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INTRODUCCION

El "Manual de Organizacién y Funciones del Médulo Corporativo Laboral", se ha
desarrollado teniendo como base la Ley N° 29497, que regula los procesos que se
originan en conflictos juridicos de las prestaciones de servicios de caracter
persanal, de naturaleza laboral, formativa, cooperativista o administrativa.

El primer titulo comprende los aspectos generales que se deben tener en cuenta
dentro del contexto del documento normativo de gestion, tales como el propdsito
que se frata de alcanzar, el beneficio o Ia utilidad que se obtendra con el logro del
objetivo propuesto; asi como quienes estan obligados a cumplir con la presente

disposicién y por ultimo las normas y disposiciones legales relacionadas con el
objetivo.

En el segundo titulo, se presenta la relacion de cargos organicos necesarios para
el nermal funcionamiento de los érganos jurisdiccionales del Médulo Corporativo
Laboral que conocen la Nueva Ley Procesal del Trabajo en las Cortes Superiores
de Justicia del pais, sobre la base de la estructura de la organizacién vigente.

En el tercer y ultimo titulo, se describe lineas de autoridad, funciones especificas y
perfiles de los cargos, incluyendo la responsabilidad, asi como su relacion con los
demas cargos.

El presente Manual servira como base para que cada Corte Superior incorpore o
ajuste los cargos gque corresponda en el Manual de Organizacién y Funciones de
la Corte Superior, con las adecuaciones, especificaciones y/o ajustes que resulten

2} hecesarios de acuerdo a las condiciones de cada lugar, incluyendo el tamario del

T

modulo o sede, carga de trabajo, entre otras.



1.1. OBJETIVO

e Establecer en forma clara y precisa las funciones especificas de los
cargos comprendidos en los drganos jurisdiccionales del Médulo

Corporativo Laboral que tramitan procesos bajo la Nueva Ley Procesal
del Trabajo, l.ey N° 29497.

e Precisar las interrelaciones jerarquicas y funcionales internas y externas
entre los cargos de los drganos jurisdiccionales del Médulo Corporativo
Laboral y sus areas de apoyo.

1.2.FINALIDAD

e Que el personal de los organos jurisdiccionales del Médulo Corporativo
Laboral y areas de apoyo, conozcan las funcicnes y atribuciones del
cargo asignado.

1.3. ALCANCE

e El presente Manual es de aplicacion para todo el personal de los

Juzgados de Paz Letrados y Juzgados Especializados de Trabajo que
tramitan procesos bajo la Ley N” 29497.

Las Salas Superiores de Justicia mantendran la estructura de
organizacion y funciones tradicional de sus componentes, adecuandose
a los requerimientos que la Nueva Ley Procesal del Trabajo exige.

1.4. BASE LEGAL

e Textc Unico Ordenado de la Ley Orgénica del Poder Judicial, aprobado
mediante Decreto Suprema N° 017-93-JUS, y sus modificatorias.

e Ley N® 29497 Nueva Ley Procesal del Trabajo, publicada el 15 de enero
de 2010.

e  Resolucion Administrativa del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial N°
230- 2011-CE-PJ, de fecha 7 de sepliembre de 2011, que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones de las Cortes Superiores de
Justicia con Unidades Ejecutaras.



o @ Resolucion Administrativa N° 280-SE-TP-CME-PJ de fecha 31 de agosto

Fls ‘“wé@}\ de 2000, que aprueba la aplicacién del Manual de Manuales en todas
X las dependencias del Poder Judicial,

e {?},’Resolucién Administrativa de la Gerencia General del Poder Judicial

%/ 381-2012-GG-PJ, de fecha 28 de junio de 2012 que aprueba la

g
el

=2l = actualizacion del documento “Perfiles de Cargos de Trabajadores Poder
Judicial sujetos al Régimen Laboral de la Aclividad Privada.”

e Resolucion Administrativa del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial N°
127- 2012-CE-PJ, de fecha 15 de julic de 2012, que aprueba el modelo
de "Despacho Judicial Corporative” para la aplicacion de la Nueva Ley
Procesal del Trabajo.

