinatario. 

f.      Guardar confidencialidad respecto a las cédulas de notificaciones judiciales, 

oficios de medidas cautelares, detenciones y actos judiciales similares. 

g. Velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo. 

h. Velar por la confidencialidad de la información que maneja el Área. 

i.      Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Analista II de 

Notificaciones.  

 

 

 

2. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

  

a. Dependencia directa 

Depende del Analista II de Notificaciones 

 

b. Supervisión directa 

No ejerce supervisión.  
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 

APOYO ADMINISTRATIVO 
SEDES PERIFÉRICAS 

CARGO 

 
ASISTENTE ADMINISTRATIVO II 

  

 
1.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Coordinar con el Jefe de la Oficina de Administración Distrital y Presidente de 

Corte la oportuna provisión de los equipos, herramientas, mobiliario, materiales 

de trabajo y útiles de oficina que resulten necesarios para el eficiente 

funcionamiento de la Sede. 

b. Remitir la asistencia de los magistrados y personal semanalmente a la 

encargada de Control de Asistencia.  

c. Remitir las boletas de permiso del personal semanalmente a la encargada de 

Control de Asistencia. 

d. Controlar que el personal de la sede cumpla con las normas de convivencia.  

e. Velar por la confidencialidad de la información que se maneja en la sede. 

f.      Velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes de la sede. 

g. Facilitar las coordinaciones entre los órganos jurisdiccionales y oficinas 

administrativas de la sede con las áreas de Logística, Informática, Servicios 

Judiciales y Recaudación, Seguridad y Vigilancia, entre otras oficinas de la 

Corte. 

h. Verificar que la atención a los usuarios se efectúe en forma rápida, ordenada y 

eficiente, dentro de los horarios establecidos, administrando que se dé 

cumplimiento a la atención de los usuarios conforme a las normatividades 

vigentes. 

i.      Solucionar los problemas de mero orden administrativo que pudieran ocurrir en 

la sede. 

j.      Facilitar el cumplimiento de las resoluciones administrativas emitidas por la 

Presidencia de Corte; así como, las disposiciones de la Oficina de 

Administración Distrital. 

k. Supervisar los equipos informáticos en la sede, dándoles solución oportuna y 

reportándolos a la Oficina respectiva. 

l.      Evaluar el desempeño de los sistemas de información y velar por su correcto 

uso; coordinando con la Oficina de Desarrollo de Sistemas Informáticos y 

Estadísticos, su adecuado mantenimiento, actualización y/o mejoramiento. 

m. Coordinar los requerimientos físicos de infraestructura necesarios para el 

adecuado funcionamiento de la sede. 

n. Supervisar y dar conformidad de los bienes y servicios adquiridos y/o 

contratados para la sede, para efectos de su pago, en caso contrario remitir el 

informe correspondiente explicando las razones de la no conformidad a quien 
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corresponda. 

o. Supervisar el correcto funcionamiento y los servicios brindados por las áreas 

administrativas que cuente la sede, reportando a la Oficina de Administración 

Distrital. 

p. Llevar el registro de los números telefónicos de las oficinas de la sede. 

q. Realizar otras funciones afines que le asigne el Jefe de la Oficina de 

Administración Distrital. 

 

                                                                                                                                                                                  

2.    LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

  

a. Dependencia directa 

Depende del Jefe de la Oficina de Administración Distrital 

 

b. Supervisión directa 

Ejerce supervisión al personal que labora en las mesas de partes y archivos de 

las sedes periféricas de la Corte. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

 
 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 
 ARCHIVOS DE SEDES PERIFÉRICAS  

 
 

 
CARGO 

 
ASISTENTE ADMINISTRATIVO II 

 
1.   FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Velar por la adecuada conservación y administración de los expedientes, 

relacionados con los procesos judiciales que se encuentren en los órganos 

jurisdiccionales de la sede, manteniéndolos debidamente codificados y 

ordenados. 

b. Coordinar la ubicación física de los expedientes en los anaqueles y de 

acuerdo al diseño establecido. 

c. Realizar el inventario de expedientes que se encuentran en su área. 

d. Mantener legajo de los cargos de entrega de expedientes. 

e. Supervisar y coordinar las actividades del Archivo de Sede a su cargo. 

f.      Conservar el orden, la limpieza, estado de conservación de los documentos y 

expedientes, así como del ambiente asignado al Archivo de Sede. 

g. Dar cumplimiento a los procedimientos establecidos para el Archivo de Sede. 

h. Emitir razones e informes que se le solicite u ordene el superior a más tardar 

dentro del día siguiente de su recepción. 

i.      Emitir reporte de gestión con la frecuencia que lo indique la instancia superior. 

j.      Velar por la confidencialidad de la información que se maneja en el Archivo de 

Sede. 

k. Supervisar el ingreso de las personas al Archivo de Sede. 

l.      Velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo. 

m. Dar cumplimiento a las demás funciones, deberes y obligaciones que señala 

el Reglamento Interno de Trabajo del Poder Judicial. 

n. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Asistente Administrativo 

II, Responsable Administrativo de Sedes Periféricas.  

   

 

2. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Depende del Asistente Administrativo II, Responsable Administrativo de Sedes 

Periféricas. 

 

b. Supervisión Directa 

Personal asignado al Archivo de la Sede Periférica 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 
 

 
 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 
 ARCHIVOS DE SEDES PERIFÉRICAS 

 
 

 
CARGO 

 
AUXILIAR JUDICIAL 

 

1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Recibir y registrar en el Sistema Integrado Judicial (SIJ) la documentación 

remitida por la Mesa de Partes de la Sede. 

b. Compaginar los escritos remitidos por Mesa de Partes de la Sede a los 

expedientes a su cargo y posteriormente remitirlos al Especialista/Secretario 

del órgano jurisdiccional respectivo. 

c. Agregar los cargos de notificación a los expedientes a su cargo. 

d. Remitir mediante el Sistema Integrado Judicial (SIJ) los expedientes a los 

Especialistas/Secretarios del órgano jurisdiccional respectivo para su 

tramitación. 

e. Llevar un adecuado control de los expedientes remitidos a los órganos 

jurisdiccionales. 

f. Velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo. 

g. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Responsable del Archivo 

de la Sede Periférica.   

 

   

 

2.   LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Depende del Responsable del Archivo de la Sede Periférica 

    

b. Supervisión Directa 

No ejerce supervisión 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 
 

 
 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 
 ARCHIVO DE SEDES PERIFÉRICAS 

 
 

 
CARGO 

 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO I 

 
1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Efectuar la búsqueda y ubicación en los anaqueles de los expedientes 

solicitados por el personal autorizado de los órganos jurisdiccionales. 

b. Hacer constar mediante el Sistema Integrado Judicial o mediante formato 

manual, el personal solicitante, la fecha y hora de recepción del expediente. 

c. Atender las solicitudes de lectura de expedientes, previa identificación, en el 

horario establecido. 

d. Coordinar con los órganos jurisdiccionales la remisión de los expedientes al 

Archivo de Sedes, cuando éstos se encuentren en poder del personal o jueces 

y se requiera para la lectura. 

e. Registrar todas las solicitudes de lectura, con los datos establecidos por el 

superior. 

f. Vigilar y custodiar los expedientes en la lectura, controlando que estos no 

sean maltratados o deteriorados por los usuarios. 

g. Poner en conocimiento del superior, las alteraciones que hubiera encontrado 

en los expedientes devueltos, a efecto de que se tomen las medidas 

correspondientes. 

h. Velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo. 

i. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Responsable del Archivo 

de la Sede Periférica.   

