RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 049-2020-CE-PJ
Lima, 29 de enero de 2020

VISTOS:

CONSIDERANDO:

Primero. Que, mediante Resolucién Administrativa N° 124-2018-CE-PJ,

¢ fecha 26 de abril de 2018, el Consejo Ejecutivo del Poder Judicial aprobé el “Proyecto
PNoto para la Modernizacién del Despacho Judicial en Ios Juzgados Civiles”, elaborado
por el Centro de Estudios de Justicia de las Américas - CEJA. Asimismo, por Resolucién
Administrativa N° 229-2019-CE-PJ se aprob6 la conformacioén de la Comisién Nacional
de Implementacion, Supervisién y Monitoreo de la Oralidad Civil en el Poder Judicial,

Segundo. Que, por Resolucién Administrativa N° 374-2019-CE-pPj de
fecha 4 de setiembre de 2019, el Consejo Ejecutivo del Poder Judicial dispuso la creacién
del Equipo Técnico Institucional de Implementacién de la Oralidad Civil, el cual se
encarga de velar por el correcto funcionamiento de cada componente antes, durante y
después de la implementacién del Modelo de la Oralidad Civil en las diferentes Cortes
Superiores de Justicia a nivel nacional.

Tercero. Que, en ese contexto, el Consejero Responsable de [a Comisidn
Nacional de Implementaci6n, Supervisién y Monitoreo de la Oralidad Civil en e] Poder .
Judicial; asi como de] Equipo Técnico Institucional de Implementacién de la Oralidad
Civil, eleva a este Organo de Gobierno el Informe N° 0] 5-2020-ST-ETIIOC-CE-PJ , por el
cual remite los proyectos de instrumentos de gestién denominados Reglamento del
Médulo Civil Corporativo de Litigacion Oral y Manual del Médulo Civil Corporativo de
Litigacién Oral -Tipo, que se encuentran acorde al Plan de Actividades 2020, y que han
sido elaborados teniendo en cuenta los resultados y las experiencias adquiridas de las
visitas de trabajo realizadas a las Cortes Superiores de Justicia que tienen implementado el
nuevo modelo del Médulo Civil Corporativo de Litigacién Oral.
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Cuarto. Que, al respecto, es menester seflalar que a la fecha no existe
disposicién que apruebe los instrumentos de gestion aplicables para las Cortes Superiores
de Justicia del pafs, que estan sujetas al nuevo modelo del Médulo Civil Corporativo de
Litigacién Oral. Si bien es cierto se aplica el citado modelo en siete Cortes Superiores de
Justicia, estos vienen funcionando bajo instrumentos de gestién formulados de acuerdo a
su propia realidad; sin embargo, teniendo en cuenta que esta pendiente implementar el
citado modelo en veintiocho Cortes Superiores de Justicia, resulta necesario la regulacion
de los citados instrumentos de gestion,

Quinto. Que, la regulacién de los instrumentos de gestion denominados
Reglamento del Modulo Civil Corporativo de Litigacién Oral y Manual del Mdadulo Civil
Corporativo de Litigacién Oral -Tipo, estdn orientadas a superar los problemas de
cumulacién de procesos, limitaciones estructurales de carga de trabajo, tales como, carga
rocesal, concentracién de poder jurisdiccional y administrativa encabezada por el Juez,
entre otras advertidas; y, en contrapartida, mejorar el acceso a la justicia civil mediante
cambios significativos en la administracion, gestién y practicas operativas de trabajo, sin
que ello implique necesariamente mayor infraestructura o modificatorias legislativas para
su implementacidn, de modo que la reorganizacién y agrupacion del trabajo especializado
permita la eficiencia de la solucién de conflictos bajo el esquema de un proceso oral.

Sexto. Que, asimismo, se sustentan en los derechos de la tutela
Jurisdiccional efectiva, direccién e impulso de oficio al proceso, inmediacidn,
concentracion, economia y celeridad procesal case Managment y acuerdos procesales de
gestion, de modo que el proceso se realice en la menor cantidad de tiempo posible, siendo
el Juez quien dirija el proceso de manera diligente v dentro de los plazos establecidos,
Ademés, de lograr un equilibrio entre las diferentes actividades judiciales y
administrativas, a fin de mejorar la gestién de los despachos judiciales, tanto en J uzgados
de Paz Letrados, Juzgados Especializados y Salas Superiores; asi como permita establecer
y disefiar los protocolos de actuacién para recibir y distribuir las causas ingresadas,
definir roles y funciones, organizar la atencién al publico, efectuar un manejo de agenda
de despacho para realizar audiencias de manera tal, que, se optimice la administracién
del Médulo Civil Corporativo de Litigacién Oral.

Sétimo. Que, la Gerencia General del Poder Judicial mediante Oficio N°
000183-2020-GG-PJ, informé a este Organo de Gobierno que los citados proyectos
normativos se encuentran elaborados de acuerdo a la normatividad y a la caracterizacion
actualizada, contando con opinién técnica y legal de la Gerencia de Planificacion y la
Oficina de Asesoria Legal de la Gerencia Genera] del Poder Judicial, respectivamente.
Por lo que, resulta pertinente aprobar el Reglamento de Funcionamiento del Moédulo
Civil Corporativo de Litigacion Oral y Manual de Organizacién y Funciones del Médulo
Civil Corporativo de Litigacion Oral -Tipo, a fin de establecer de forma clara y precisa la
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estructura, organizacién y las funciones especificas de los cargos comprendidos en el
nuevo modelo del Médulo Civil Corporativo de Litigacién Oral.

Octave. Que, el articulo 82°, inciso 26), del Texto Unico Ordenado de la
Ley Orgénica del Poder Judicial determina como funcién y atribucién del Consejo
Ejecutivo del Poder Judicial la adopcion de acuerdos y demas medidas necesarias, para
que las dependencias de este Poder del Estado funcionen con celeridad y eficiencia.

Por estos fundamentos; en mérito al Acuerdo N°® 177-2020 de la tercera
sesion del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial de la fecha, adoptado con la intervencion
de los sefiores Lecaros Cornejo, Arévalo Vela, Lama More, Alvarez Trujillo, Pareja

enteno y Castillo Venegas; en uso de las atribuciones conferidas por el articulo 82° del
exto Unico Ordenado de la Ley Organica del Poder Judicial. Por unanimidad,

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar el “Reglamento de Funcionamiento del
Modulo Civil Corporativo de Litigacion Oral”; asi como el “Manual de Organizacién y
Funciones det Mddulo Civil Corporativo de Litigacién Oral ~Tipo™ ; que en anexo forman
parte integrante de la presente resolucion.

Articulo Segundo.- Disponer la aplicacion de los citados documentos
normativos por las Cortes Superiores de Justicia del pais, en las cuales se encuentra
implementado el modelo de litigacion oral; y aquellas que por aprobacién del Consejo
Ejecutivo del Poder Judicial implementen dicha reforma procesal oral.

Articulo Tercero.- Dejar sin efecto los Reglamentos y Manuales de
Organizacidén y Funciones del Modulo Civil Corporativo de Litigacion Oral, aprobados
mediante Resoluciones Administrativas Nros. 312-2018-CE-P]J, 214-2019-CE-PJ, 310-
2019-CE-PJ, 424-2019-CE-PJ, 494-2019-CE-PJ , 007-2020-CE-PJ; y 008-2020-CE-PYJ.

Articulo Cuarto.- Disponer que las Cortes Superiores de Justicia del pais;
asi como la Gerencia General del Poder Judicial, en cuanto sea de su competencia,
adopten las acciones administrativas necesarias para el cumplimiento de la presente
resolucion.

Articulo Quinto.- Disponer la publicacién de la presente resolucion y los
documentos aprobados en el Portal Institucional del Poder Judicial; para su difusién y
cumplimiento.
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Articulo Sexto.- Transcribir la presente resolucion a la Comisién Nacional
de Implementacion, Supervisién y Monitoreo de Ia Oralidad Civil en el Poder Judicial,
Equipo Técnico Institucional de Implementacién de la Oralidad Civil, Cortes Superiores
de Justicia del pais que aplican el modelo de litigacién oral; y, a la Gerencia General del
Poder Judicial, para su conocimiento y fines pertinentes,

Registrese, publiquese, comuniquese y ciimplase.
o~ .

JOSE LUISLECAROS CORNEJO
Presidente

LAMC/eitm.
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OBJETIVO

El objetivo del presente Reglamento es que el Médulo Civil Corporativo de Litigacion
Oral cuente con un instrumento legal que defina la estructura de organizacion y
funciones de los drganos jurisdiccionales, dreas, subdreas Y equipos que integran
este Médulo, de acuerdo con el Codigo Procesal Civil y disposiciones administrativas
conexas.

ALCANCE 3

El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria para todos los jueces de ias
Salas, Juzgados Especializados y Paz Letrados, asi como personal de apoyo al
. Organo Jurisdiccional y administrative de Salas y Juzgados que se adecuen g
Madulo Civil Corporativo de Litigacién Oral.

; BASE NORMATIVA |

La organizacién y definicion de funciones se sustentan en la siguiente base legal:

Constitucion Politica del Peru.

Texto Unico Ordenado de la Ley Organica del Poder Judicial, aprobado mediante

Decreto Supremo N.© 017-93-JUS, y sus modificatorias.

e Texto Unico Ordenado del Cédigo Procesal Civil, aprobado mediante Resolucién
Ministerial N.° 10-93-JUS.

e  Codigo Procesal Constitucional, aprobado Mmediante la Ley N.° 28237. '

afee Ley N.° 27584, Ley que regula el proceso contencioso administrativo, modificado
‘ porla Ley N.° 30914, ' '

o o
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esolucion Administrativa del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial N.° 070-2002-
CE-PJ, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de las Cortes
Superiores de Justicia que cuenten con menos de seis Salas Superiores y con seis
y con seis 0 mas Salas Superiores.

o Resolucion Administrativa N.° 090-2018-CE-PJ, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de las Cortes Superiores de Justicia que operan como
. Unidades Ejecutoras. L . \ o . o
" ,* Resglucion Administrativa,N.® 226-2012-CE-PJ,, que aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funciones del Poder Judicial. '

e Decreto Supremo N.° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de
Organizacion del Estado. :

« Resoiucion Administrativa N° 124-2018-CE-PJ, que aprueba el Proyecto Piloto para
la Modernizacion del Despacho Judicial en tos Juzgados Civiles.