¢ Resolucion Administrativa del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial N°
318- 2013-CE-PJ, de fecha 14 de octubre de 2013, que aprueba el
"Manual de para a formulacion de documentos normatives de gestion del
Poder Judicial”.




2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

AREA DE APOYO A LAFUNCION JLRISDICCICNAL

Arza de Administracién del

cel Trabgjo {Cuerd nador 1)

) RELACION DE . RELACION DE
AREAS N° | CARGO ESTRUCTURAL | DEPENDENCIA ~ DEPENDENCIA
FUNCIONALES - ADMINISTRATIVA
|
S
O |Juzyzdo dz Trabajo 1 Juez Espacizlizadn Ningura Presidente d? g
o 2 Superior
£
O
i
i
]
< I do de Paz _elrad
T Lluzgado de celiato i :
L Labi'al 2 Juer de Har Latrado MN'ngLna Presudeg:l;::olra e
4 :
Administrador del Madula Pt d? la Carp
3 |Labaral - Nueva Ley Procesal Minguna Superiar

Jele de la Dficina de
Administracidn Distrital

Wédulo Laboral i PR— Acministrador del | Administrzdor del Modulo
) ] IAedule Labuorai Lakera!l =
£ | Acistente Admiristrativg || | “eoministrador cel | Administrader del Mddulo
1 i 3 Médulo Laboral Laharal
<uzgada de i : e Administrador del Miduly
i & Secretanio Judicial Ju pecializad e
Area de Trabajn i Eopen .a & | Laboral / Adminisliador |
apoyo al |Juzgado de iz 7
it Pt sbraidcs 7 SirotEin K Juez de Par Administrador fJa_d ¥ ddulo
Laboral Letrado Laboral / &dministrador |
- T | Rk [ : Administrador del Mddula
3 I \zad
Juzgado de g Secretatio Junlma_! uez Especializade Liboral £ Adratsivadir|
: Iraba; inic Sdu’
Area de byig 8 Asistente Judicia Juez Especializado Adminisiradcr ‘de'l Mahdy
apayo g las e Labt?r?i fﬂdmlnislla?nr I
chisas usnadsdd Scraaia. Jidicisl Juez de Paz Admmlsuador‘dgl Madula
Paz Letrado 10 Letrado Laboral 7 Administiadar |
; Juez de Paz Administrador del Mdadu'n
Laboral Asistent |
b i ) i Lelrade Labaoral £ Administrador |
Juzgado I i ¥ Administrador del Mddulo
Aresde |Laboral " Socretario Judicial <uez Ezpecializade Laboral / Administeador |
apoyo 3 las
audizncias | g o
Ll !guaigfg'rad:n 1 Sacretario Judicial Juez de Paz Administradar del Médulo
e - Letrado Labaral / Administrador |
Area de Paricias 13 Pante Judicial Rhtigi Administradar dei Madulo
' _ Laboral
| Agistente Jurisdiccional de i :
Aren de atencion sl publics | 14 cuslogia de grabaciones y Ninguna Admin Strf:::'ﬂfl ool
y custodia de grsbacienss expedientes e
y expadientes Asisleniz de atencidn al o Administradar del Madulo
15 publico g _Labopal |
¥ ini d :
Area de Sopuite Tacnico 16 Acistena de infarmdtica Ninguna el strl_as::':lel R
17 | Aaistarte Administitva i Ninguna Admlms:trla;t?:ll;el Madulo
Centro de Distrbiigion 18 Asistente Jurcial Ninguna AmstanTeTAdmmistraﬁﬁo-ﬂ i
19 Técnico Administrativo || Ninguna Asistznte Administrativo |l




3. HOJAS DE ESPECIFICACION

DE

FUNCIONES




HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO
AREA JURISDICCIONAL '
JUZGADO ESPECIALIZADO DE JUEZ ESTFREféi'J'SADO DE
TRABAJO