   

 

 

2.    LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Depende del Responsable del Archivo de la Sede Periférica. 

 

b. Supervisión Directa 

No ejerce supervisión. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 
 MESAS DE PARTES DE SEDES PERIFÉRICAS 

CARGO 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO II  

 

1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

a. Supervisar y coordinar las actividades de la Mesa de Partes de Sede a su 

cargo 

b. Velar por la adecuada conservación y administración de los documentos, 

objetos y expedientes que se recepcionen, manteniéndolos debidamente 

ordenados y remitiéndolos a donde corresponden diligentemente. 

c. Asegurar que la atención a los usuarios se efectúe en forma rápida, ordenada 

y eficiente, dentro de los horarios establecidos. 

d. Elaborar e imprimir reportes estadísticos de gestión con la frecuencia que le 

indique el superior, en el plazo oportuno y previsto. 

e. Realizar el corte de ingresos en el Sistema Integrado Judicial (SIJ). 

f. Elaborar documentos administrativos sobre asuntos que le son requeridos y 

solicitados por la Jefatura de Administración y Presidencia de Corte, en el 

plazo previsto y oportuno. 

g. Coordinar permanentemente con los órganos jurisdiccionales y áreas 

administrativas de la Corte, sobre asuntos de su competencia funcional, en el 

plazo previsto y oportuno; a fin de gestionar adecuadamente la Mesa de 

Partes de Sede a su cargo. 

h. Apoyar y mantener informado permanentemente a la Jefatura de 

Administración y Presidencia de Corte, sobre el desarrollo y realización de las 

actividades relacionadas con los procesos de gestión administrativos de su 

respectiva área funcional. 

i. Procurar el estricto cumplimiento y correcta aplicación de las resoluciones 

administrativas, normas y directivas emitidas por los Órganos de Dirección, 

Presidencia de Corte, Gerencia General, Gerente de Informática y Gerente de 

Servicios Judiciales y Recaudación, en el ámbito de su competencia, dando 

cuenta al Jefe de la Oficina de Administración. 

j. Velar por la confidencialidad de la información recepcionada en la Mesa de 

Partes de Sede. 

k. Gestionar la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo. 

l. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Asistente Administrativo 

II, Responsable Administrativo de Sedes Periféricas. 
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2.      LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

a.    Dependencia directa 

Depende del Asistente Administrativo II, Responsable Administrativo de Sedes 

Periféricas.  

 

b.     Supervisión directa  

     Personal asignado a la Mesa de Partes Periférica. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 
 MESA DE PARTES DE SEDES PERIFÉRICAS 

CARGO 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I  

 

1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

a.  Digitalizar los documentos establecidos por normativa. 

b.  Verificar en el Sistema Integrado Judicial (SIJ), la adecuada digitalización de 

los documentos. 

c.  Asociar al expediente, mediante el Sistema Integrado Judicial (SIJ), los 

documentos digitalizados. 

d.  Imprimir los reportes de digitalización. 

e.  Cotejar que se encuentren físicamente los documentos indicados en los 

cargos respectivos. 

f.  Velar por la confidencialidad de la información recepcionada en la Mesa de 

Partes de Sede. 

g.  Gestionar la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo. 

h.  Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Responsable de la Mesa 

de Partes Periférica.  

 

 

2. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

a.     Dependencia directa 

        Depende del Responsable de la Mesa de Partes Periférica. 

 

b.     Supervisión directa 

        No ejerce supervisión. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 
 MESA DE PARTES DE SEDES PERIFÉRICAS 

CARGO 

ASISTENTE JUDICIAL 

 

1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

a. Ordenar los escritos, expedientes y demás documentos recibidos por cada 

órgano jurisdiccional, facilitando su entrega. 

b. Imprimir a través del Sistema Integrado Judicial (SIJ), las carátulas de los 

documentos que lo requieran (nuevas demandas, denuncias, entre otros). 

c. Imprimir los cargos, conforme al corte de ingresos realizado. 

d. Cotejar que se encuentren físicamente los documentos indicados en los cargos 

respectivos. 

e. Velar por la confidencialidad de la información recepcionada en la Mesa de 

Partes de Sede. 

f.    Gestionar la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo. 

g. Dar cumplimiento a las demás funciones, deberes y obligaciones que señala el 

Reglamento Interno de Trabajo del Poder Judicial. 

h. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Responsable de la Mesa 

de Partes Periférica.  

 

 

2.      LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

a.     Dependencia directa 

 Depende del Responsable de la Mesa de Partes Periférica. 

 

b.     Supervisión directa  

        No ejerce supervisión. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 
 MESA DE PARTES DE SEDES PERIFÉRICAS 

CARGO 

TÉCNICO ADMINISTRATIVO II  

 

1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

a. Recepcionar y registrar en el Sistema Integrado Judicial (SIJ) las denuncias e 

informes presentados por el Ministerio Público y Policía Nacional del Perú, 

respectivamente. 

b. Recepcionar y registrar en el Sistema Integrado Judicial (SIJ) los documentos 

presentados por los servicios de couriers. 

c. Recepcionar y registrar en el Sistema Integrado Judicial (SIJ) los expedientes 

remitidos por las sedes de la Corte o por otros Distrito Judiciales. 

d. Verificar que los documentos y expedientes presentados reúnan los requisitos 

establecidos por la normatividad vigente. 

e. Verificar que los documentos y expedientes presentados se encuentren 

debidamente foliados, ordenados y cuando corresponda debidamente 

redistribuido o puesto en bandeja por los órganos jurisdiccionales. 

f. Coordinar con la sede de la Corte la corrección física o mediante el Sistema 

Integrado Judicial (SIJ), respecto a la remisión de expedientes, a fin de evitar 

demoras en el trámite. 

g. Velar por la confidencialidad de la información recepcionada en la Mesa de 

Partes de Sede. 

h. Gestionar la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo. 

i. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Responsable de Mesa de 

Partes Periférica.  

 

 

2.      LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

a.     Dependencia directa 

 Depende del Responsable de Mesa de Partes Periférica.   

 

b.     Supervisión directa  

        No ejerce supervisión. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 
 MESA DE PARTES DE SEDES PERIFÉRICAS 

CARGO 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO III  

 

1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

a. Cotejar que los documentos indicados en los cargos respectivos coincidan con 

los documentos que se encuentran físicamente. 

b. Distribuir los documentos a los encargados del Archivo de Sede, conforme a 

su organización en la atención a los órganos jurisdiccionales. 

c. Distribuir de manera directa al Despacho respectivo los escritos referidos a 

solicitudes de medidas cautelares fuera de proceso, así como las demandas y 

denuncias. 

d. Realizar la distribución de documentos ingresados, en el plazo oportuno y 

previsto. 

e. Coordinar con el encargado de Mesa de Partes de Sede, para que se brinde 

las facilidades que permita un adecuado cumplimiento de sus funciones. 

f. Velar por la confidencialidad de la información recepcionada en la Mesa de 

Partes de Sede. 

g. Gestionar la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo. 

h. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Responsable de la Mesa 

de Partes Periférica.  

 

 

2.       LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

a. Dependencia directa 

Depende del Responsable de la Mesa de Partes Periférica.  