. Resolucién Administrativa N° 21 3-2019-CE-PJ, que dispone la creacion del Equipo
Técnico Distrital para la Modernizacion de los Despachos Judiciales de los
Juzgados Civiles, en las Cortes Superiores de Justicia del Pais.

« Resolucion Administrativa N.° 236-2019-CE-PJ, que aprueba el “Clasificador de
Cargos del Poder Judicial’, y su modificatoria mediante la R.A. 136-2019-P-CE-PJ.

o Resolucion Administrativa N° 374-2019-CE-PJ, que dispone la creacion del Equipo
_Técnico Institucional de Implementacion de la Oralidad Civil. )

e Resolucion Administrativa N.° 478-2019-CE-PJ, que aprueba la Directiva N.° 10-
2019-CE-PJ, “Disposiciones para la Elaboracion de Documentos Normalizados en .

- el Poder:Judicial’. '

Crin,

DEFINICIONES

“* Equipo Técnico Distrital: Organo Distrital creado por el Consejo Ejecutivo del
Poder Judicial en cada uno de los Distritos Judiciales, cor la finalidad de
_lmplementar, y en su caso, supervisor y monitorear los Modulos Civiles
Corporativos de Litigacién, Oral, destinados a  opfimizar la administracion del
despacho judicial a traves de un disefio de trabajo equilibrado y diferenciado de las
funciones jurisdiccionales y administrativas. '
Equipo Técnico Institucional de Implementacion de la Oralidad Civil: es el
6érgano rector del proceso de implementacién de la Oralidad en los procesos civiles,
para tal efecto propone y adopta medidas, asi como realiza acciones tendientes a
viabilizar la reforma procesal de la Oralidad civil en los Distritos Judiciales del pais..
Funciones: Conjunto de acciones afines y coordinadas que corresponde realizar a
la entidad, y demas niveles organizacionales, para alcarizar sus objetivos.
innovaciény Es la creacion o modificacion de un producto, y su introduccién en un
nuevo Sistema. .

A " oS K 4 " o4
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» Tecnologia: Es conjunto de teorias y técnicas que permiten el aprovechamiento
practico del conocimeinto cientifico.
* Reglamento: Conjunto ordenado de reglas o preceptos dictados por la autoridad

competente para la ejecucion de una ley, para el funcionamiento de una corporacion, de un
servicio o de cualquier actividad

. Resolucién Administrativa: Consiste en una orden escrita dictada por el jefe de un

servicio publico que tiene caracter general, obligatorio y permanente, y se refiere al ambito
N oS

de competencia del servicio. v A L
i “al 1 2

TiTULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Las disposiciones establecidas en el presente Reglamento, son de
cumplimiento obligatorio para los drganos jurisdiccionales de las cortes superiores de

Justicia que, por disposicién del Consejo Ejecutivo, se adecuan al Nuevo modelo del
c Modulo Civil Corporativo de Litigacion Oral.

Articulo 2.- El Médulo Civi! Corporativo de Litigacion Oral es una unidad organizacional
moderna de las Cortes Superiores de Justicia del pais, basada en la separacién de
funciones jurisdiccionales Y administrativas, que congrega en una sede judicial a los

organos jurisdiccionales que tramitan procesos bajo la reforma procesal de la Oralidad
Civil. ’ ’ ‘ '

Articulo 3.- E| Médulo Civil Corporativo de Litigacion Oral se fundamenta en el “Modelo

de Gestién de Despacho Judicial Corporativo”, el cual ha sido concebido para lograr un

Qggﬁ JU%/ servicio de justicia transparente y célere, dado que constituye un modelo de gestion

- ¢idéneo para hacer efectivas las reglas de debate de los procesos civiles, caracterizado

. _por la separacion de funciones jurisdiccionales y administrativas. La division del trabajo

_~‘en el Area de Apoyo al Organo Jurisdiccional se basa en criterios de especialidad y en
el empleo masivo de tecnologia y herramientas que permitan la mejora de la gestion.

! + i t
o i L o

TITULO SEGUNDO
NATURALEZA Y PRINCIPIOS

Articulo 4.- El Médulo Civil Corporativo de Litigacion Oral tiene una clara separacion de
funciones jurisdiccionales y administrativas, y los jueces que o integran desempefian

o U : . e -
qu"j‘ ‘Wf/@:;, exclusivamente funciones jurisdiccionales. Ningln colaborador labora de forma
btk exclusiva para algtin despacho, ) ; ;
) ~§

% @}%Articulo 5.~ El Médule Civil Corporativo de Litigacion Oral se rige por los siguientes -
S 4 s "

Sl
J #

' “principios:
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Principio 'de Audiencia con oralidad: E! juez debera velar en la audiencia por la
garantia de la contradiccion, la igualdad de armas a través de la inmediacion y la
actuacion personal de las partes y los abogados, con la voluntad permanente de
solucionar el .conﬂicto-inmediatamenté, el respeto al pro actione, asi como un marcado
anti formalismo, para que dicha audiencia no sea vista como un segmento procesal, sino
como el nlicleo del proceso, obviando el reglamentarismo rigido y excesivo; recordando
que la finalidad de la oralidad es la adquisicion, seleccion y depuracién de informacion
de mejor calidad para la splucion de las controyersias, dada por ‘pronuncianpiento del
juez [sea sentencia o por otro auto que ponga fin al litigio}.

Principio de adecuacion a la Innovaciones Tecnoldgicas: El Moddulo Civil
Corporativo-de Litigacion Oral debera adecuarse a futuros cambios tecnologicos que
aporten valor a su funcionamiento.

Principio de servicio a la ciudadania: EI Moédulo Civil Corporativo de Litigacion Oral
se encuentra disefiado para prindar al ciudadano un servicio agil, oportuno, efectivo y
de calidad, lo cual ademas permitiré impactar de manera positiva en el desarrollo del
pais.

Principio de separacion de funciones: El Médulo Civil Corporativo de Litigacion Oral

se cimienta en una clara diferenciacion y separacion de las funciones jurisdiccionales y

administrativas, con la finalidad de liberar a los jueces de estas {Iltimas, dedicandose en

' ‘ forma éxclusiva a la labor decisoria. El Area de Apoyo al Organo jurisdiccional desarrolla
- funciones administrativas y tramitacion de los expedientes jurisdiccionales.

Principio de especializacion de funciones: El Area de Apoyo al Organo Jurisdiccional

= esta distribuida por sus funciones en subareas especializadas, a efectos que el personal

- asignado del Médulo se dedique a actividades concretas y adecuadas, obteniendo
mayor eficiencia, precision y destreza. '

Principio de unidad organizacional: El Médulo Civil Corporativo de Litigacion Oral, en
tanto ente integrante del Poder Judicial y de las Cortes, debe orientar su actuacion ala
o consecucion de la vision, mision, objetivos y metas instit_uciona!es. \ \

Principio de eficacia: El persohai del Modulo Civil Corporative de Litigacion Oral
~ concentra sus esfuerzos enla efectiva y oportuna realizacion de audiencias y tramitacion
de expedientes. -

Principio de eficiencia: La estructura, sistemas y procedimientos del Modulo Civil
Corporativo de Litigacién Oral, estan disefiados para el cumplimiento de objetivos vy.
metas mediante una distr}bucién racional de recursos humanos, logisticos, tecnologicos,
entre otros, necesarios para su operatividad. '

k3 ' . Al
4 . / 4

Principio de res_ponsa'biiidad: Los in’_tegrant'es del Modulo Qumplgn de forma diligente
todas las funcipnes, asignadas en el presente Reglamento y demas normativa que .,

4
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resulte aplicable, garantizando las condiciones necesarias y adecuadas para
materializar labor decisoria a cargo de los jueces que integran el Médulo.

Principio de uniformidad de procedimientos: E! Médulo Civil Corporative de

Litigacién Oral tiende a la uniformidad de todos los procedimientos realizados por los

jueces y el personal las subdreas de Apoyo al Organo Jurisdiccional. Asimismo, al

interior del Modulo se promueven las buenas practicas que generan eficiencia y eficacia

en la reso!ucfém de los procesos .jdqi‘ciales cOmo sana (:‘q'rppetencia entre Ios‘jHeces N
civiles.

Principio de flexibilidad: Los procedimientos establecidos se encuentran disefiados
para aicanzar los objetivos de la institucién, y en especifico, para alcanzar la efectiva y
oportuna realizacion de las audiencias y tramitacion de expedientes, por lo que los
jueces y el personal de las subareas de Apoyo al Organo Jurisdiccional deben
observarlos; sin embargo, si su observancia en determinado caso impide alcanzar los
resultados proyectados, podré apartarse y aplicar la medida que resulte mas adecuada
para lograr los objetivos esperados.

Principio de calidad: Las actividades realizadas dentro del Médulo Civil Corporativo de
Litigacion Oral estan inspiradas en brindar una respuesta idonea a las necesidades y
requerimientos de los ciudadanos.

\  Principio de legalidad: Toda mejora, proceso o accién que se proponga llevar a cabo
en el Médulo Civil Corporative de Litigacion Oral, debera asegurar el estricto
cumplimiento, tanto de la normativa legal vigente, como de aquella que regule el
funcionamiento de los érganos judiciales.

S8V - Asimismo, por este principio, el Médulo Civil Corporativo de Litigacion Oral es una

L e (’Q’"unidad organizacional dindmica, en donde el disefio de su estructura, sistemas y

£ sprocedimientos tienden a mejorarse y adaptarse a las nuevas exigencias de su entorno.

* Para cumplir con tal objetivo, cuenta con mecanismos de monitoreo, control y

supervision, los cuales permiten evaluar y mejorar constantemente el servicio del
Madulo. : : ;

1 i ! i
I o I i

o

TITULO TERCERO

DE LAS AREAS DE TRABAJO DEL MODULO CIVIL CORPORATIVO DE
LITIGACION ORAL

\ \ \ N \
5 - - - . .y ‘e Y

g5 Articulo 6.- El Moduld Civil Corporative de’Litigacién Oral cuenta con dos grandes
S

areas; ‘
) A 4 J . o
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Y05 '@ Jurisdiccional; y, *

2. Apoyo al Organo Jurisdiccional; ésta se divide por funciones en las siguientes

subdreas: *
a. Administracién del Médulo Civil Corporativo de Litigacion Oral.
b. Asistencia al Juez. :
N ¢. Desarrollo a la Gestion del Proceso. “ . “
i d. Asistencia a las Audiencias. i« T in
e. Archivo Modular y Sala de Lectura. '
f. Soporte Tecnolbgico.