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Desarrollar las funciones que leyes, codigos y reglamentos le determine.
b. Desarrollar otras funciones inherentes a su Despacho Judicial.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a. Dependencia Administrativa Direcla
— Presidente de la Corte Superior de Justicia.

b. Supervision Directa
- Jerarquicamente no tiene.
- Funcionalmente:
o Secretario Judicial de Juzgado (Area de Apoyo al Juez)
® Secretario Judicial de Juzgado (Area de Apoyo a las Causas).
e Asistente Judicial de Juzgado (Area de Apoyo a las Causas).

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




HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA | " CARGO
- AREA JURISDICCIONAL
JUZGADO DE PAZ LETRADO JUEZ DE PAZ LETRADO LABORAL
LABORAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Desarrollar las funciones que leyes, codigos y reglamentos le determine.
b. Desarrollar otras funciones inherentes a su Despacho Judicial.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
a. Dependencia Administrativa Directa
~ Presidente de la Corte Superior de Justicia.

b. Supervision Direcia

- Jerarquicamente no tiene.

= Funcionalmente:
e Secretario Judicial de Juzgado (Area de Apoyo al Juez)
e Secretario Judicial de Juzgado (Area de Apoyo a las Causas).
e Asislente Judicial de Juzgado (Area de Apoyo a las Causas).
e Secretario Judicial de Juzgado (Area de Apoyc a las

Audiencias).




HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO
APOYO A LA FUNCION i
JURISDICCIONAL _ ADMINISTRADOR DEL MODULO
ADMINISTRACION DEL MODULO LABORAL (Coordinador I)
LABORAL

1.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
d.

Coordinar las acciones necesarias para la adecuada marcha

administrativa del médulo corporativo laboral, garantizando un trabajo
efectivo y organizado.

. Distribuir al personal administrativo del area de apoyo a las causas del

maédulo corporativo laboral, de acuerdo a lo dispuesto en el Reglamento.
Dar cuenta periodicamente a los 6rganos de gestion y administracion
respecto de los requerimientos identificados en el Madulo Corporativo
Laboral; asimismo, formular propuestas de mejora sobre la marcha
administrativa del despacho judicial con la Nueva Ley Procesal del
Trabajo.

. Goordinar con el Juez Coordinador y con los encargados de otras 4reas

administrativas del distrito judicial, la correcta implementacion Yy marcha
administrativa del médulo corporativa laboral.

. Designar a los secretarios judiciales y demas personal del Modulo

Corporativo Laboral de la manera mas eficiente para su trabajo con los
magistrados.

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

. Elaborar mensualmente informes sobre los avances y problemas en la

aplicacion e implementacion de la NLPT en el Médulo Corporativo
Laboral.

. Llevar el control de asistencia y de permanencia del personal del médulo

Corporativo Laboral.

. Recibir los requerimientos logisticos y de personal del Médulo

Corporativo Laboral y canalizar su oportuna atencién con el Jefe de la
Oficina de Administracion de la Corte Superior de Justicia.

Controlar y/o administrar el fondo fijo de caja chica autorizado por el
funcionario competente, cifiéndose al limite, autorizaciones, rendicion de
cuentas y otras condiciones establecidas en la autorizacion.

. Asignar oportunamente dia, hora y lugar para la realizacion de las

audiencias solicitadas por los Juzgados de Trabajo y los Juzgados de
Paz Leirado Laboral, vy registrarlos en el sistema informatico.

10
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l. Recopilar y compendiar mensualmente, de quien correspcnda&f;' ’*‘i‘%
informacién esladistica de los Organos Jurisdiccionales en materia [
laboral del distrito judicial.

m.Mantener  informacion  actualizada  sobre la  programacion,
reprogramacion, realizacion y duracién de las audiencias llevadas a
cabo por los érganos jurisdiccionales que integran el modulo

n. Emitir los informes requeridos por la Presidencia de la Corte Superior, el
Juez Coordinador y el Equipo Técnico de Implementacion de la Nueva
Ley Procesal del Trabajo.

o. Registrar, custadiar y entregar los Certificados de Depasito Judicial de
los ¢rganos jurisdiccionales que integran el médulo.