 

b. Supervisión directa 

No ejerce supervisión. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 
 MESA DE PARTES DE SEDES PERIFÉRICAS 

CARGO 

AUXILIAR JUDICIAL  

 

1.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Recepcionar y registrar en el Sistema Integrado Judicial (SIJ) la 

documentación presentada por los usuarios o sus abogados. 

b. Verificar que los documentos presentados reúnan los requisitos establecidos 

por la normatividad vigente. 

c. Verificar que los documentos presentados se encuentren debidamente 

foliados y ordenados. 

d. Orientar al público sobre las correcciones simples que el documento pudiera 

requerir o completar, evitando demoras en el trámite. 

e. Informar a los justiciables y abogados, previa presentación del documento de 

identidad y verificación en el Sistema Integrado Judicial el apersonamiento, 

sobre el estado de sus expedientes o asuntos. 

f. Mantener una comunicación permanente y fluida con los órganos 

jurisdiccionales de la Sede, a fin de que la información que se brinde sea 

veraz y actualizada. 

g. Velar por la confidencialidad de la información recepcionada en la Mesa de 

Partes de Sede. 

h. Gestionar la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo. 

i. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Responsable de la Mesa 

de Partes Periférica.  

 

 

2. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a.      Dependencia directa 

         Depende del Responsable de la Mesa de Partes Periférica.   

 

b.      Supervisión directa  

         No ejerce supervisión. 

 

 

 

 
 
 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES DE LA CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE LIMA SUR  

MOF- 001-2016-CSJLIMASUR- PJ 

 

90 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SALAS SUPERIORES ESPECIALIZADAS 
 

 

 CIVIL 

 PENAL 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

 

 

SALAS SUPERIORES ESPECIALIZADAS 

 

 

CARGO 
 

JUEZ SUPERIOR 

PRESIDENTE DE SALA   

 

 

1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Designar la vista de las causas, según orden de ingreso, y atendiendo a la 

naturaleza y al grado de las mismas. 

b. Distribuir equitativamente los procesos, designando al ponente por sorteo. 

c. Controlar, bajo responsabilidad, que las causas y discordias se resuelvan dentro 

de los términos señalados por la Ley. 

d. Suscribir las comunicaciones, exhortos, los poderes y demás documentos. 

e. Emitir los informes solicitados a la Sala. 

f.      Supervisar que el nivel resolutivo de la Sala este de acorde a los estándares 

establecidos por el Consejo Ejecutivo. 

g. Controlar la asistencia y puntualidad de los miembros de la Sala y de su personal 

auxiliar y administrativo. 

h. Controlar que las audiencias e informes orales se inicien a la hora señalada. 

i.      Planificar, dirigir y supervisar la gestión administrativa y jurisdiccional de la Sala, 

de acuerdo a las facultades otorgadas por las normas, directivas y reglamentos 

vigentes. 

j.      Desarrollar las funciones que las leyes, códigos y reglamentos lo determinen. 

k. Desarrollar otras funciones inherentes a su Despacho Judicial. 

 

 

2. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Presidente de la Corte Superior de Justicia. 

 

b. Supervisión Directa 

Personal jurisdiccional y administrativo asignado a la Sala. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

SALAS SUPERIORES ESPECIALIZADAS 

 

CARGO 
 

JUEZ SUPERIOR   

 

1.   FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Participar en las diligencias programadas, según su competencia. 

b. Resolver las causas y discordias dentro de los términos señalados por la Ley. 

c. Suscribir las resoluciones expedidas por la Sala. 

d. Exponer los hechos de los expedientes que le corresponda, ante los demás 

miembros de la Sala. 

e. Cumplir las demás funciones que le asigne la Ley, Reglamento y Manuales en el 

campo de su competencia.  

 

 

2.  LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Depende del Presidente de Sala. 

 

b. Supervisión Directa 

No ejerce supervisión. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

 

SALAS SUPERIORES ESPECIALIZADAS 

CARGO 

SECRETARIO DE SALA 

 

1.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Recibir mediante Mesa de Partes, los expedientes que los Magistrados o salas 

envíen en grado o en consulta y los escritos o recursos que entreguen los 

interesados.  

b. Entregar diariamente a la Sala los expedientes que están al despacho; de 

corresponder, proyectar y suscribir los decretos que por disposición legal se 

encuentre autorizado. 

c. Refrendar las resoluciones el mismo día que se expidan y autorizar las actas de 

comparendos, poderes y declaraciones en el acto en que se lleven a cabo, 

después de obtener las firmas de las personas que intervengan en dichas 

diligencias. 

d. Recepcionar los expedientes que le deriva la Mesa de Partes, previa revisión de 

que el expediente este completo, las tasas y aranceles hayan sido correctamente 

pagados, entre otros. 

e. Recibir de Relatoría, bajo cargo, el despacho de cada día para la prosecución de 

su trámite. 

f.      Supervisar el plazo de vencimiento de los expedientes y al vencimiento de los 

mismos devolverlos a los Juzgados y dependencias, previa autorización de la 

Presidencia de la Sala.  

g. Cuidar que se notifiquen las resoluciones en los términos y formas de ley, así 

como por los mecanismos de notificación electrónica. 

h. Elaborar Oficios dirigidos a los Juzgados, a la Corte Suprema y demás 

dependencias del Poder Judicial. 

i.      Elevar los expedientes a la Corte Suprema, Tribunal Constitucional, Fiscalía 

Suprema. 

j.      Actualizar en el Sistema Integrado Judicial (SIJ), el estado de los expedientes 

que tramita la sala, en coordinación con la Relatoría.  

k. Devolver los expedientes resueltos a los Juzgados de procedencia. 

l.      Agendar en el módulo del Sistema Integrado Judicial (Agenda Judicial 

Electrónica) la programación de vistas de la causa dispuestas por los jueces 

superiores, cuidando que éstas al culminar sean descargadas de acuerdo al 

resultado de la diligencia.  

m. Mantener actualizado el Sistema de Tramite Documentario y archivar de manera 

correcta los documentos administrativos emitidos y recibidos por la Sala. 
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n. Monitorear y coordinar con las Fiscalías, Salas Supremas, Tribunal 

Constitucional u otros, la devolución de los expedientes que les fueron remitidos. 

o. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Presidente de Sala, la Ley, 

Reglamento y Manuales en el campo de su competencia.  

 

 

 

2.  LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Depende del Presidente de la Sala. 

 

b. Supervisión Directa 

No ejerce supervisión.   
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

SALAS SUPERIORES ESPECIALIZADAS 

CARGO 

RELATOR 

 

1.   FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Recibir, bajo constancia, los procesos que deben ser tramitados o resueltos 

durante las horas de despacho, dando cuenta a la Sala el mismo día. 

b. Hacer presente a la Sala y al Juez Superior ponente, en su caso, las nulidades y 

omisiones que se adviertan en los autos. 

c. Comunicar a la Presidencia de la Sala, antes de distribuir los expedientes, si 

alguno de los jueces superiores está impedido en llevar algún proceso. 

d. Señalar con el juez, las fechas para la vista de las causas. 

e. Hacer relación verbal de las causas en el acto de su vista. 

f.      Transcribir las Resoluciones que expide la Sala y cuidar que las Resoluciones 

estén firmadas por los Magistrados. 

g. Devolver los expedientes a la Secretaría, que ya hayan sido sentenciados o 

resueltos, para su posterior notificación.  

h. Llevar el registro, con el visto bueno del Presidente de la Sala, de la distribución 

de las causas entre los ponentes y su devolución, así como los votos en caso de 

discordia. 

i.      Comunicar de palabra a los Magistrados llamados a dirimir discordia, mostrar el 

decreto por el que se les llama y poner en autos la constancia respectiva. 

j.      Concurrir a las audiencias e informes orales y leer las piezas del proceso que el 

Presidente ordene. 

k. Dar cuenta del despacho al Presidente de la Sala. 

l.      Presentar semanalmente al Presidente de la Sala una razón de las causas que 

hayan quedado al voto, con indicación de la fecha en que se vieron. 

m. Redactar decretos y autos en coordinación con el Presidente de la Sala. 

n. Informar al Presidente de Sala de las causas que han quedado al voto. 

o. Velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo. 

p. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Presidente de Sala, la Ley, 

Reglamento y Manuales en el campo de su competencia.  
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2.   LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Depende del Presidente de la Sala. 