Articulo 7.- Existen dos tipos de Médulos Civiles Corporativos de Litigacién Oral:

a. A nivel de Juzgados Civiles. Se conformard con dos de estos organos
4 jurisdiccionales como minimo y comprende a los Juzgados de Paz Letrados
Civiles o Especializados que aplican exclusivamente la Oralidad Civil, o que en

adicién a ella, llevan procesos bajo el antiguo modelo.

b. A nivel de Salas Superiores Civiles. Se conformaré con dos de estas, como minimo,
" que aplican exclusivamente la Oralidad Civil 0, que en adicién a elia, llevan
procesos bajo el antiguo modelo. )
) B 1

L]

CAPITULO |

£
. DEL AREA JURISDICCIONAL
a_,g Articulo 8.- El Area Jurisdiccional del Modulo Civil Corporativo de Litigacion Oral, a nivel
de Juzgados, esta integrada por los jueces de Paz Letrados Civiles y Especializados en
- lo Civil; y a nivel de Salas Superiores, por jueces Superiores Civiles, con competencia
7 f?{f_\. para conocer fos procesos bajo el Godigo Procesal Civil y demas normas procesales
;v conexas. '

SUBCAPITULO I

DE LA JUNTA DE JUECES
Ty .

tz &

I A , s R . Gy . Ly B
Xy v Articuio 9.-La Junta de Jueces es el maximo organo de deliberacion y coordinacion de’,
medidas de mejoras del Moédulo, y esta conformada por los jueces que integran el
4 Magdulo Civil Corporatiyo de Litigacion Orgl, guienes, en cogrdinacién con el .

6
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; Administrador/a del Médulo Civil Corporativo, tomaran las medidas necesarias para
f mejorar la gestion y desarrollo del Médulo.

'R

|

E

[

Las sesiones de la “Junta de Jueces” se realizan en sesién ordinaria una vez al mes, y
en sesion extraordinaria, las veces que sea necesario, a solicitud de cuaiquier
magistrado. Dicha sesién debera ser programada con el Juez Coordinador del Médulo.

Articulé, 10.- Son funciones 'de la Junta de Juecés del Modulo Civil Corporativo de
Litigacion 'Oral: " " "

1) Elegir al Juez Coordinador mediante eleccion que se lievara a cabo dentro de
los primeros quince dias del mes de enero. El afio de eleccién sera aquel en el
que inicia sus funciones cada Presidente de Corte, esto s, cada dos afios; y el
cargo tendra duracién por el mismo periodo de dos afios

2) Promover Plenos distritales.

3) Promover la unificacién de Criterios Jurisdiccionales.

SUBCAPITULO ||

DEL JUEZ COORDINADOR

t i i

Articulo 11.- El Modulo Civil Corporativo de Litigacion Oral, a nivel de Juzgados Civiles
y @ nivel de Salas Superiores Civiles, contara cada uno con un Juez Coordinador, quien
es el representante de los Jueces del Modulo en materia de gestion del despacho
judicial, canalizando sus inquietudes de caracter administrativo ante el Administrador
SR S, del Modulo.
fo %
.. Las funciones del Juez Coordinador estaran a cargo de un Juez Titular Especializado
Zenlo Civil, a nivel de Juzgados Civiles, y un Juez Superior Titular, a nivel de las Salas
Superiores Civiles, elegido mediante mayoria simple por los jueces que integran los
n, Tespectivos Mddulos, considerando para tal efecto, su voluntad de asumir el cargo y
"-‘z;?contar con las aptitudes y cualidades para desemperiario de manera eficaz y eficiente,
s __cgﬂeiando por el correcto funcionamiento del Médulo. La duracién en el cargo sera de dos
i o jgﬁos, pudiendo ser reelegido de forma inmediata por Unica vez. En caso la Corte
;f:’é de P\ﬁ‘;;fSuperior de Justicia no cuente con ningun Juez Titular en alguno de dichos niveles, se
R dra designar & un Juez Provisional o Supernumerario.

R JUD/C,/ El Juez Coordinador mantendra comunicacién constante con el Equipo Técnico Distrital
° & Vi‘ % de Impiementaci()n de la Oralidad Civil, de sus respectivas sedes judiciales.
R G 3

\
sl / ’ ' P

e N5 la eleccion de los Jueces Coordinadores antes sefialados se realizars con la
i dXo, participacion del Administrador del Modulg.

o s
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S
lo 12.- Son funeiones del Juez Coordinador:

e

1} Recibir y canalizar ante las oficinas correspondientes, las consultas y propuestas
de caracter administrativo y jutisdiccional que tengan los jueces que integran el
Modulo Civil Corporativo de Litigacion Oral. Las de caracter administrativo,
deberan ser canalizadas ante el Administrador/a del referido Modulo.

2) Mantener informado  al Presidente del Equipo Técnico Distrital de

".;l'r‘nplemeht’gﬁién de la ;Qralidad‘-(?‘ivil (ETD),“§9bre el fu!r‘xcionamieh:t‘? del Mddulo,
mediante informes trimestrales. 7

3) Convocar a reuniones con el Administrador del Médulo, una vez al mes como
minimo, a efectos de sugerir la adopcion de medidas administrativas para el
mejor funcionamiento del Méduto. El Administrador del Médulo es el responsable
de la redaccion y conservacion del acta respectiva. Cualquier medida
administrativa adoptada por €l Administrador/fa no puede ser dejada sin efecto
por el Juez Coordinador o los Jueces gue conforman el Modulo. En caso de
discrepancia, la misma sera elevada al Edquipo Técnico Distrital de
Implementacion de la Oralidad Civil (ETD) para su resolucién, quien a su vez
pondra en conocimiento del Equipo Técnico institucional de implementacion de
la Oralidad Civil (ET!i-Oralidad Civil). )

4) Convocar y presidir las sesiones de la Junta de Jueces del Moduio Civil

- Corporativo de Litigacién Oral, una vez al mes como minimo, para unificar
criterios jurisdiccionales, Y recibir propuestas para una mejor gestion del

Despacho Judicial. El Administrador de! Modulo Civil Corporativo dé Litigacion

Oral deberd participar en dichas sesiones, debiendo redactar las actas

aER J::;%‘ ~ correspondientes un Secretario del Subarea de Asistencia al Juez, elegido en

o consenso por los jueces.

A fin de levantar informacion para la seleccion de los criterios materia de las

reuniones de unificacion, el Juez Coordinador se reunird con Ios Secretarios

Judiciales de las Subéreas del Desarrollo a la Gestion dei Proceso, Asistencia a

las Audiencias y Asistencia al Juez, asi como el Modulo que este considere

QEWEIA |

kS
OOQ" o, 0, necesario para el propésito de unificacion. _
Lo ~ 7 6) Lasreuniones en las que participe el Juez Coordinador y ios Jueces del Modulo
”f’o N Civil Corporativo de Litigacion Oral para: abordar asuntos del Maédulo, se
Gl G;Y\‘@@“’ realizaran dentro del horario de trabajo y con liberacion de la agenda judicial por

parte del Administrador.

CAPITULO 1i

\

DEL AREA DE APOYO Al ORGANO JURISDICCIONAL

i . A a k) ] " ] . 4
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SUBCAPITULO |

DE LOS ASPECTOS COMUNES DE LAS SUBAREAS DEL MODULO
CIVIL CORPORATIVO DE LITIGACION ORAL

Articulo 13.~ El Modulo Civil Corporativo de Litigacion Oral cuenta con las siguientes v
' Subareas de 8poyo al drgano jurisdiceional: " i &

Administracion del Madulo Civil Corporativo de Litigacion Oral.
Asistencia al Juez.

Desarrolio a la Gestion del Proceso,

Asistencia a las Audiencias.

Archivo Modular y Sala de Lectura.

Soporte Tecnolégico.

=0 Q0 ow

Articulo 14.- Las Subareas de Apoyo at Organo Jurisdiccional contaran con el personal
necesario, conforme a ia carga de trabajo y a las necesidades de oferta del servicio en
cada dependencia judicial, pudiendo una persona desempefar varias funciones.

i ; i

i |
) 1

SUBCAPITULO II

DE LA SUBAREA DE ADMINISTRACION DEL MODULO CIVIL
CORPORATIVO DE LITIGACION ORAL

' - ~ Articulo 15.- La Administracion del Médulo Civil Corporativo de Litigacion Oral es Ig
weiy subdrea encargada de a gestion administrativa del Despacho Judicial, asegurando que
los jueces del Madulo cuenten con los recursos humanos y logisticos necesarios para
ﬂ"';ij 15, el adecuado cumplimiento de sus'funciones jurisdiccionales. La Administracion del \

* of e Médulo Civil stipervisa a las subdreas de apoyo indicadas en el articulo 13 del presente
¥rid sReglamento.
L¥

2 5o
=

w7 o mf:,«‘"Articulo 16.- La Administracién del Modulo ests a cargo del Administrador del Médulo
777 Civil Corporativo, quien reporta sus funciones directamente al Presidente del Equipo
Tecnico Distrital de Implementacion de la Oralidad Civil (ETD) y al Jefe de Ia Oficina de

Administracion de [a Corte, en el ambito de sus competencias.

3 o)
{JQ *‘{E) ¥ ‘7", Articulo 17.- El Administrador del Médulo Civil Corporativo de kitigacion Oral estara.
UE *‘f; K\gé\ éujeto a evaluacion ;50[’ parte del Equipo Técnico Distrital de ifnplementacién de la’
8%, 50l e‘i’ﬁ:\i{g Oralidad Civil (ETD), pudiendo la Junta de Jueces, formular recomendacion sobre sy
Tt XY coftinuidad, ’ ’ ’ ’
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5)

7)

s, Articulo 18.- Son funciones del Adrinistrador del Modulo Civil Corporativa de Litigacién:

Br i,
L ‘bo\

C* E;

G T,

N iR €5 eﬂ
LY

. Coordinar y disponer las acciones necesarias para la adecuada

implementacion y marcha ‘administrativa del Médulo Civil Corporativo de
Litigacion Oral, garantizando un trabajo efectivo, eficiente y organizado.