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

g. Cumplir las demds obligaciones que impone la Ley, los reglamentos vy
manuales correspondientes.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
a. Dependencia Administrativa Directa
- Jerarguicamente
¢ Jefe de la Oficina de Administracion Distrital.
e Presidente de la Corte Superior de Justicia.

b. Supervision Directa
= Administrador de Submodulo Laboral (Administracién del Médulo
Laboral).
— Asistente del Modulo Laboral (Administracién del Madulo Laboral).

— Secretario Judicial de Juzgado (Area de Apoyo al Juez)

— Secretario Judicial de Juzgado (Area de Apoyo a las Causas).

— Asistente Judicial de Juzgada (Area de Apoyo a las Causas).

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

— Perito judicial contable (Area de Pericias).

— Asistente de Informatica (Area de Soporte Técnico).

— Asistente judicial de Custodia de Grabaciones y Expedientes (Area
de Atencién al Publico y Custodia de Grabaciones y Expedientes).

— Asistente Judicial de Atencion al Pulblico (Area de Atencion al
Publico y Custodia de Grabaciones y Expedientes).

— Asistente del Centro de Distribucion Laboral (Centro de
Distribucion).

3. REQUISITOS MINIMOS
= Profesional en administracion, economia o ingenieria industrial u

11



otras afines.
De preferencia con estudios de postgrado en materias relacionadas
con el cargo.

Experiencia no menor de 4 arios.

Experiencia de 1 afio en instituciones publicas.

Experiencia en la conduceion y/o manejo de personal.
Conocimientes y manejo de ofimatica.

Conocimientas de gestion publica.

Conocimientos de normatividad del sector publico.

Alternativamente, universitario egresado en administracion,
ingenieria industrial u otras afines y 6 afos de experiencia.

1z




HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO
- APOYO A LA FUNCION -
JURISDICCIONAL
' ADMINISTRACION DEL MODULO ADMINISTRADOR |
| LABORAL

En las sedes que cuentan con diez o mas organos jurisdiccionales
especializados en la Nueva Ley Procesal del Trabajo (Juzgados de Trabajo yfo
Juzgados de Paz Letrado Laboral), el modulo podrd desdoblarse en
submadulos, cada uno de los cuales contara con un Administrador | que tendra a
su cargo las siguientes funciones:

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Coordinar las acciones necesarias para la adecuada marcha
administrativa del sub médule, garantizando un trabajo efectivo vy
organizado.

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

C. Llevar el control de asistencia y permanencia del perscnal del
submaédulo,

d. Recibir los requerimientos logisticos y de personal del submadulo vy
canalizar su oportuna atencion a través del Administrador del Médulo.

e. Asignar oportunamente dia, hora y lugar para la realizacion de las
audiencias solicitadas por los érganos jurisdiccionales del submoédulo y
registrarlos en el sistema informatico.

f. Mantener informacién actualizada sobre Ia programacion,
reprogramacion, realizacion y duracién de las audiencias llevadas a
cabo por los érganos jurisdiccionales en el sub modulo.

g. Apoyar al Administrador del Modulo Laboral en la recopilacion y
compendio de la informacion estadistica de los drganos jurisdiccionales
del sub médulo.

h. Registrar, custodiar y entregar los Certificados de Depdsito Judicial de
los organos jurisdiccionales que integran el Submédulo Laboral, cuando
lo disponga el Administrador del Médulo laboral.

i. Supervisar el estado de orden y conservacién de los ambientes de

trabajo del Submddulo Laboral.

. Emitir los informes requeridos por el Administrador del Médulo Laboral.
k. Otras funcicnes que le asigne el Administrador del Médulo Laboral para
mejora del Submadulo Laboral.