 

b. Supervisión Directa 

No ejerce supervisión.  
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

 
 

SALAS SUPERIORES ESPECIALIZADAS 

 

CARGO 

 

SECRETARIO JUDICIAL  

 

1.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Recepcionar expedientes y escritos provenientes del Secretario de Sala. 

b. Recepcionar las ponencias de los jueces superiores. 

c. Asistir al juez en la realización de audiencias, proyectar las actas 

correspondientes y suscribirlas. 

d. Apoyar a los jueces superiores en la elaboración de sentencias.  

e. Efectuar las notificaciones a los involucrados en los procesos para el 

cumplimiento de las diligencias, por los mecanismos de notificación electrónica. 

f.      Remitir los expedientes a sus Juzgados de origen, Fiscalía o Corte Suprema, 

previa coordinación con el Secretario de Sala y/o Relator. 

g. Velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo. 

h. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Presidente de Sala, la Ley, 

Reglamento y Manuales en el campo de su competencia. 

 

 

 

2.  LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Depende del Presidente de Sala     

  

b. Supervisión Directa 

No ejerce supervisión. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

 

SALAS SUPERIORES ESPECIALIZADAS 

 

 

CARGO 

 

ASISTENTE JUDICIAL 

 

 

1.    FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Ordenar los escritos y demandas que ingresan a la Sala, provenientes de los 

diferentes Juzgados.    

b. Efectuar la distribución de los documentos que emite la Sala. 

c. Registrar los documentos que emite la Sala. 

d. Verificar que los expedientes que ingresan a la sala se encuentren debidamente 

descargados en el Sistema Integrado Judicial debiendo, en los casos que 

corresponda, actualizar los hitos estadísticos respectivos.  

e. Comunicar al Relator de la Sala acerca de los abogados que solicitan entrevista. 

f.      Velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo. 

g. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Presidente de Sala, la Ley, 

Reglamento y Manuales en el campo de su competencia. 

 

 

 

2.    LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Depende del Presidente de la Sala  

 

b. Supervisión Directa 

No ejerce supervisión.  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES DE LA CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE LIMA SUR  

MOF- 001-2016-CSJLIMASUR- PJ 

 

99 

 

 

HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

SALAS SUPERIORES ESPECIALIZADAS 

 

CARGO 

 

TECNICO JUDICIAL  

 

 

1.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Preparar las notificaciones a las partes procesales.  

b. Recepcionar los cargos de notificación de la Central de Notificaciones. 

c. Fotocopiar las resoluciones de expedientes civiles, penales y quejas, para su 

notificación. 

d. Facilitar al responsable del Archivo y Sala de Lectura, los expedientes para la 

lectura de los litigantes, previa autorización del Secretario de Sala.   

e. Efectuar el traslado de los expedientes a la Fiscalía Superior o las instituciones 

competentes del proceso. 

f.     Efectuar la notificación de las resoluciones de quejas e investigaciones a 

magistrados y personal jurisdiccional, por los mecanismos de notificación 

electrónica.  

g. Devolver los expedientes civiles y penales, así como las quejas e investigaciones 

a la Mesa de Partes respectiva, luego de notificadas las resoluciones a las partes 

procesales. 

h. Velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo. 

i.      Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Presidente de Sala, la Ley, 

Reglamento y Manuales en el campo de su competencia. 

 

 

 

2.     LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Depende del Presidente de Sala  

 

b. Supervisión Directa 

No ejerce supervisión.  
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 
 

 
 

SALAS SUPERIORES ESPECIALIZADAS 

CARGO 

 
AUXILIAR JUDICIAL 

 

 

1.    FUNCIONES ESPECÍFICAS 

     

a. Diligenciar la documentación que se le encomiende, dando cuenta a su jefe 

inmediato.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

b. Remitir el Despacho a la Mesa de Partes. 

c. Distribuir los cuadros de Audiencias. 

d. Organizar, foliar, coser y fotocopiar los expedientes judiciales y otros.  

e. Trasladar y entregar los expedientes con los cargos correspondientes. 

f. Notificar a las partes sobre las resoluciones judiciales referidas a las audiencias y 

diligencias judiciales, y demás actos procesales emitidos por la Sala. 

g. Hacer seguimiento a la devolución de los cargos de notificaciones y realizar el 

pegado de los cargos a cada expediente. 

h. Fotocopiar los documentos de los expedientes que forman parte de la cédula de 

notificación.  

i. Velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo. 

j. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Presidente de Sala y la 

normatividad en el ámbito de su competencia. 

 

 

2.    LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

  

a. Dependencia directa 

Depende del Presidente de Sala 

 

b. Supervisión directa 

No ejerce supervisión 
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JUZGADOS ESPECIALIZADOS Y/O MIXTO 

 

 PENAL 

 CIVIL 

 FAMILIA 

 MIXTO 

 TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

 

 

JUZGADOS ESPECIALIZADOS Y/O MIXTO 

CARGO 

 

JUEZ ESPECIALIZADO / MIXTO 
 

 

1.   FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, controlar y supervisar la gestión 

administrativa y jurisdiccional de su respectivo órgano jurisdiccional, conforme a 

las políticas establecidas por los órganos de gobierno del Distrito Judicial y 

Nacional, de acuerdo a las facultades otorgadas por las normas, directivas y 

reglamentos vigentes, emitidos por los órganos de dirección y control del Poder 

Judicial. 

b. Expedir resoluciones, decretos, autos, sentencias y otros que la ley disponga.  

c. Celebrar las audiencias programadas en el horario establecido. 

d. Realizar las diligencias en el tiempo establecido. 

e. Desarrollar las funciones inherentes que las leyes, códigos y reglamentos le 

determine. 

 

 

 

2.  LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Depende del Presidente de la Corte Superior de Justicia. 

 

b. Supervisión Directa 

Supervisa a personal jurisdiccional y administrativo asignado al Juzgado 

Especializado y/o Mixto.  
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

 

JUZGADOS ESPECIALIZADOS Y/O MIXTOS 

CARGO 

 

SECRETARIO JUDICIAL 

SECRETARIO JUDICIAL I 

 

 

1.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Dar cuenta al Juez de los recursos y escritos ingresados al órgano jurisdiccional. 

b. Asistir al juez en la calificación de la demanda y/o denuncia según sea el caso. 

c. Asistir al juez en la realización de audiencias, proyectar las actas 

correspondientes y suscribirlas. 

d. Refrendar los actos procesales (sentencias, autos, decretos y otros) emitidos por 

los órganos jurisdiccionales. 

e. Agendar en el módulo del Sistema Integrado Judicial (Agenda Judicial 

Electrónica) la programación de las diligencias, cuidando que éstas al culminar 

sean descargadas de acuerdo al resultado de la diligencia. 

f.      Actuar en las diligencias, salvo en los casos en que por disposición de la ley o 

mandato del Juez pueda comisionarse a los Oficiales Auxiliares de Justicia. 

g. Vigilar que las notificaciones se realicen conforme lo dispuesto por ley y por los 

mecanismos de notificación electrónica. 

h. Emitir las razones e informes que le solicite el magistrado. 

i.      Verificar el estricto cumplimiento y correcta aplicación de las Resoluciones 

Administrativas y Directivas relacionadas a los Servicios Judiciales y 

Recaudación de ingresos propios del Poder Judicial. 