Dar cuenta periddicamente a los organos de gestion y Administracion, respecto
de las necesidades identificadas y formular propuestas de mejora sobre la
marcha administrativa dél Médulo Civil Corporativo dé Litigacion Oral, '
Organizar, dirigir y supervisar administrativamente al personal que integra las
Subsreas de apoyo indicadas en el articulo 13 del presente Reglamento,
garantizando su adecuado desempefio.

Supervisar de forma mensual, el cumplimiento de los plazos previstos en el

Codigo Procesal Civil, y demas normas conexas, debiendo remitir, dentro de
jos primeros & dias habiles de! mes siguiente, un informe sobre la supervision
realizada, indicando factores o causas generadoras de resultados negativos y
reiteracién de los mismos. -

Controlar la asistencia, puntualidad y permanencia del personal del Mddulo
Civil Corporativo de Litigacion QOral.

Controlar y supervisar el registro informatico obligatorio de la programacion de
audiencias y la administracion de la agenda de audiencias, en coordinacion con
13 relatoria en el caso de las salas superiores. :
Mantener actualizado un registro informatico, ordenado cronoldgicamente,

sobre las seritencias y autos finales proyectados por el Subarea de Asistencia’

al Jiez, debidamente sumillados. ‘
Elaborar mensuaimente informes estadisticos de los érganos jurisdiccionales
integrantes del Médulo Civil Corporativo de Litigacion Oral, con el apoyo de ias
sreas administrativas pertinentes de la Corte Superior de Justicia, adoptando
en base a ellos las acciones pertinentes para ja eficacia y optimizacién del
Servicio. ‘

Mantener actualizada la informacion sobre la programacién,’reprogramacién,
realizacion y duracién de las audiencias llevadas a cabo por los drganos
jurisdiccionales que integran el Médulo. C I )
Registrar, custodiar y entregar, previa autorizacion judicial, los Certificados de
Deposito Judicial de los Organos Jurisdiccionales que integran e! Médulo; y
supervisar el registro informatico de los depésitos judiciales electronicos.
Supervisar que el personal de las subdreas del Médulo Civil Corporativo de
Litigacion Oral, cumpla con sus funciones previstas en la Ley Organica del
Poder Judicial, el presente Reglamento y demas normativa conexas. ,
Establecer metas e indicadores de produccion, celeridad, de desempefio Yy
otras a las subdreas del Médulo Civil Corporativo de Litigacién Oral, con el
apoyo de las éreas\-administrativaé pertinéntes de la Corte Supérior de Justicia,
y monitorear su cumplimiento. : -

Fl 4 Pl ¥ * i a

10
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Adoptar las medidas necesarias y oportunas para evitar la frustracion de las
audiencias y ofras diligencias convocadas por los Jueces. En especial, hara
seguimiento oficioso a la realizacion oportuna de las notificaciones y
comunicaciones judiciales. _
14) Realizar cursos de induccién al nueve personal incorporado al Madulo Civil
Corporativo de Litigacion Oral. -
15} Administrar la designacion del personal del Médulo Civil Corporativo de
N inLitigacion Oral. i in i
16) Administrar el fondo fijo de caja chica autorizado por el funcionario competente,
de ser el caso.
17) Atender, en el marco de sus competencias, las observaciones efectuadas por
el drgano de control,
- 18) Otras funciones que establezcea la normativa o'la gerencia de administracién
distrital o quien haga sus veces.

SUBCAPITULO IlI

DE LA SUBAREA DE ASISTENCIA AL JUEZ

Articulo 19.- La Subdrea de Asistencia al Juez esta integrada por Secretarios Judiciales
(Especialigtas Legales) y Asisltentes Judiciales (As;stentes de Juez) que, bajo las
; instrucciones del Juez, se encargan de; : :

1) Proyectar las resoluciones que resuelven las solicitudes de medidas cautelares,
asi como las que resuelven las apelaciones contra autos que declaran el
rechazo, improcedencia o concesorio de medida cautelar con efecto distinto a lo
solicitado. Los proyectos de sentencias y autos finales antes sefialados, deberan
encontrarse debidamente sumillados.

2) Coadyuvar en la proyeccion de autos finales, incluidos los emitidos en los
procesos no contenciosos cuando se ha formulado contradiccion, sentencias,
incluidas las emitidas. en los procesos de ejecucidon cuando se.ha formulado
éontradéccién. i b 2

3) Preparar las audiencias, informando previamente al Juez sobre las nulidades,
omisiones y suficiencia de poderes de representacion de las partes, que obren
en el expediente. Para ello, antes de la audiencia, elaborar una ficha resumen
sefialando los puntos relevantes. _

4) Coordinar por encargo del Juez con el administrador la asignacién del dia, hora

' y lugar para la realizacion de alguna audiencia o su reprogramacion; cuando esta
se dicte en audiencia, debera contar con ia disponibilidad en el sistema
informético, registrandose de inmediato de manera obligatoria y- bajo
responsabilidad de acuerdo’ a los parametros ’ generales de asigﬁacién
racionaliza?a del dia, hora y Iug?r de las mismas, que; han sido consensuados

. ¢

11
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documentalmente entre el ‘Administrador, Juez Coordinador y los jueces del
~Modulo. '
) Apoyar en el control de actuacion de pruebas y deteccién de nulidades.
6) Efectuar la busqueda de jurisprudencia y precedentes vinculantes aplicables a
los procesos pendientes de resolucion.
7) Coordinar la agenda del Juez.
8) Solicitar a |os peritos judiciales los informes que el Juez/a requiera para la
L ", resolucion de los progesos, precisando los datos esenciales en su elaporacion.
9) Elaborar oficios y exhortos que el Juez requiera.
10) Descargar en el registro correspondiente los exhortos diligenciados que se
devuelven. ‘
11) Confeccionar las cédulas de notificaciones, fotocopiado de anexos y remision al
Servicio de Notificaciones del Poder Judicial — SERNOT, cuando se a el caso.
« 12) Elaborar la estadistica mensual, trimestral y la que se requiera para ser remitida
periédicamente a ia Administracién del Médulo.
13) Otras funciones inherentes a las funciones que le asigne el Juez.

Excepcionalmente, para facilitar sus labores, . pueden laborar al interior del Despacho
Judicial.

L o . SUBCAPITULOIV ‘.

G9ERdy,  DELA SUBAREA DEL DESARROLLO A LA GESTION DEL PROCESO

Articulo 20.- La Subérea del Desarrollo a la Gestion del Proceso, se encarga de
elaborar los proyectos de resoluciones vinculadas al desarrolio del proceso, asi como
del tramite correspondiente. Con tal fin, esta se divide en tres equipos: a) Calificacion,
b) Tramite; y c) Ejecucion..

-

El personal de estos equipos puede ser rotado entre si, de acuerdo a las necesidades
de servicio de cada dependencia. |

1 y
i .

Articulo 21.- Son funciones de la Subarea del Desarrollo a la Gestion del Proceso:

1) Recibir demandas, escritos y documentos asignados a los 0rganos
jurisdiccionales que conforman el Médulo y dar cuenta al Juez.

2) Elaborar proyectos de autos y decretos derivados de los expedientes
asignados, de acuerdo a lo dispuesto por ef Juez.

3) Verificar y actualizar el registro de expediente en los medios informaticos del
Poder Judicial, con apoyo del Asistente Judicial. | o

4) Realizar el seguimiento de los procesos, controlar los plazos de ley e informar
respecto de ello tanto al Juez como al Administrador del Modulo. '

ri o 4 4 4 4 o+
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Vigilar la conservacion de los expedientes a su cargo, siendo responsable por
su pérdida, mutilaciones o alteraciones, sin prejuicio de las responsabilidades
del personal auxiliar.

6) Verificar que los expedientes judiciales sean elevados al superior jerarquico, de
forma completa.

7)  Revisar la notificacién del auto admisorio de demanda, antes de derivar el
expediente a los equipos de Tramite y Ejecucion. .

" 8) Verificar Ia digitalizacion, integra del escrito,,asi como de los anexos de
demanda, las solicitudes de medidas cautelares fuera de proceso y los pedidos
de incautacién. Esto conforme a las pautas que sobre el particular se emitan
por la gerencia de informatica Y gerencia de servicios judiciales y recaudacion,

9) Elaborar el proyecto de resolucion para la remisién de los expedientes al
archivo provisional,

10) En caso el expediente judicial sea devuelto por la instancia supetior,
conteniendo algun fallo que deba ejecutarse, deberd elaborar el proyecto del
auto que dispone el cumpiimiento de lo gjecutoriado.

11) Realizar las mandatos judiciales, fuera del local del Juzgado, constituyéndose
a las instituciones publicas y privadas, asi como a la dependencia policial
respectiva de ser el caso.

12) Oftras funciones que la normativa establezca, asi como el Administrador dej
Médulo, en cumplimiento de lo que la misma le asigne.

. .
i | i t i
1 b t ¥ ]

“

SUBCAPITULO V

DE LA SUBAREA DE ASISTENCIA A LAS AUDIENCIAS
v --féia;’,

e, q’s;, Articulo 22.- En el Médulo Civil Corporativo de Litigacién Oral, a nivel de Juzgados, la
| = * Subarea de Asistencia a las Audiencias es la encargada de organizar, efectiva y
eficientemente, las audiencias, cuya labor comprende ia preparacion, realizacion, asi

- como su registro en el sistema informatico. Esta Subérea asegurara que se encuentren

los eiementgs materiales y personales que se requieren para la rea!iza'icic’)n de

I
Us, audiencias.