[S—
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2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a. Dependencia Direcla
- Administrador del Médulo Laboral

b. Supervision Directa
~ Secretario Judicial de Juzgado (Area de Apoyo a las Causas).
= Asistente Judicial de Juzgado (Area de Apoyo a las Causas).
~ Secretario Judicial de Juzgado (Area de Apoyo a las Audiencias).

3. REQUISITOS MiNIMOS

= Profesional en administracién, economia, ingenieria industrial u
otras afines.

- De preferencia con estudios de postgrado en materias relacionadas
con el cargo.

~ Experiencia no menor de 3 afos.

— Experiencia de 1 aiio en instituciones publicas.

— Conocimientos y manejo de ofimatica.

— Canocimientos de gestion publica.

= Conocimientos de normatividad del sector publico.

Alternativamente, universitario egresado en administracion,
contabilidad, econemia, ingenieria industrial u otras afines y 6 afos
de experiencia en labores similares.

14



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO

APOYO A LA FUNCION

JURISDICCIONAL
ADMINISTRACION DEL MODULO ASISTENTE ADMINISTRATIVO II

LABORAL

En los casos de los médulos que cuentan con cinco o mas organos
Jurisdiccionales especializados en la Nueva Ley Procesal del Trabajo (Juzgados
de Trabajo y/o Juzgados de Paz Letrado Laboral) y cuando la carga procesal lo
requiera, el Administrador del Médulo Laboral contard con un Asistente
Administrativo Il que tendra a su cargo las siguientes funciones:

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Apoyar al Administrador del Médulo Laboral en Ia recopilacion y
compendio de las esladisticas de los érganos jurisdiccionales en materia
laboral.

b. Apoyar al Administrador del Médulo Laboral manteniendo informacion
actualizada sobre la programacién, reprogramacion, realizacion y
duracion de las audiencias llevadas a cabo por los dArganos
jurisdiccionales que conocen la Nueva Ley Procesal del Trabajo.

c. Verificar la entrega de |os materiales necesarios para el funcionamiento
de los drganos jurisdiccionales y salas de audiencia.

d. Llevar la correspondencia y documentacion del madulo.

e. Apoyar al Administrador del Médulo Laboral en el contral de asistencia
del persanal del madulo.

f. Apoyar al Administrador del Médulo Laboral en la asignacion del dia,
hora y lugar para la realizacion de las audiencias solicitadas vy su registro
en el sistema informatico.

g. QOfras funciones gue le asigne el Administrador del Modulo Laboral,

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
a. Dependencia Directa
— Administrador del Modulo Laboral.

b. Supervisién Directa
— Ninguna

3. REQUISITOS MiINIMOS

15




Profesional en administracion, ingenieria industrial u otras
especialidades afines,

Experiencia no menor de 2 afos.

Conocimientos de normatividad del sector plblico.

Conocimientos y manejo de ofimatica.

Alternativamente, universitario egresado en administracion,
ingenierfa industrial u otras afines, con experiencia no menor de 4
anos,

16




HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO
APOYO A LA FUNCION ;
JURISDICCIONAL SECRETARIO JUDICIAL
AREA DE APOYO AL JUEZ -

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

d.

b.

c
d.

Prestar apeyo en la elaboracion de los proyectos de sentencias de
acuerdo a los lineamientos e indicaciones establecidos por el Juez.
Efectuar la busqueda de jurisprudencia y precedentes vinculantes
que sean aplicables a la sentencias.

. Coordinar la Agenda del Juez.

Otras funciones inherentes al carge que le asigne el Juez,

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a.

Dependencia Directa

Jerarguicamente y administrativamente del Administrador del
Mddulo Corporativo Laboral; 0 del Administrador de Submoédulo
Labaral, de ser el caso.

Funcionalmente del Juez.

Supervision Directa
Ninguna

3. REQUISITOS MINIMOS

Profesional en derecho, con colegiatura vigente.