j.      Vigilar la conservación de los expedientes y los documentos que giran a su 

cargo, siendo responsables por su pérdida, mutilaciones o alteraciones, sin 

perjuicio de las responsabilidades del personal Auxiliar. 

k. Atender con el apoyo de los Asistentes Judiciales del Juzgado, el despacho de 

los decretos de mero trámite y redactar las resoluciones dispuestas por el Juez. 

l.      Confeccionar periódicamente la relación de los procesos en estado de pronunciar 

sentencia. 

m. Autenticar a solicitud de las partes o terceros legitimados, las copias de los 

documentos contenidos en los expedientes que tiene a su cargo. 

n. Descargar los actos procesales de su competencia y mantener debidamente 

actualizado el Sistema Integrado Judicial. 

o. Apoyar al Juez en la imposición y ejecución de medidas cautelares, levantar y 

certificar el acta correspondiente. 

p. Derivar al Archivo los expedientes que se encuentran a la espera del 

cumplimiento de un plazo legal y recabarlos cuando dicho plazo se cumpla, el 

Juez lo requiera o las partes presenten escritos. 

q. Elaborar los reportes estadísticos de producción que se le requieran. 

 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES DE LA CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE LIMA SUR  

MOF- 001-2016-CSJLIMASUR- PJ 

 

104 

 

 

r. Velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo. 

s. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Juez Especializado y/o 

Mixto, la Ley, Reglamento y Manuales en el campo de su competencia. 

 

 

 

2.    LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Depende del Juez Especializado / Mixto. 

 

b. Supervisión directa  

No ejerce supervisión. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

JUZGADOS ESPECIALIZADOS Y/O MIXTOS 

CARGO 

 

ASISTENTE JUDICIAL 

 

 

1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Conservar en buen estado los expedientes. 

b. Remitir los expedientes fenecidos, después de cinco años, al Archivo Central de 

la Corte Superior. 

c. Facilitar el conocimiento de los expedientes a las partes, a sus abogados, y a las 

personas que tienen interés legítimo acreditado, teniendo el cuidado del caso. 

d. Llevar el control de los documentos administrativos emitidos y recibidos.  

e. Registrar en el Sistema Integrado Judicial (SIJ), el estado actual de los 

expedientes que obran en el órgano jurisdiccional cuidando de actualizar 

frecuentemente los hitos estadísticos.  

f.      Recepcionar los escritos y ubicar los expedientes para ser entregados al 

Secretario Judicial, a efectos que dé cuenta de ellos. 

g. Apoyar en el inventario y depuración de expedientes. 

h. Hacer seguimiento de los cargos de notificación que presentan demora en su 

diligenciamiento y devolución; y pegar los cargos de notificación diligenciados. 

i.      Velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo. 

j.      Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Juez Especializado y/o 

Mixto, la Ley, Reglamento y Manuales en el campo de su competencia. 

 

 

 

2.    LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Depende del Juez Especializado / Mixto.  

 

b. Supervisión directa  

No ejerce supervisión. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

 
 

JUZGADOS ESPECIALIZADOS Y/O MIXTO 

CARGO 

 
TECNICO JUDICIAL 
TECNICO JUDICIAL I 

 

 

1.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Ingresar en el Sistema Integrado Judicial (SIJ) la información necesaria para la 

emisión de la cédula de notificaciones. 

b. Entregar las cedulas de notificación al recolector de CEDENOT, dejando 

constancia de la remisión. 

c. Fotocopiar los escritos y exhortos a notificar. 

d. Coser y foliar los expedientes notificados. 

e. Anexar al expediente los cargos de las cedulas de notificación proporcionadas 

por CEDENOT. 

f. Participar en el inventario y depuración de expedientes. 

g. Apoyar en el seguimiento de los cargos de notificación que presentan demora 

en su diligenciamiento y devolución. 

h. Velar por la confidencialidad de la información que maneja el Juzgado. 

i. Velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo. 

j. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Juez Especializado/ Mixto, 

la Ley, Reglamentos y manuales en el ámbito de su competencia. 

 
 
2.    LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 
 

a. Dependencia directa 
Depende del Juez Especializado / Mixto 
 

b. Supervisión directa  
No ejerce supervisión. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

 

JUZGADOS ESPECIALIZADOS Y/O MIXTO 

 

CARGO 

AUXILIAR JUDICIAL 

 

1.   FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Efectuar la búsqueda de los expedientes cuando se presenten escritos por los 

litigantes, a fin de que sean proveídos por el Secretario. 

b. Implementar y custodiar los Libros y legajos que tenga a su cargo el Juzgado. 

c. Ubicar los escritos ingresados en sus respectivos expedientes, dando cuenta al 

Secretario para los fines del proceso. 

d. Formar y preparar para la suscripción por el Secretario, los cuadernos 

incidentales que se deriven de los procesos. 

e. Apoyar en el diligenciamiento de las cedulas de notificación, mediante los 

mecanismos de notificación electrónica. 

f.      Diligenciar la documentación del Juzgado. 

g. Derivar la correspondencia emitida por el Juzgado a las dependencias 

encargadas de su distribución o ejecución, previo cargo y bajo responsabilidad. 

h. Efectuar el traslado de los expedientes al Ministerio Público para su 

pronunciamiento, previo cargo y bajo responsabilidad. 

i.      Apoyar en la elaboración de los cuadros estadísticos y levantamiento de 

inventarios. 

j.      Elaborar las carátulas, foliar y coser los expedientes y legajos. 

k. Llevar expedientes, oficios y otros a Courier, Centro de Distribución General o 

Mesa de Partes, Archivo, Fiscalía y/u otros Juzgados. 

l.      Velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo. 

m. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Juez Especializado / Mixto, 

la Ley, Reglamentos y manuales en el ámbito de su competencia. 

 

 

 

2.     LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia directa 

Depende del Juez Especializado / Mixto 

 

b. Supervisión directa 

No ejerce supervisión. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 
 

JUZGADOS ESPECIALIZADOS Y MIXTOS 

CARGO 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO I 

 

1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Recepcionar los expedientes que ingresan al órgano jurisdiccional. 

b. Remitir el despacho ingresado al secretario judicial, para su posterior atención. 

c. Fotocopiar la documentación que le sean requeridas. 

d. Apoyar en el foliado, cosido y conservación de los expedientes judiciales. 

e. Apoyar en el diligenciamiento de la documentación del Juzgado. 

f. Velar por la confidencialidad de la información que maneja el Juzgado. 

g. Velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo. 

h. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Juez Especializado/Mixto. 

 

 

2.       LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

a. Dependencia directa 

Depende del Juez Especializado / Mixto.  

 

b. Supervisión directa 

No ejerce supervisión 
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JUZGADO DE PAZ LETRADO 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

JUZGADOS DE PAZ LETRADO 

CARGO 

 

JUEZ DE PAZ LETRADO 

 

 

1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, controlar y supervisar la gestión 

administrativa y jurisdiccional de su respectivo órgano jurisdiccional, 

conforme a las políticas establecidas por los órganos de gobierno del 

Distrito Judicial y Nacional, de acuerdo a las facultades otorgadas por las 

normas, directivas y reglamentos vigentes, emitidos por los órganos de 

dirección y control del Poder Judicial. 

b. Expedir resoluciones, decretos, autos, sentencias y otros que la ley 

disponga.  

c. Celebrar las audiencias programadas. 

d. Realizar las diligencias en el tiempo establecido. 

e. Desarrollar las funciones inherentes que las leyes, códigos y reglamentos 

le determine. 