Ry, o~

o,
¢ 7EN el Mddulo Civil Corporativo de Litigacion Oral, a nivel de Salas Superiores Civiles: El
*faéj‘;’% §fl\rea de Asistencia a las Audiencias se encarga del registro de las mismas en el sistema

0 e Finformatico, El Relator interviene en fas audiencias conforme a lo dispuesto en el articulo
1"21a 6% 263 del Texto Unico Ordenado de la Ley Organica del Poder Judicial.

v 1) Preparar Iag. audiencias, informando previamente al Juez sobre las nuiidade:g,

I's /

omisiones y la suficiencia de poderes de representacion de las partes.

o o ri Ed o
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\ Asegurar que el dia de la audiencia se encuentren presentes los elementos
ollmateriales que se requieren para su realizacion. Asi, verificara la adecuacion
de la Sala de Audiencias y el funcionamiento de los equipos requeridos
(computadora, sistema infprrﬁético y sistema de audio y video).
Verificar la acreditacién de las partes o apoderados y sus abogados, antes de
la audiencia, haciendo presente respecto de las insuficiencias encontradas.
4) Cuando G rresponda, requerir oportunamente a la Administracion del Modulo
. Civil Gorporativo de Litigacién Oral la asignagion, o reprogramacion, de dia y
hora para la realizacion de audiencias. :
5) Dar fe publica de los actos desarrollados en la Sala de Audiencias.
8) Realizarlas grabaciones de video y los registros de la audiencia y descargarlas
efi &l sistema informatico. .
7) Verificaria presentacion del escrito de contestacion y sus anexos en audiencia.
8) Apoyarenia redaccion de las resoluciones emitidas por el Juez en la audiencia,
. yelaborar el acta de ella en caso de corresponder.
9) 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.. '
10) Agregar al expediente lo actuado en la audiencia.
- 11) Devolver o entregar al area respectiva, el expediente respecto del cual se ha
= desarroliado la audiencia, como maximo al dia habil siguiente de realizada la
\ misma, pumpliendo las funciones asignadas. v
b 12) Cargar en el Sistema Integrado Judicial, el ‘acta fisica de la audiencia,
debidamente suscrita y con la debida constancia del Secretario Judicial, en
R - caso corresponda. :
% Registrar en el Sistema Integrado Judicial, la sumilla que resuma lo actuado en
la audiencia respectiva.
Otras que la normativa establezca, asi como el Administrador, en cumplimiento
de lo que la misma le asigne.

-

SUBCAPITULO VI

DE LA SUBAREA DE ARCHIVO MODULARY LA SALA DE
LECTURA '

Articulo 24.- La Subarea de Archivo Modular es el espacio fisico donde se encuentran
ubicados los expedientes judiciales que se vienen tramitando o ejecutando en las Salas
y Juzgados civiles. El personal a cargo es el responsable de la organizacion y custodia
' de los expedientes judiciales, asi como del préstamo de estos para'su lectura, a solicitud
de las partes procesales debidamente acreditadas, y de la entrega de expedientes alos

jueces y personal judigial para su tramitacion o proveido de los escritos presentados. |, .

14
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Sala de Lectura, es el espacio fisico destinado a la lectura de expedientes que
previamente hayan solicitado las partes procesales, sus abogados o apoderados,
debidamente acreditados. Para ello, llevaran un registro que deber3 figurar en el sistema
judicial de todos los expedientes que hayan sido solicitados por las partes procesales,

. los jueces y el personal judicial.

v Articulo 25.- SC\J‘J’Jl funciones del Archi\v,q Modular y la Sala Ei(:; Lectura del Médufc;‘;g)ivil
Corporativo de Litigacion Oral:

1) Organizar los expedientes fisicos, asf como los registros de audio y video de Ias
audiencias que han sido remitidos, y llevar un registro de los mismos para su
acceso inmediato por los jueces y el personal del Médulo, asi como para su
rapida consulta por los usuarios de justicia.

2) Custodiar los expedientes fisicos, asi como los registros de audio y video dz las

< audiencias realizadas.

3) Facilitar el acceso de los expedientes fisicos y registros de audio y video de las
audiencias a los jueces, personal que integra el Médulo, partes procesales y sus
representantes o abogados, debidamente acreditados.

4) Prestar apoyo en la Sala de Lectura, reportando cualquier acto o circunstancia
que afecte la integridad o estado de conservacion de los expedientes.

{ 5} Fedatear las copias de los documpntos gue se le presenten para uso exclusivo
del Poder Judicial,

< Uz, 6) Ofras que establezca la normativa, asi como el Administrador/a, en cumplimiento
5 % de lo que la misma le asigne.

SUBCAPITULO VII

DE LA SUBAREA DE SOPORTE TECNOLOGICO
WNends f"’(Articulo 26.- La éubérea de Soporte Tecnoldgico es la encargada de! mantenimiento
2

‘}%_\a‘;‘j ",%'ge los equipos y sistemas informaticos, asi como brindar soporte a los usuarios del

.

¥ dSistema de audio y video, para garantizar el normal desarrollo de las labores de los

3 w
Y. N
" _‘J g PW .

wmac® Grganos jurisdiccionales del Modulo Civil Corporativo de Litigacion Oral.

~
-~

Articulo 27.- Son funciones de la Subérea de Soporte Tecnoldgico:

1) Atender consultas e instruir al personal usuario en el manejo de los equipos
informaticos asignados al Médulo Civil Corporativo de Litigacién Oral,
/2)  Proporcionar los servicios de soporte técnico a los usuarios de sistemas |
~informéticos, en coordinacién conla Oficina de Informatica de Ia Corte Superior.

W o o W
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. Brindar apoyo y respaldo técnico en la realizacioni de las videoconferencias,
debidamente programadas.
Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos.

Verificar el efectivo funcionafmiento del sistema de redes.

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

7) Administrar el sérvidor del sistema de base de datos y la red de

comunicadiones. ;, \ \ \ o \

8) Supervisar el efectivo funci
de audiencias.

9) Mantener y configurar los sistemas operativos a su cargo. .

10) ‘Llevar el registro y control de los equipos informaticos asignados al Modulo Civil
Corporativo de Litigacion Oral. '

11) Reportar las incidencias y requerimientos respecto al uso de! sistema al
Administrador/a del Médulo, en coordinacion con el Area de Informatica de la
Corte Superior. '

12) Otras funciones inherentes a su cargo que le asigne el Administrador del

Médulo Civil Corporativo de Litigacién Oral, en coordinacién con el responsable

de Informatica de la Corte Superior.

" iy ) i i '
onamiento del sistema de audio y video de las salas

| DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS

%" Primera- Excepcionalmente, y en tanto exista carga procesal anterior a Ia
implementacion de la oralidad, por acuerdo consensuado entre el juez requirente, juez
coordinador, administrador de médulo y area de recursos humanos o quién haga sus
veces, algin colaborador de Ia Subarea de Asistencia al Juez podré laborar de forma
‘0. exclusiva para un despacho. '

‘H,Segifqnda.— El di!igenciamiénto de las notificaciones fisicas de los progesos framitados

~en el Médulo Civil Corporativo de Litigacién Oral, estan a cargo del Servicio de
" Notificaciones del Poder Judicial (SERNOT) y deben ser registrados inmediatamente en
el sistema informatico de notificaciones. Asimismo, deberan ser devueltas al Modulo
respectivo las cédulas y los cargos de entrega, dando prioridad a aquellas notificaciones
que no pudieron ser entregadas personalmente al destinatario. El responsable de esta
cadtiz.,  oficina mantiene relacién de coordinacion con el Administrador del Modulo Civil

“% Corporativo de Litigacion Oral.
3 . ’

\ ' \ . \
’ ’ I : /

PISPOSICIPNES CPMPLEME’NTARIAS‘ FINALES '

16
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Primera.- E| presente Reglamento entrara en vigencia, de acuerdo al calendario
aprobado por el Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

Segunda.- La organizacion y funciones especificas de los cargos comprendidos en los
Organos Jurisdiccionales Civiles y las Subareas de Apoyo al érgano Jurisdiccional del
Modulo Civil Corporativo de Litigacion Oral, asi como las interrelaciones jerarquicas y
funcionales, seran establecidas en el “Manual del Médulo Civil Corporativo de Litigacién
Oral”, v v v Y,
i " il it

Tercera.- El Equipo Técnico Distrital coadyuvard en la gestion del Médulo Civil
Corporativo de Litigacién Oral a fin de lograr los objetivos esperados.

a« 3fin,  Cuarta.- Con la Implementacion del Expediente Judicial Electrénico, todas las areas y
. % subdreas que conforman el Médulo Civil Corporativo de Litigacion Oral, deberan
[t fgr. emplear la tecnologia y herramientas que permitan la mejora de la gestién.

;
~

W Quinta.- Laimplementacién del Médulo Civil Corporativo de Litigacion Oral en las Cortes

Superiores de Justicia, se realizaran con las adecuaciones, especificaciones y ajustes
que resulten necesarios, de acuerdo a sus condiciones de sede o distrito judicial, carga

. % de trabajo, competencia especializada, entre otros.

w

Sexta.- Deroguese cualquier norma que sea contraria a lo previsto en el presente

4§ Reglamento.

Tirs 5 <
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Nombre | Renato Arista Héctor Lama José Lecaros
Villanueva More Cornejo
Cargo Secretario Presidente del Presidente del
Técnico Equipo Técnico Consejo
v | Institucional de | ~ Institucional de VEjecutivo
‘I Implementacié | Implementacion i
ndela de la Oralidad
Oralidad Civil Civil
OBJETIVO

El objetivo del presente Manual es establecer en forma clara y precisa las funciones
especificas de los cargos comprendidos en los érganos jurisdiccionales del Madulo
Civil Corporativo de Litigacion Oral; asf como, precisar las interrelaciones jerarquicas
y funcionales internas y externas entre los cargos de los organos jurisdiccionales del
( Maodulo Civil Corporativo de Litigacion Oral y sus areas de apoyo.

¢ ‘ ! ALCANCE ‘

El presente Manual es de aplicacion obligatoria para todos los jueces de las Salas,
Juzgados Especializados y Paz Letrados, asi como personal de apoyo al Organo
Jurisdiccional y administrativo de Salas y Juzgados que se adecuen al Modulo Civil
Corporativo de Litigacion Oral,

BASE NOBMATiVA

La organizacion y definicion de funciones se sustentan en la siguiente base legal:

Constitycién Politica del Pera.
Texto Unico Ordenado de la Ley Organica del Poder Judicial, aprobadoe mediante
Decreto Supremo N.° 017-93-JUS, y sus modificatorias.

Texto Unico Ordenado del Codigo Procesal Civil, aprobado mediante Resolucién
Ministerial N.° 10-93-JUS.

Cédigo Procesal Constitucional, aprobado mediante/la Ley N.° 28237, |

Ley N.” 27584, Ley que regula el proceso contencioso administrativo, modificado por
la Ley N.° 30914, ' ’ J

Resolucion Administrativa del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial N.° 070-2002-CE-
PJ, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Eunciones de las Cortes Superiores
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ez de Justicia que cuenten con menos de seis Salas Superiores y con seis y con seis o

—X &%, mas Salas Superiores,

Resolucion Administrativa N.° 230-2011-CE-PJ, que aprueba el Reglamento de

rganizacion y Funcmnes de las Cortes Superiores de Justicia con Unidades

jecutoras.