Experiencia mayor de 2 afios como Secretario de Juzgado; o en
ejercicio profesional o desempefiando docencia universitaria en
disciplina juridica, por igual término.

Ceonocimientos de derecho constitucional, laboral, procesal laboral
y procesal civil.

Conocimientos y manejo de ofimatica.

17



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

|_ CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO

AREA DE APOYO A LAS CAUSAS |

APOYO A LA FUNCION
JURISDICCIONAL SECRETARIO JUDICIAL ‘

i B

FUNCIONES ESPECIFICAS:

d,

Realizar sus labores de acuerdo a Ig organizacion, por sub
especializacion, efectuada por la administracién de médulo: Calificacién
de escritos y demandas, tramite de expedientes y ejecucion de
sentencias.

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

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

Realizar el seguimiento de los procesos, cantrolando e informando los
plazos de ley al Juez.

De acuerdo a lo dispuesto por el Juez, proyectar autos y decretos
derivados de los expedientes asignados.

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

Realizar |as notificaciones electrénicas en forma debida y oportuna.
Preparar las notificaciones por cédula para su remision a la Central de
Notificaciones.

Cuando corresponda, remitir el expediente fisico al Area de Atencién al
Publico y Custadia de Grabaciones y Expedientes para su custodia.
Cuando corresponda, requerir oportunamente al Administrador del
Modulo la programacion de fecha, hera y lugar de las audiencias de los
Juzgados.

De resultar justificado, cumplir las funciones del Secretario Judicial del
Area de Apoyo a las Audiencias en los casos especificos sefalados por
el Administrador del Modulo Laboral,

Con apoyo del Asistente Judicial del Area de Apoyo a las Causas, armar
los cuadernos que corresponda.

- Apoyar al Juzgado de Trabajo o Juzgado de Paz Letrado Laboral en la

ejecucion de medidas cautelares, levantando y certificando el acta
correspondiente,

. Apoyar al Juzgado de Trabajo ¢ Juzgado de Paz Letrado Laboral en las

diligencias que se realizan dentro o fuera del local respectivo.
Elevar a la instancia superior, dentro del plazo de ley, las causas que

18




. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

coniengan sentencias o autos apelados.
p. Oficiar a las entidades que corresponda para la ejecucion de los
mandatos judiciales,
q. Expedir copias certificadas, previa orden judicial,
Vigilar la conservacion de los expedientes gue se encuentran en el
Juzgado de Trabajo 0 Paz Letrado Laboral, siendo responsable por su
perdida, mutilaciones o alteraciones, sin  perjuicic de las
responsabilidades del personal auxiliar.
s. Enviar al archivo definitivo los expedientes ejecutados.
Cumplir las demas obligaciones que le sefala la ley, los reglamentos y
manuales correspondientes.

Dependencia Directa
— Jerarquicamente y administrativamente del Administrador del
Médulo Corporativo Laboral; o del Administrador | de Submédulo
Laboral, de ser el caso.
= Funcionalmente del Juez.
Supervision Directa
= Ninguna

. REQUISITOS MINIMOS
- Profesional en derecho, con colegiatura vigente.
- Experiencia no mencr de 2 afios en labores similares o en el
ejercicio de la profesion.
- Conocimientos de derecho procesal laboral o procesal civil.
- Conocimientos y manejo de ofimatica.

Par excepcion, en los lugares donde no haya postulantes letrados,
se admile fransitoriamente a bachilleres o egresados de derecho o
testigos acluarios, segin este orden.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO

__AREA DE APOYO A LAS CAUSAS

APOYO A LA FUNCION
JURISDICCIONAL ASISTENTE JUDICIAL

1,

2.

a.
b.