 

 

2.  LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Depende del Presidente de la Corte Superior. 

 

b. Supervisión Directa 

Supervisa a los Auxiliares Jurisdiccionales y administrativos asignados a 

su Órgano Jurisdiccional. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

 

JUZGADOS DE PAZ LETRADO 

 

CARGO 

 

SECRETARIO JUDICIAL 

ESPECIALISTA LEGAL 

 
 
1.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Dar cuenta al Juez de los recursos y escritos ingresados al órgano 

jurisdiccional. 

b. Asistir al juez en la calificación de la demanda y/o denuncia según sea el 

caso. 

c. Agendar en el módulo del Sistema Integrado Judicial (Agenda Judicial 

Electrónica) la programación de las diligencias, cuidando que éstas al 

culminar sean descargadas de acuerdo al resultado de la diligencia. 

d. Asistir al juez en la realización de audiencias, proyectar las actas 

correspondientes y suscribirlas. 

e. Refrendar los actos procesales (sentencias, autos, decretos y otros) 

emitidos por el órgano jurisdiccional. 

f.      Actuar en las diligencias, salvo en los casos en que por disposición de la 

ley o mandato del Juez pueda comisionarse a los Oficiales Auxiliares de 

Justicia. 

g. Verificar que las notificaciones se realicen conforme lo dispuesto por ley, 

así como por los mecanismos de notificación electrónica. 

h. Emitir las razones e informes que le solicite el magistrado. 

i.      Verificar el estricto cumplimiento y correcta aplicación de las Resoluciones 

Administrativas y Directivas relacionadas a los Servicios Judiciales y 

Recaudación de ingresos propios del Poder Judicial. 

j.      Vigilar la conservación de los expedientes y los documentos que giran a su 

cargo, siendo responsables por su pérdida, mutilaciones o alteraciones, sin 

perjuicio de las responsabilidades del personal Auxiliar. 

k. Atender con el apoyo de los Asistentes Judiciales del Juzgado, el 

despacho de los decretos de mero trámite y redactar las resoluciones 

dispuestas por el Juez. 

l.      Confeccionar periódicamente la relación de los procesos en estado de 

pronunciar sentencia. 

m. Certificar a solicitud de las partes o terceros legitimados, las copias de los 

documentos contenidos en los expedientes que tiene a su cargo. 

n. Descargar los actos procesales de su competencia y mantener 

debidamente actualizado el Sistema Integrado Judicial. 
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o. Apoyar al Juez en la imposición y ejecución de medidas cautelares, 

levantar y certificar el acta correspondiente. 

p. Derivar al Archivo los expedientes que se encuentran a la espera del 

cumplimiento de un plazo legal y recabarlos cuando dicho plazo se cumpla, 

el Juez lo requiera o las partes presenten escritos. 

q. Elaborar los reportes estadísticos de producción que se le requieran. 

r. Velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su 

cargo. 

s. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Juez, la Ley, 

Reglamento y Manuales en el campo de su competencia. 

 

 

2.    LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia directa 

Depende del Juez de Paz Letrado 

 

b. Supervisión directa 

No ejerce supervisión. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

 

 

JUZGADOS DE PAZ LETRADO 

 

CARGO 

 

ASISTENTE JUDICIAL 

 

 

1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Conservar en buen estado los expedientes. 

b. Remitir los expedientes fenecidos, después de cinco años, al Archivo 

Central de la Corte Superior.  

c. Facilitar el conocimiento de los expedientes a las partes, a sus abogados, y 

a las personas que tienen interés legítimo acreditado, teniendo el cuidado 

del caso. 

d. Llevar el control de los documentos administrativos emitidos y recibidos.  

e. Registrar en el Sistema Integrado Judicial (SIJ), el estado actual de los 

expedientes que obran en el órgano jurisdiccional cuidando de actualizar 

frecuentemente los hitos estadísticos.  

f.      Recepcionar los escritos y ubicar los expedientes para ser entregados al 

Secretario Judicial, a efectos que dé cuenta de ellos. 

g. Apoyar en el inventario y depuración de expedientes. 

h. Hacer seguimiento de los cargos de notificación que presentan demora en 

su diligenciamiento y devolución; y pegar los cargos de notificación 

diligenciados. 

i.      Diligenciar las cédulas de notificación con la debida anticipación, para 

evitar dilaciones en el proceso judicial, cuidando que se realicen por 

notificación electrónica. 

j.      Velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su 

cargo. 

k. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Juez, la Ley, 

Reglamento y Manuales en el campo de su competencia. 

 

 

2.      LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia directa 

Depende del Juez de Paz Letrado 

 

b. Supervisión directa 

No ejerce supervisión. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

JUZGADOS DE PAZ LETRADO 

CARGO 

 
TÉCNICO JUDICIAL 

 

 
1.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Ingresar en el Sistema Integrado Judicial (SIJ) la información necesaria para 

la emisión de las cédulas de notificaciones. 

b. Entregar las cedulas de notificación al recolector de CEDENOT, dejando 

constancia de la remisión. 

c. Fotocopiar los escritos y exhortos a notificar. 

d. Coser y foliar los expedientes notificados. 

e. Anexar al expediente los cargos de las cedulas de notificación 

proporcionadas por CEDENOT. 

f. Realizar el seguimiento de los cargos de notificación que presentan demora 

en su diligenciamiento y devolución. 

g. Velar por la confidencialidad de la información que maneja el Juzgado. 

h. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Juez, la Ley, 

Reglamentos y manuales en el ámbito de su competencia. 

 

 

 

 2.     LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia directa 

Depende del Juez de Paz Letrado 

 

b. Supervisión directa 

No ejerce supervisión. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

JUZGADOS DE PAZ LETRADO 

CARGO 

 
AUXILIAR JUDICIAL 

 

 
1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Efectuar la búsqueda de los expedientes cuando se presenten escritos por los 

litigantes, a fin que sean proveídos por el Secretario. 

b. Implementar y custodiar los Libros y legajos que tenga a su cargo el Juzgado. 

c. Ubicar los escritos ingresados en sus respectivos expedientes, dando cuenta 

al Secretario para los fines del proceso. 

d. Diligenciar la documentación del Juzgado. 

e. Derivar la correspondencia emitida por el Juzgado a las dependencias 

encargadas de su distribución o ejecución, previo cargo y bajo 

responsabilidad. 

f. Elaborar las carátulas, foliar y coser los expedientes y legajos. 

g. Recepcionar los expedientes que ingresan al órgano jurisdiccional. 

h. Remitir el Despacho ingresado al secretario judicial, para su posterior 

atención. 

i. Velar por la confidencialidad de la información que maneja el Juzgado. 

j. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Juez, la Ley, 

Reglamentos y manuales en el ámbito de su competencia. 

 

 

 

2.      LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia directa 

Depende del Juez de Paz Letrado.  

 

b. Supervisión directa  

No ejerce supervisión. 
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JUZGADO PENAL UNIPERSONAL 

 

JUZGADO DE LA INVESTIGACION PREPARATORIA 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 
 

JUZGADO PENAL UNIPERSONAL  
CARGO 

JUEZ ESPECIALIZADO  

 
1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Programar, dirigir, organizar, coordinar, controlar y supervisar la gestión 

jurisdiccional de su respectivo órgano jurisdiccional, de acuerdo a las normas, 

directivas y reglamentos vigentes, emitidos por los órganos redirección y 

control del Poder Judicial. 

b. Celebrar las audiencias programadas en el horario establecido 

c. Desarrollar las funciones que las leyes, códigos y reglamentos le determine. 

d. Desarrollar otras funciones inherentes a su Despacho Judicial. 