Resolucion Administrativa N.° 090-2018-CE-PJ, que aprueba el Reglamento de

‘Orgamzamon Y Funciones.de las Cortes Superiores de Justicia que, operan como

KTt Unidades Ejecutoras. o - STRNY o

o Decreto Supremo N.° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de Organizacion
del Estado.

o Resolucion Administrativa N° 124-2018-CE-PJ, que aprueba el Proyecto Piloto para
la Modernizacion del Despacho Judicial en los Juzgados Civiles. .

o Resolucion Administrativa N° 213-2019-CE-PJ, que dispone la creacion del Equipo
Técnico Distrital para la Modernizacion de los Despachos Judiciales de los Juzgados
Civiles, en las Cortes Superiores de Justicia del Pais.

» Resolucién Administrativa N.° 236-2019-CE-PJ, que aprueba el “Clasificador de
Cargos del Poder Judicial’, y su modificatoria mediante la R.A. 136-2019-P-CE-PJ.

o Resoiucion Administrativa N° 374-2019-CE-PJ, que dispone la creacion del Equipo
Técnico Institucional de Implementacién de la Oralidad Civil.

e . Resolucion Administrativa N.° 478-2019-CE-PJ, que aprueba la Directiva N.° 10-2019-
CE-PJ, “Disposiciones para la Elaboracion de Documentos Normalizados en el Poder

Vo Juducna!” - ' b v

DEFINICIONES

Asistencia: Es el servicio de ayuda que se otorga a alguien en areas especificas y
la presencia de uno o varios a un evento, lugar o trabajo.

Cargo: Funci6n de la cual una persona fiene la responsabilidad en una organizacion,
un organismo o una empresa.

Dependencias: Relacion de origen o conexion, a la subordinacién a un poder O area
jeratquicamente superior. "

Funciones: Conjunto de acciones afines y c:oordmadas que corresponde realizar a ia
entidad, y demas niveles organizacionales, para alcanzar sus objetivos.

o Innovacioén: Es la creacion o modificacién de un producto, y su introduccién en un
nuevo Sistema.

Tecnologia: Es conjunto de teorias y técnicas que permiten el aprovechamiento
practico del conocimiento cientifico.

Manual: Es un documento normativo que se prepara con el fin de determinar las-
responsabilidades y las funciones 'de los colaboradores de una entidad. o
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TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

os Jueces de las Salas, Juzgados Especializados y Paz Letrados, asi como personal
de apoyo al Organo Jurisdiccional y administrativo de Salas y Juzgados que se
. adec‘q::-‘zn al Médulo Civil Cdzrlﬁaorativo de Litfgaciéﬁ;g)ral, deberén conocéfilas funciones
y atribuciones del cargo asignado a fin de realizar los ajustes necesarios de acuerdo a

las condiciones de cada lugar, incluyendo el tamarfio o sede, carga de trabajo, entre
otros.

TITULO SEGUNDO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

A continuacion, se describe los cargos, asi como su relacion con las dependencias

directas:
} 1 i ' 1
. N. CARGO ESTRUCTURAL RELACION DE DEPENDENCIA
° DIRECTA
CARGO
1 Juezfa de Paz Letrado Presidente/a de la Corte Superior
2 Juez/a Especializado/a Presidente/a de la Corte Superior
3 Juez/a Superior Presidente/a de la Corte Superior
4 Juez/a Coordinador/a Presidente/a de la Corte Superior
Administrador/a del Madulo Gerencia Administrativa Distrital y
S 1° Civil (Coordinador Iy . del ‘\
f ] Presidente/a de la Corte Superior
R Asistente Administrativo Il Administrador/a del Madulo Civil |
7 Secretario Judicial Administrador/fa del Médulo Civil
8 Asistente Judicial Administradorfa del Madulo Civil
9 Secretario Judicial Administrador/a del Madulo Civil
{Calificacion)
10 Asistente Judicial Administrador/a del Mddulo Civil
11 Secretario Judicial (Tramite) Administrador/a del Modulo Civil
12 Asistente Judicial Administradorfa del Médulo Civil
13 Secretaric Judicial Administrador/a del Médulo Civil
\ {Ejecucion} \ \ .
14 7 Asistente Judicial - Administrador/a del Médulo Civil d
15 . Secretario Judicial _ | Administrador/a def Médulo Civil
16 . Asistente Judicial B Administradorfa del Modulo Civil J
17 Asistente Judicial Administradotfa del Madulo Civil
18 Asistente en Sistemas Administrador/fa del Madulo Civil

i)
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

_(CUADRO 1)

=/] CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO

7

 ADMINISTRACION, DEL MODULO

APOYO AL ORGANO

JURISDICCIONAL ADMINISTRADOR/A DEL MODULO

. CIVIL y

A it y "

CIVIL

1.;
a’

FUNCIONES ESPECIFICAS:

"Coordinar y disponer las acciones necesarias para la adecuada

implementacion y marcha administrativa del Mddulo Civil Corporativo de
Litigacion Oral, garantizando un trabajo efectivo, eficiente y organizado.

Dar cuenta periédicamente a los oérganos de gestion y Administracion,
respecto de las necesidades identificadas y formular propuestas de mejora
sobre la marcha administrativa del Modulo Civil Corporativo de Litigacion Oral.
Organizar, dirigir y supervisar administrativamente al personal que integra las
Subareas de apoyo indicadas en el articulo 13 del presente Reglamento,
garantizando su adecuado desempeiio.

Supervisar de forma mensual, el cumplimiento de los plazos pre\nstos enel.

Codigo Procesal Civil, y demas normas conexas, debiendo remitir, dentro de
los primeros 5 dias habiles del mes siguiente, un informe sobre la supervision
realizada, indicando factores o causas generadoras de resultados negatwos
y reiteracion de los mismos.

Controlar la asistencia, puntualidad y permanencia del personal del Madulo
Civil Corporativo de Litigacion Oral.

Controlar y supervisar el registro informatico obligatorio de la programacion
de audiencias y la administracién de la agenda de audiencias, en coordinacion
con la relatoria en el caso de las salas superiores.

Mantener actuahzado un registro informatico, ordenado. cronologicamente
sobre las senténcias y autos finales proyectados por el Subarea de Asistencia
al Juez, debidamente sumillados.

Elaborar mensualmente informes estadisticos de los organos Jurisdlcmona!es
integrantes del Modulo Civil Corporativo de Litigacion Oral, con e! apoyo de
las 4reas administrativas pertinentes de la Corte Superior de Justicia,
adoptando en base a ellos las acciones pertinentes para la eficacia y
optimizacion del servicio.

 Mantener actualizada la informacion sobre la programacion, reprogramacion, |
realizacion y duracién de las audiencias lievadas a.cabo por Ios organos

jurisdiccionales que integran el Médulo.
Registrar, custodiar y entregar, previa autorizacion judicial; los Certlflcados de

Depdsito Judicial de los Organos Jurisdicciondles que integran el Modulo; y ||

supervisar el registro informatico de los depositos judiciales electronicos.
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- Supervisar que el personal de las subareas del Modulo Civil Corporativo de

Litigacién Oral, cumpla con sus funciones previstas en la Ley Organica del
Poder Judicial, el presente Reglamento y demas normativas conexas.
Establecer metas e indicadores de produccion, celeridad, de desempefio y
ofras a las subareas del Médulo Civil Corporativo de Litigacion Oral, con el
apoyo de las areas administrativas pertinentes de la Corte Superior de Justicia,
y monitorear su cumplimiento. N v

.Adoptar las medidas necesarias y oportunas para evitar la frustracion de las |’

audiencias y otras diligencias convocadas por los Jueces. En especial, hara
seguimiento oficioso a la realizacion oportuna de las notificaciones y
comunicaciones judiciales.

. Reallizar cursos de induccién al nuevo personal incorporado al Médulo Civil

Corporativo de Litigacién Oral.

. Atender, en el marco de sus competencias, las observaciones efectuadas por

el Organo de Control.

. Administrar la designacion del personal del Médulo Civil Corporativo de

Litigacion Oral.

. Administrar el fondo fijo de caja chica autorizado por el funcionario competente,

de ser el caso.

. Ofras funciones que establezca la normativa o la gerencia de administracion distrital o

guien haga sus veces.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Dependencia Directa:

a. Administrativa y Jerdrquicamente de la Gerencia de Administracion
Distrital y de la Presidencia de la Corte Superior de Justicia.
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(CUADRO 2)

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO

ASISTENCIA A LA FUNCION

JURISDIGCIONAL
ADMINISTRACION DEL MODULO
CIVIL

Ay i

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il +

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Asistir al Administrador/a del Modulo a ejecutar las medidas administrativas
dispuestas para la correcta implementacién y marcha administrativa del
Médulo.

b) Asistir al Administrador/a del Médulo en la identificacion de las necesidades
del Médulo v la canalizacion de su atencion oportuna ante los Organos de
Gestién y Administracién; asi como en la elaboracién de propuestas de
mejoras sobre la marcha del Mddulo.