1

. Emitir los informes que se les soliciten.

a.

b. Supervision Directa

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Qrganizar y mantener actualizado el expediente judicial.
Apoyar al Secretario Judicial del Area de Apoyo a las Causas, en la
preparacion de oficios y cuadernos derivados del tramite del expediente.
Apoyar al Secretario Judicial del Area de Apoyo a las Causas, en la
preparacion de las notificaciones por cédula, y derivarlas a la Central de
Notificaciones.
Apoyar al Secretario Judicial del Area de Apoyo a las Causas, en la
actualizacion del registro del expediente en los medios informaticos del
Poder Judicial.
Revisar los cargos de notificacion por cédula, registrarlos en el sistema
informético e incorporarlos al expediente fisico.
Apoyar al Secretario Judicial del Area de Apoyo a las Causas,
remitiendo los expedientes fisicos al Area de Atencién al Publico y
Custodia de Grabaciones y Expedientes.
Apoyar en la formulacion de los requerimientos logisticos y de personal
de los Juzgados Especializados de Trabajo y de los Juzgados de Paz
Letrado Laborales, a la administracion del médulo corporativo laboral.

Cumplir las demas obligaciones que le sefala la ley, los reglamentos y
manuales correspondientes.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Dependencia Directa
- Jerarquicamente y administrativamente del Administrador del
Modulo Corporativo Laboral, o del Administrador | de Submédulo
Laboral, de ser el caso.
= Funcionalmente del Juez.

- Ninguna
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3. REQUISITOS MINIMOS
— Estudios universitarios en derecho (Octavo ciclo).

- Experiencia no menor de 2 afos en labores similares.
— Conocimientos y manejo de ofimatica.
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HO.JA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA | CARGO

APOYO A LA FUNCION )
) JURISDICCIONAL SECRETARIO JUDICIAL
AREA DE APOYO A LAS AUDIENCIAS

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Dos dias antes de la audiencia respectiva, desarchivar el expediente del
Area de Atencién al Publico y Custodia de Grabaciones y Fxpedientes.

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

c. Verificar el adecuado funcionamiento de los equipos requeridos
(computadora, sistema informatico, audio y video) antes de la realizacion
de las audiencias.

d. Cuando corresponda, requerir oportunamente al Administrador del
Médulo la asignacion de fecha, hora y lugar de las audiencias de
juzgamiento o reprogramacién de audiencias.

e. Dar fe publica de los actos desarrollados en |a sala de audiencias.

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

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

h. Prestar apoyo en la verificacion de la presentacién del escrito de
contestacién y sus anexos, en audiencia de conciliacion.

. Por disposicién del Juez, ingresar por el Centro de Distribucidn el escrito
de contestacién y sus anexos presentado en audiencia de conciliacién.

j. Realizar las copias de seguridad de los registros de video de las
audiencias en |los medios de almacenamiento de datos
correspondientes, identificandolas adecuadamente para su  facil
ubicacion y uso.

k. Elaborar el acta de la audiencia y redactar las resoluciones emitidas por

el juez en dicho acto.

Agregar al expediente lo actuado en la audiencia.

m.Cumplir las demas obligaciones que le sefala |a ley, los reglamentos y
manuales correspondientes.
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2

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Dependencia Administrativa Directa
= Jerarquicamente del Administrador del Médulo Corporativo Laboral:
o del Administrador | de Submédule Laboral, de ser el caso.
= Funcionalmente del Juez.

Supervision Directa
- Ninguna

REQUISITOS MINIMOS
- Profesional en derecho, con colegiatura vigente.
- Experiencia no menor de 2 afios en labores similares o en el
ejercicio de |la profesion.
= Conocimientos de derecho procesal laboral o civil,
- Conocimientos y manejo de ofimatica.

Por excepcion, en los lugares donde no haya postulantes letrados, se
admite transitoriamente a bachilleres o egresados de derecho o testigos
actuarios, segln esie orden.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO

APOYO A LA FUNCION

JURISDICCIONAL PERITO JUDICIAL
AREA DE PERICIAS

1.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

3. REQUISITOS MINIMOS

a.

b.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
a.
b.

. Mantener actualizados los archivos de documentos generados vy

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

Segun sea requerido, presentar al Juez Especializado yfo al Juez de Paz
Letrado, la informacion obtenida de la documentacién contable referida a
LN proceso.