 

 

2.   LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

a. Dependencia Directa 

Depende del Presidente de la Corte Superior. 

 

b. Supervisión directa 

No ejerce supervisión 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 
 

JUZGADO DE LA INVESTIGACION 
PREPARATORIA  

CARGO 

JUEZ ESPECIALIZADO  

 
1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Programar, dirigir, organizar, coordinar, controlar y supervisar la gestión 

administrativa y jurisdiccional de su respectivo órgano jurisdiccional, de 

acuerdo a las normas, directivas y reglamentos vigentes, emitidos por los 

órganos redirección y control del Poder Judicial. 

b. Celebrar las audiencias programadas en el horario establecido. 

c. Desarrollar las funciones que las leyes, códigos y reglamentos le determine. 

d. Desarrollar otras funciones inherentes a su Despacho Judicial. 

 

 

2. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Depende del Presidente de la Corte Superior. 

 

b. Supervisión directa  

No ejerce supervisión 
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NUEVO CÓDIGO PROCESAL PENAL 

 

-MÓDULO DEL CPP – 

 

 (El Módulo del CPP de la Corte Superior de Justicia de Lima Sur, ejerce funciones 
conforme lo señalado en el "Manual de Organización y Funciones de los Órganos 

Jurisdiccionales Penales de las Cortes Superiores de Justicia", aprobado mediante 
la R.A. N° 082-2013-CE-PJ, en el que se detallan las funciones de los cargos 

estructurales que conforman el Módulo del Código Procesal Penal. 
 

Asimismo, se consideran además las siguientes funciones para el adecuado 

funcionamiento del Módulo Penal en la Corte Superior de Justicia de Lima Sur. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

MÓDULO PENAL DEL CPP 

CARGO 

ADMINISTRADOR DEL MODULO CPP 

 
 
1.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Proponer a la Presidencia de la Corte, la creación, prórroga, conversión y/o 

reubicación de órganos jurisdiccionales que coadyuven en la labor del Módulo 

Penal.  

b. Monitorear el nivel resolutivo de los órganos jurisdiccionales del módulo. 

c. Recibir los reclamos, quejas o sugerencias efectuadas a la labor administrativa 

del personal a su cargo.  

d. Velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo. 

e. Cumplir las demás funciones administrativas que le asigne el Jefe de la Oficina 

de Administración Distrital y las de apoyo jurisdiccional que le asigne el 

Presidente del Equipo Técnico Distrital de Implementación del NCPP, la Ley, 

Reglamentos y manuales en el ámbito de su competencia. 

 

 

 

2. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Presidente de Corte 

 

b. Supervisión Directa 

Especialistas y asistentes del Módulo Penal 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

MÓDULO PENAL DEL CPP 

CARGO 

ESPECIALISTA JUDICIAL DE 

SALA / JUZGADOS 

 

1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Agendar en el módulo del Sistema Integrado Judicial (Agenda Judicial 

Electrónica) la programación de las diligencias, cuidando que éstas al culminar 

sean descargadas de acuerdo al resultado de la diligencia. 

b. Monitorear y coordinar con las Fiscalías, Salas u otros, la devolución de los 

expedientes que les fueron remitidos. 

c. Velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo. 

d. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Administrador del Módulo 

NCPP, la Ley, Reglamentos y Manuales en el campo de su competencia.  

 

 

2. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

- Administrativamente del Administrador de Módulo del NCPP. 

 

b. Supervisión Directa 

- No ejerce supervisión  
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

  
 

MÓDULO PENAL DEL CPP 

CARGO 

 
ESPECIALISTA JUDICIAL DE 

AUDIENCIA DE SALA / JUZGADO 

 
 
 
1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Coordinar con el Especialista Judicial de las salas la realización de las 

audiencias programadas. 

b. Elaborar y enviar electrónicamente las comunicaciones a través del Sistema de 

Notificaciones Electrónicas - SINOE-. 

c. Velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo. 

d. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Administrador del Módulo 

CPP, la Ley, Reglamentos y manuales en el ámbito de su competencia. 

 

 

2. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Administrativamente del Administrador de Módulo del NCPP. 

 

b. Supervisión Directa 

No ejerce supervisión. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

MÓDULO PENAL DEL CPP 

CARGO 

 
ASISTENTE JURISDICCIONAL DE 

SALA / JUZGADO 
 

 

 

1.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Verificar la efectividad de los procedimientos de comunicación, mediante la 

recolección de los cargos de notificación y de oficios. 

b. Velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo. 

c. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Administrador del Módulo 

CPP, la Ley, Reglamentos y manuales en el ámbito de su competencia  

 

 

2.   LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Administrativamente del Administrador de Módulo del NCPP. 

 

b. Supervisión Directa 

No ejerce supervisión 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

MÓDULO PENAL DEL CPP 

CARGO 

 
ASISTENTE JURISDICCIONAL DE 

GRABACIÓN Y CUSTODIA DE 
EXPEDIENTES 

 

 
1.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Verificar en el Sistema Integrado Judicial que se hayan descargado los audios 

y videos, así como las actas, dando cuenta al Administrador. 

b. Facilitar los videos de las audiencias que obran en el Sistema Integrado 

Judicial y expedientes judiciales a los jueces y auxiliares jurisdiccionales 

cuando les sean requeridos, registrando en medios manuales o informáticos la 

fecha de préstamo y devolución de los mismos. 

c. Remitir al archivo central los expedientes concluidos, previa disposición del 

juez.  

d. Velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo. 

e. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Administrador del Módulo 

CPP, la Ley, Reglamentos y manuales en el ámbito de su competencia  

 

 

 

2. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Administrativamente del Administrador de Módulo del NCPP. 

 

b. Supervisión Directa 

No ejerce supervisión. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

MÓDULO PENAL DEL CPP 

CARGO 

 
ASISTENTE DE INFORMÁTICA 

 

 

1.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Verificar que los Especialistas realicen el agendamiento adecuado en el 

módulo del Sistema Integrado Judicial (Agenda Judicial Electrónica), 

informando al Administrador del Módulo Penal. 

b. Cumplir las demás funciones afines que le asigne la Administración, el 

Administrador del Módulo CPP, la Ley, Reglamentos y manuales en el ámbito 

de su competencia  

 

 

 

2.  LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Depende del Administrador del Módulo NCPP. 

 

b. Supervisión Directa 

No ejerce supervisión. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

MÓDULO PENAL DEL CPP 

CARGO 

 
ASISTENTE DE ATENCIÓN AL 

PÚBLICO 
 

 
1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Orientar al público respecto a la fecha, hora y Sala de Audiencias donde se 

llevará a cabo la sesión de audiencia. 

b. Generar los respectivos reportes estadísticos del área. 

c. Velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo. 

d. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Administrador del Módulo 

CPP, la Ley, Reglamentos y manuales en el ámbito de su competencia  

 

 

2. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Depende del Administrador del Módulo NCPP. 

 

b. Supervisión Directa 

No ejerce supervisión. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 
 

MÓDULO PENAL DEL CPP 
CARGO 

 
ASISTENTE DE COMUNICACIONES 

 

 
1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Controlar la recepción de notificaciones a través del sistema informático y/o por 

otro medio tecnológico para su respectivo diligenciamiento y remisión del cargo 

por el mismo medio. 

b. Velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo. 

c. Cumplir las demás funciones afines que le asigne la Administración, el 

Administrador del Módulo CPP, la Ley, Reglamentos y manuales en el ámbito 

de su competencia  

 

 

 

2. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Depende del Administrador Módulo del NCPP. 