¢) Asistir al Administrador/a del Modulo en la organizacién, direccion y
supervision administrativa, respecto del personal que integra las areas de
apoyo indicadas en el articulo 13 del Reglamento, conforme a las funciones
especificas attibuidas al Administrador/a en el literal €) de la Hoja de
Especificacion de Funciones de este.

d) Informar al Administrador/a del Maduio sobre la necesidad de redistribucion
y rotacion def personal dentro de las areas del Modulo, en atencién a la carga
procesal de cada area u ofros factores, y apoyarlo/a en la ejecucion de las
medidas adoptadas por aquel sobre distribucion, redistribucion y rotacién del
personal.

e) Asistir al Administrador/a del Médulo en la supervision del cumplimiento de
los plazos procesales y elaboracion de informes a las areas correspondientes
sobre el incumplimiento de dichos plazos. .

f Asistir al Administradorfa del Modulo en el control de asistencia, puntualidad
y permanencia del personal del Modulo, y elaboracidn de informes a la Oficina
de Personal de la Corte Superior sobre el incumplimiento de las normas de
asistencia de dicho personal.

g) Asistir al Administrador/a del Modulo a mantener 1a informacion actualizada
sobre la programacion, reprogramacion, realizacion y duracion de las
audiencias llevadas a cabo por los érganos jurisdiccionales que integran el
Maodulo.
Elaborar cuadros estadisticos correspondientes al Maodulo, respecto del
seguimiento de la carga y produccion de los secretarios judicialés, duracion
de-la tramitacion de! expediente en cada subarea del Desarrollo de -Gestion
dé! Proceso, programacion y realizacion de alidiencias, entre ofros;y apoyar
al Administradorfa del mismo en la recopilacion y compendio mensual, de
quien corresponda, de informacion estadistica relacionada al Modulo.

h)

~

A
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2. L‘;iNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Asistir al Administrador/a del Madulo en Ia elaboracién de informes a la
Presidencia de la Corte Superior, Juez/a Coordinador/a, Equipo Téchico de
Gestion de los Organos Jurisdiccionales Civiles y otras areas requirentes.
Asistir al Administrador/a del Médulo en la elaboracién de informes para las
areas correspondientes, respecto del incumplimiento de funciones por parte
del personal del Area de Apoyo al Organo Jurisdiccional del Maodulo Civil
v Corporativo de Litigacién Oral. \ v
k) Asistir al Administrador del Médulo “en la supervision del adecuado
desempefio y funcionamiento de las &reas de Apoyo al Organo
Jurisdiccional, conforme a las funciones especificas atribuidas al
Administrador/a en el literal n) de la Hoja de Especificacion de Funciones de
este.
) Proponer al Administrador del Médulo las metas e indicadores de produccion,
~ celeridad, desempefio y otros para el Area de Apoyo al Organo Jurisdiccional,
y apoyarlo en el monitoreo del cumplimiento de las metas aprobadas poreste.
m) Asistir al Administrador/a del Mddulo en la realizacion de los cursos de
induccion al personal recientemente incorporado al Médulo Civil Corporativo
de Litigacion Oral.
n) Asistir al Administrador/a del Médulo para que ias notificaciones vy
comunicaciones sean diligenciadas de forma oportuna.
0) Asistir al Administrador/a del Médulo en la ejecucion de las medidas
» adoptadas por este para evitar la frustracich de audiencias. E
p) Informar al Administrador/a del Médulo respecto de cualquier contingencia
advertida en el Mddulo,
q) Asistir en la entrega de los materiales de oficina, necesarios para el
funcionamiento del Modulo.
r} Encargarse de tramitar Ia correspondencia y documentacion del Modulo.
s) Cumplir ias demas obligaciones que la normativa establezca, y el
Administrador/a en el cumplimiento de io que la misma le asigne.

i
i

' Dependencia Direcia:
a. Administrativa y jerarquicamente del Administrador/a del Médulo Civil.
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(CUADRO 3)
(’/CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO
APOYO AL ORGANO |
| JURISDICCIONAL SECRETARIO/A JUDICIAL
SUBAREA DE ASISTENCIA AL JUEZ .

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Proyectar las resoluciones que resuelven las solicitudes de medidas
cautelares, asl como las que resuelven las apelaciones contra autos que
declaran el rechazo, improcedencia 0 concesorio de medida cautelar con
efecto distinto a lo solicitado. Los proyectos de sentencias y autos finales
antes senalados, deberan encontrarse debidamente sumillados.

b. Coadyuvar en la proyeccion de autos finales, incluidos los emitidos en los
procesos no contenciosos cuando se ha formulado confradiccion,
sentencias, incluidas las emitidas en los procesos de ejecucion cuando se
ha formulado contradiccion.

¢c. Preparar las audiencias, informando previamente al Juez sobre fas

‘ _ nulidades, omisiones y suficiencia de poderes de representacion de las

: i partes, que obren en el expediente. Para ello, antes de la ‘audiencia,

ke, elaborar una ficha resumen sefialando los puntos relevantes.

Q‘_C‘r,%. “?( ' . . - . s .
& s d. Coordinar por encargo del Juez con el administrador la asignacion del dia,
‘ hora y lugar para la realizacion de alguna audiencia o su reprogramacion;
% cuando esta se dicte en audiencia, debera contar con la disponibilidad en

O’r

el sistema informatico, registrandose de inmediato de manera obligatoria y
bajo responsabilidad de acuerdo a los parametros generales de asignacion
racionalizada del dia, hora y lugar de las mismas, que han sido
consensuados documentalmente entre el Administrador, Juez Coordinador

.y los jueces del Modulo. Y

‘a. Apoyar en el control de actuacién de pruébas y deteccion de nulidades.

f FEfectuar la busqueda de jurisprudencia y precedentes vinculantes
aplicables a los procesos pendientes de resolucion.

g. Coordinar la agenda del Juez.

h. Solicitar a los peritos judiciales los informes que el Juez/a requiera para la
resolucién de los procesos, precisando los datos esenciales en su
elaboracion.

i Elaborar oficios y exhortos que el Juez requiera.

j. Destargar en el registro correspondiente los exhortos diligenciados gue se
devuelven.

o S o+
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k. Confeccionar las cédulas de notificaciones, fotocopiado de anexos y
remision al Servicio de Notificaciones del Poder Judicial - SERNOT, cuando

se a el caso.

L. Elaborar la estadistica mensual, trimestral y la que se requiera para ser

remitida periddicamente a la Administracion del Madulo.

m. Otfras funciones inherentes al cargo que le asigne el Juez.

N

Excepcionalmente, "para facilitar sus labores, pueden laborar al interior del

Despacho Judicial.

\ AS

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Bependencia Directa:

a. Jerarquica y administrativamente del Administrador/a del Madulo Civil
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(CUADRO 4)
ORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO
APOYO AL ORGANO
JURISDICCIONAL ASISTENTE JUDICIAL
SUBAREA DE ASISTENCIA AL JUEZ | .

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Asistir al Secretario/a Judicial en el despacho de los decretos de mero
tramite.

Asistir al Secretario/a Judicial en la redaccion de resoluciones.

Asistir en la bUsqueda de jurisprudencia y precedentes vinculantes
aplicables a los procesos pendientes de resolucion.

Efectuar la busqueda de los expedientes cuando se presenten escritos por
los litigantes, a fin de que sean proveidos por el Secretario/a Judicial.
Asistir al Secretario en la confeccién de las cédulas de notificaciones,
fotocopiado de anexos y remision al Servicio de Notificaciones del Poder
Judicial.

Asistir al Secretariofa Judicial en la elaboracién de oficios y exhortos.
Descargar en el libro correspondiente los exhortos diligenciados que se
devuelven.

Elaborar la estadistica mensual, trimestral y la que se requiera para ser
remitida periddicamente a la Administracion del Médulo.

Otras funciones inherentes al cargo gue le asigne el Juez/a.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Dependencia Directa:
a. Jerérqgica y administrativamente del Administradop’a de! Médulo Civil

[N
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

(CUADRO 5)
.= CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO
APOYO AL GRGANO
. JURISDICCIONAL . SECRETARIO/A JUDICIAL .
SUBAREA DEL DESARROLLO DE » i i
GESTION DEL PROCESO

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1.1.MATERIA DE CALIFICACION

a. Recibir las demandas asighadas al Juzgado o Sala, asi como los
recursos de apelacion. : :

b. Elaborar y presentar ante el Juez y dentro del plazo de ley, los
siguientes proyectos de resolucién para su revision, correccién y, de
ser el caso, aprobacion:

b.1) Auto admisorio, de inadmisibilidad, de improcedencia y de
rechazo de demanda, asi como de inhibicion y de
incompetencia, cuando se adviertan en la etapa de calificacion
de la demanda.

b.2) Auto concesorio, de apelacion de auto de inadmisibilidad, de

\ improcedencia y de rechazo de demanda. | |

b.3) Auto concesorio, de apelacion de auto de inadmisibilidad, de
improcedencia o de rechazo de medidas cautelares fuera del
proceso.

b.4) Autos que resuelven las nulidades relacionadas a la inhibicion,
incompetencia, rechazo o improcedencia de la demanda; asi
como las planteadas previamente a la notificacion del auto
admisorio de la demanda.

b.5) Resolucion que resuelve las quejas formuladas en la etapa de
calificacion,

b.6) Autos y decretos derivados de los expedientes asignados.

| c. En los procesos civiles asignara dia; hora y lugar de las audiencias, b

procediendo Iuégo a su inmediato y dbligatorio registro en'el sistema

informatico, de acuerdo a los parametros generales de asignacion
racionalizada del dia, hora y lugar de las mismas, que han sido
consensuados documentalmente entre el Administrador, Juez

Coordinador y los Jueces del Modulo.

d. En instancia de revision de expedientes, recibir el expediente y
elaborar el proyecto de resolucién que fija fecha de vista de la causa,
asignando dia, hora y lugar de las audiencias, procediendo fuego a
su inmediato y obligatorio registro en el sistema informatico, de
acuerdo a los parametros generales de asignacion racionalizada del
dia, hora y lugar de¢ las mismas, que Han sido consensuados
documentalmente entre el Administrador, Juez Coordinador y los .
jueees del Médulo. # ' J

e. Preparar la documentacién necesaria derivada de las resoluciones.

11
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Q.

Cuando corresponda, remitir el expediente fisico al Area de Archivo
Modular, para su custodia.

. Verificar y actualizar el registro del expediente en los medios

informaticos del Poder Judicial, con apoyo del asistente judicial.

_ Realizar el seguimiento de los procesos, controlar los plazos de ley e

informar sobre ello al Juez/a y al Administrador/a del Maodulo.
Realizar Ias notificaciones electronicas en forma debida y oportuna.

i. Vigilar la conservacion de los expedientes a su cargo, siendo

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

Con el apoyo del Asistente Judicial, elaborar los cuadernos
correspondientes.

Proyectar el acta de otorgamiento de poderes.

Verificar que los expedientes judiciales sean elevados al superior

jerarquico, de forma completa.

Redactar oficios y partes judiciales, derivados de Ia concesion de
medidas cautelares y pedidos de incautacion.

Cumplir las demas obligaciones que establece la normativa, asi como
las que asigne el Administrador/a, en cumplimiento de la misma.

1.2.MATERIA DE TRAMITE

a.

b.

k.

Presentar dentro de plazo de ley ante ef Juez, los proyectos de
resolucidn para su revision, correccion, y, de ser el caso, aprobacion.
Recibir y atender escritos, descargando en una “nota” del Sistema
integrado Judicjal — SIJ aquellos que no necesiten la expedicion de
una reselucion.

Elaborar proyectos de decretos y autos de tramite (incluidos los de
consentimiento de autos finales y sentencias; y concesion o
denegatoria de apelacion conira autos finales y sentencias), asi como
de autos de inhibicion o incompetencia cuando se adviertan en el
tramite del proceso.