Elabaorar y remitir los informes técnicos-contables requeridos por el Juez
Especializado y/o el Juez de Paz Letrado, dentro de los plazos
indicados.

recibidos.
Cumplir las demas obligaciones que determina la ley, los reglamentos y
manuales correspondientes.

Nota: Fl Administrador del Médulo Laboral distribuira l1a carga de trabajo
entre los inlegrantes del equipo de peritos judiciales contables de la
manera mas eficiente, pudiendo utilizar la asignacion aleatoria. rotacién
0 especializar a los peritos por subespecialidad, instancia u otros
criterios.

Dependencia Directa
= Administrador del Médulo Corporativa Laboral.

Supervisién Directa
= Ninguna

- Ser contador publico colegiado con registro profesional vigente
- Tener experiencia no menor de 2 afios.

- Conocimientos y manejo de ofimatica.

- Canocimientos de normatividad del sector publico.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO
APOYO A LA FUNCION ' |
_ JURISDIGCIONAL ASISTENTE JURISDICCIONAL DE
AREA DE ATENCION AL PUBLICOY | CUSTODIA DE GRABACIONES Y
CUSTODIA DE GRABACIONES Y EXPEDIENTES
EXPEDIENTES ]
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

3. REQUISITOS MiNIMOS

da.

a

b. Supervisién Directa

- Recibir y almacenar en forma organizada las copias de seguridad de las

. Vigilar la conservacion de los expedientes entregados al drea, siendo

- Verificar la permanente seguridad y adecuado mantenimiento de las

- Facilitar el acceso a las grabaciones y expedientes judiciales a los

. Atender en la sala de lectura a su cargo los requerimientos de lectura de

- Controlar las entregas y devoluciones de expedientes.

. Dependencia Directa

Recibir y almacenar en forma organizada los expedientes fisicos
remifidos por los érganos jurisdiccionales de modulo laboral.

grabaciones y cualquier registro de las audiencias

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

grabaciones de las audiencias recibidas.

jueces y auxiliares jurisdiccionales cuando le sean requeridos,
registrando la fecha de préstamo y devolucion de los mismos.

Entregar a las partes procesales que asi |0 soliciten o a sus abogados
copia de las grabaciones de las audiencias.

expedientes de las partes procesales y sus abogados.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del
Modulo Corporativo Laboral.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
- Administrador del Médulo Carporativa Laboral.

- Ninguna

= Titulo de Estudios Técnicos Superiores (3 afios) en computacién e
informatica, o estudios universitarios (Sexto Ciclo).

- Experiencia no menor de dos arfos en labores similares.

- Conocimientos y manejo de ofimatica.

— Conocimientos en el manejo de equipos de audio y video.
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Alternativamente, estudios técnicos concluidos (3 afios) en

computacion, informatica o especialidades afines, con 3 afios de
experiencia en labores similares.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA | CARGO
APOYO A LA FUNCION '
JURISDICCIONAL :
AREA DE ATENCION AL PUBLICO Y AS'STE”TEE?;LATSNC'O” AL
CUSTODIA DE GRABACIONES Y IC
EXPEDIENTES _ | |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

b. Orientar al publico respecto a la fecha, hora y ubicacién de las salas
donde se llevaran a cabo las audiencias.

c. Prestar apoyo en la sala de lectura. reportando cualquier acto o
circunstancia que afecte la integridad o estado de conservacién de los
expedientes.

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

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

N a. Dependencia Directa

- Administrador del Médulo Corporativo Laboral.
b. Supervisién Directa

—- Ninguna

3. REQUISITOS MINIMOS

= Secundaria completa.

- Esludios técnicos concluidos (3 afos) o estudios universitarios
(Sexto Ciclo).

- Experiencia no menor de 2 afios en laboras similares.

— Conocimientos y manejo de Ofimatica

— Conocimientos y/o experiencia en relaciones piblicas, de
preferencia.
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