 

b. Supervisión Directa 

No ejerce supervisión. 
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NUEVA LEY PROCESAL DEL TRABAJO 

 

 

MÓDULO CORPORATIVO LABORAL 
 

 
 
(El Módulo Corporativo Laboral de la Corte Superior de Justicia de Lima Sur ejerce 

funciones conforme lo señalado en el "Manual de Organización y Funciones del 
Módulo Corporativo Laboral", aprobado mediante la Resolución Administrativa N° 

399-2014-CE-PJ, en el cual se detallan las funciones de los cargos estructurales que 
conforman el Módulo Corporativo Laboral. 

 

Asimismo, adicionalmente se consideran las siguientes funciones para el adecuado 

funcionamiento del Módulo Corporativo Laboral en la Corte Superior de Justicia de 

Lima Sur. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

MÓDULO LABORAL 

CARGO 

 
COORDINADOR I 

(Administrador Módulo Laboral-NLPT) 

 

1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

a. Proponer a la Presidencia de la Corte, la creación, prórroga, conversión y/o 

reubicación de órganos jurisdiccionales que coadyuven en la labor del Módulo 

Corporativo Laboral 

b. Monitorear el nivel resolutivo de los órganos jurisdiccionales del módulo. 

c. Recibir los reclamos, quejas o sugerencias efectuadas a la labor 

administrativa del personal a su cargo.  

d. Velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo. 

e. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Presidente de la Corte 

Superior de Justicia o el Jefe de la Oficina de Administración Distrital, la Ley, 

Reglamentos y manuales en el ámbito de su competencia 

 

 

 

2. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia directa 

- Del Presidente de Corte. 

  

b. Supervisión directa 

- Secretario Judicial 

- Perito Judicial    

- Asistente Jurisdiccional de Custodia de Grabaciones y Expedientes 

- Asistente de Informática 

- Asistente de Atención al Público 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

 
 

MÓDULO LABORAL 
 

CARGO 

 
SECRETARIO JUDICIAL 

 

1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Agendar en el módulo del Sistema Integrado Judicial (Agenda Judicial Electrónica) la 

programación de las diligencias, cuidando que éstas al culminar sean descargadas 

de acuerdo al resultado de la diligencia. 

b. Velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo. 

c. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Administrador del Módulo 

Laboral, la Ley, Reglamentos y manuales en el ámbito de su competencia. 

 

     

2.  LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD  

 

a. Dependencia directa  

Administrativamente depende del Administrador del Módulo Laboral. 

 

b. Supervisión directa  

No ejerce supervisión.  
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

MÓDULO LABORAL 

CARGO 

 
PERITO JUDICIAL 

 

1.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Constituirse a las empresas o instituciones demandadas, a efectos de 

obtener las planillas y expedientes de liquidación que les permita tener 

mayores indicios de análisis. 

b. Velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo. 

c. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Administrador del 

Módulo Laboral, la Ley, Reglamentos y manuales en el ámbito de su 

competencia.  

 

 

2.  LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia directa 

Administrativamente depende del Administrador del Módulo Laboral. 

 

b. Supervisión directa 

No ejerce supervisión  
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

 
 

MODULO LABORAL 
 

 
CARGO 

 
ASISTENTE JUDICIAL  

 

1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Verificar la efectividad de los procedimientos de comunicación, mediante la 

recolección de los cargos de notificación y de oficios. 

b. Velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo 

c. Cumplir las demás funciones afines que le asigne la Administración, el 

Administrador del Módulo Laboral, la Ley, Reglamentos y manuales en el ámbito 

de su competencia. 

 

 

2. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD  

 

a. Dependencia directa  

Administrativamente depende del Administrador del Módulo Laboral.  

 

b. Supervisión directa 

No ejerce supervisión.   
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

MODULO LABORAL 

CARGO 

ASISTENTE JURISDICCIONAL DE 
GRABACIÓN Y CUSTODIA DE 

EXPEDIENTES 

 
1.   FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Remite al archivo central los expedientes concluidos, previa disposición del 

juez.  

b. Velar por la higiene, limpieza, mantenimiento y presentación del local. 

c. Cumplir las demás funciones afines que le asigne la Administración, el 

Administrador del Módulo Laboral, la Ley, Reglamentos y manuales en el 

ámbito de su competencia. 

 

 

 

2.    LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a.   Dependencia Directa 

Administrativamente depende del Administrador del Módulo Laboral. 

 

b.   Supervisión Directa 

 No ejerce supervisión. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

 
 

MODULO LABORAL 
 

 
CARGO 

 
TÉCNICO JUDICIAL  

 

1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Apoyar a los secretarios y asistentes en la organización de los expedientes y 

escritos para la realización de sus labores. 

b. Recibir, registrar y clasificar la documentación que ingresa a la Mesa de Partes 

de los Juzgados Transitorios, verificando la conformidad de la presentación de 

escritos, documentos y expedientes que ingresan, verificando que contengan 

las copias y anexos que se indican. 

c. Verificar, en caso proceda, que el documento que se presente acompañe la tasa 

judicial que corresponda. 

d. Remitir inmediatamente la documentación recibida al Juzgado (Demandas, 

Denuncias) o al Secretario Judicial (Escritos) correspondiente, dentro de las 

veinticuatro horas. 

e. Velar por la higiene, limpieza, mantenimiento y presentación del local. 

f. Cumplir las demás funciones afines que le asigne la Administración, el 

Administrador del Módulo Laboral, la Ley, Reglamentos y manuales en el ámbito 

de su competencia.  

 

 

 

2. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD  

 

a. Dependencia directa  

Administrativamente depende del Administrador del Módulo Laboral.  

 

b. Supervisión directa  

No ejerce supervisión.  
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

MÓDULO LABORAL 
 

CARGO 

 
ASISTENTE DE INFORMÁTICA 

 

 

1.   FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Verificar que los Especialistas realicen el agendamiento adecuado en el 

módulo del Sistema Integrado Judicial (Agenda Judicial Electrónica), 

informando al Administrador del Módulo Laboral. 

b. Cumplir las demás funciones afines que le asigne la Administración, el 

Administrador del Módulo Laboral, la Ley, Reglamentos y manuales en el 

ámbito de su competencia. 

 

 

2.    LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia Directa 

Administrativamente depende del Administrador del Módulo Laboral. 

 

b. Supervisión Directa 

No ejerce supervisión. 
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HOJA DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES 

 

 
MODULO LABORAL 

 

CARGO 

ASISTENTE DE ATENCION AL 
PUBLICO 

 

1. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

a. Asegurar que la atención a los usuarios en la Mesa de Partes se desarrolle en 

forma rápida, ordenada y eficiente. 

b. Generar los respectivos reportes estadísticos del área. 

c. Velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo. 

d. Organizar y controlar el procedimiento de distribución documentaria 

(expedientes, escritos dictámenes, oficios, etc.) del sistema de trámite 

documentario. 

e. Coordinar con el Jefe de la Oficina de Administración la oportuna provisión de 

los equipos, mobiliario, materiales de trabajo y útiles de oficina que resulten 

necesarios para el eficiente funcionamiento de los Juzgados y/o del personal de 

apoyo administrativo.  

f. Velar por la higiene, limpieza, mantenimiento y presentación del local. 

g. Cumplir las demás funciones afines que le asigne el Administrador del Módulo 

Laboral, la Ley, Reglamentos y manuales en el ámbito de su competencia. 

 

 

2.   LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

a. Dependencia directa 

Administrativamente depende del Administrador del Módulo Laboral.  

 

b. Supervisión directa 

No ejerce supervisión.    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