. Proyectar el acta de otorgamiento de poderes.
. Elaborar proyecto de resolucion para la remision de expediente al

archivo provisional.
Preparar la documentacion necesaria derivada de las resoluciones.

. Cuando corrésponda, remitir el expediente fisico al Area de Archivo

Modular, para su custodia.

. Verificar y actualizar el registro del expediente en los medios

informaticos del Poder Judicial, con apoyo del Asistente Judicial.
Realizar el seguimiento de los procesos, controlando e informando
sobre los plazos de ley, tanto al Juez/a como al Administrador/a del
Médulo.

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

)Realizar las notificaci/ones electrénicas en ;forma debida, oporfuna y

cuando corresponda.

De resultar justificado, cumplir las funciones del Secretario Judicial:

del Subarea de Asistencia a las Audiencias, en los casos especificos
sefialados por el Administrador del Médulo Civil Corporativo.

12
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%. M. Vigilar la conservacion de los expedientes a su cargo, siendo

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

. Con el apoyo del Asistente Judicial, elaborar los cuadernos

correspondientes.

. Recibir recursos de apelacion contra el auto que declara la admision

de la demanda, elaborando el proyecto de la resolucion que declara
inadmisible, deniega o concede dicho recurso., v

. Verificaren caso de procesos abreviados, si el escrite de contestacion

de la demanda contiene errores subsanables, elaborando el proyecto
de resolucion que dispone su subsanacion, antes o en la misma
audiencia.

Verificar que Ias notificaciones hayan sido correctamente realizadas,
dando cuenta al Juez y al Administrador sobre cualquier error o vicio
detectado, y subsanarios.

En el proceso de ejecucion: Elaborar el proyecto del auto que ordena
Hlevar adelante la ejecucion (denominado asi cuando no hay
contradiccidn o cuando esta ha side declarada improcedente o
rechazada liminarmente): del auto que califica la contradiccion; del
auto que concede o deniega la apelacion contra el auto final o Ia
sentencia (denominada asf cuando existe contradiccion); del auto que
deciara consentido el auto final o sentencia, y cualquier otro proyecto
que responda a la etapa de tramite de dicho proceso.

En el proceso no contencioso: Elaborar el proyecto del auto final
cuando no exista contradiccion; del auto que califica la contradiccion;
del auto que concede o deniega la apelacion contra el auto final; y del
auto que declara consentido el auto final; y cualquier otro proyecto
que responda a la etapa de tramite de dicho proceso. ’
Proyectar los autos que resuelven las nulidades planteadas después
de la noftificacién del auto admisorio de la demanda hasta |a
notificacion del consentimiento del auto final o sentencia; siempre que
dichas nulidades no sean infundadas o improcedentes y ademas
puedan atenderse mediante notas para ser resueltas en la audiencia.
Elaborar los proyectos de resolucion que resuelven las quejas
formuladas en la etapa de tramite. )

Elaborar, los proyectos de rresoluciones de reprogramacion de
audiencias, asignando dia, hora y lugar de las audiencias,
procediendo luego a su inmediato y obligatorio registro en el sistema
informatico, de acuerdo a los parametros generales de asighacion
racionalizada del dia, hora y lugar de las mismas, gque han sido
consensuadas documentalmente entre el Administrador, el Juez
Coordinador y los jueces del Madulo.

. Proyectar el acta de otorgamiento de poderes.

Verificar que los expedientes judiciales sean elevados al superior
jerarquico, de forma completa.

Otras obligaciches que establezca) la normativa, asi tcomo el
Administrador/a, en cumplimiento de lo gue la misma le asigne.

E o o
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1.3.MATERIA DE ESECUCION

a. Presentar ante el Juez y dentro de plazo de ley, los proyectos de
resolucion para su revision, correccion y, de ser el caso, aprobacion.

\ b. Elaborar proyecto de resoluciones de los expedientes principales

i O(% \ resueltos y devueltos por las Salas Superiores especializadas en io
Civil.

§ c. Elaborar proyectos de autos de: Apelacion del auto que ordena flevar

adelante la ejecucion cuando no se interpuso contradiccion, o cuando ™
esta fue declarada improcedente © rechazada fminarmente; '{
apelacion de resoluciones distintas a la sentencia emitidas en etapa
de ejecucion, nulidades presentadas con posterioridad a la
notificacion del auto que declara el consentimiento del auto final o
sentencia, auto que resuelve la oposicion a las medidas cautelares,
observacion de intereses legales, multas por incumplimiento de
mandato en etapa de ejecucion, medidas de ejecuciéon de embargo,
variacién de medidas de ejecucion, pedidos de suspension de
ejecucion anticipada.

d. Elaborar proyectos de decretos de: Cuaderno de ejecucion
anticipada, traslado de intereses legales y costas procesales, traslado
de medidas de ejecucién, apersonamiento y variaciones de domicilio

~ presentados en etapa de ejecucion, requerimiento de pago anticipado

y pago a favor del demandante, derivadas de la medida de gjecucion
del embargo en forma de retencion.

_ Elaborar proyectos de resoluciones quie dictan medidas de ejecucion. ‘

Preparar:la documentacion necesaria derivada de las resoluciones. :
. Verificar y actualizar el registro del expediente en los medios

informaticos del Poder Judicial, con apoyo del asistente judicial.
 Realizar el seguimiento de los procesos controlando los plazos de ley

e informar sobre ello al Juez/ay al Administradorfa del Médulo.

De acuerdo a lo dispuesto por el Juez/a correspondiente, elaborar el

proyecto de autos Y decretos derivados de los expedientes

asighados.

j. Realizar las notificaciones electronicas en forma debida, oportuna y
cuando corresponda.

k. Encargarse de la ejecucion de las medidas cautelares.

. Vigilar la conservacion de los expedientes que se, encuentran a su
cargo, siendo responsable por su pérdida, mutilaciones 0
alteraciones, sin perjuicio de las responsabilidades del personal
auxiliar.

m.Con el apoyo del Asistente Judicial, elaborar los cuadernos
correspondientes.

n. Proyectar ! acta de otorgamiento de poderes.

o. Verificar que los expedientes judiciales sean elevados al superior
jerarquico, de forma completa.

p. En caso el expediente judicial sea devuelto por |a instancia superior,
conteniendo algdn fallo que deba ejecutarse, elaborar el proyecto del
auto que dispone el cumplimiento de lo gjecutoriado.

,a. Elaborar los proyectos de resolucion que resuelven las quejas

| formuladas en la etapa de ejecucion. i

& .

=y [{o u N (/]
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Médulo.

%, | 2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

N

Dependencia D‘iﬂacta:

> Jerdrquica y’administrativamente del Administrador/a del lI\.Ilédulo Civil.

r. Realizar el seguimiento de los procesos, controlando e informando
sobre los plazos de ley, tanto al Juez como al Administrador del

8. Cumplir las demas obligaciones que establece |a normativa, asi como
las que asigne el Administrador/a en cumplimiento de la misma.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

(CUADRO 6)

=" CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA

CARGO

iy

APOYO AL ORGANO
JURISDICCIONAL
SUBAREA DEL DESARROLLO DE
GESTION DEL PROCESO

v ASISTENTE JUDICIAL

T d

1.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1.4. MATERIA DE CALIFICACION

a) Organizar y mantener actualizado el expediente judicial.

b} Formar cuadernos de demandas, solicitudes de medida cautelar fuera
del proceso y pedidos de incautacion y su entrega al especialista
judicial, dentro del plazo de 02 dias habiles.

c) Elevar cuadernos de apelacion de autos de inadmisibilidad,
improcedencia y de rechazo de demanda o solicitudes de medidas
cautelares, dentro del plazo de 02 dias habiles, desde la fecha de
notificacion dei auto concesorio de apelacion.

d) Apoyar al Secretario Judicial en la actualizacion del registro de

‘ expedientesen los medios informaticos del Poder Judicial.

e) Revisar la notificacion del auto admisorio de demanda, antes de derivar
el expediente a las subareas de Tramite y Ejecucion.

f) Verificar la digitalizacion integra del escrito y anexos de demanda,
solicitudes de medidas cautelares fuera de proceso Y pedidos de
incautacion.

q) Verificar la correcta clasificacion de los expedientes en el sistema
informatico.

h) Elaborar los informes que se le solicite.

i) Apoyar al Secretario Judicial en verificar que los expedientes judiciales
sean elevados al superiorjerérqhico, de forma comple’ta.

j) Realizar las notificaciones electrénicas en forma debida y oportuna.

k) Preparar las notificaciones por cédula, en los casos gue corresponda,
para su remision al Servicio de Notificaciones del Poder Judicial
(Sernot).

Iy Revisar los cargos de notificacion por cédula, registrados en el sistema
informatico e incorporarlos al expediente fisico.

m) Verificar que las notificaciones hayan sido correctamente realizadas,

. dando cuenta al Secretario Judicial y al Administrador/a del. Modulo
sobre cualquier erfor o vicio detectado, y coadyuvar a su subsanacion.

En especifico, debera-dar cuenta a dicho Secretario Judicial, respecto

* de las devoluciones de las cédulas fisicas’entregadas por el Sefrvicio

1
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de Notificaciones del Poder Judicial (Sernot), en el dia de recibido los
cargos de las cédulas devueltas.

n) Apoyar en la formulacién de los requerimientos logisticos.

o} Cumplir las demas obligaciones que establece la normativa, asi como
las que asigne el Administrador/a en cumplimiento de la misma.

1.2. MATERIA DE TRAMITE
a) Asistit al Secretario Judicial en recibir y 'atender escritos,
descargando en una “nota” del Sistema Integrado Judicial — SIJ,

aquellos que no necesiten la expedicion de una resolucién.

b) Asistir los cuadernos que deriven del tramite del expediente
principal.

¢) Asistir los informes que se le solicite.

d) Asistir al Secretario Judicial en prepararla documentacién necesaria
derivada de las resoluciones.

e) Asistir al Secretario Judicial en verificar y actualizar el registro del
expediente en los medios informaticos del Poder Judicial,

f) Asistir al Secretario Judicial en realizar & seguimiento de los
procesos controlando los plazos de ley e informando sobre ello al
Juez/a y al Administrador/a del Médulo.

g) Asistir al Secretario Judicial en vigilar la conservacion de los
expedientes a su cargo, siendo este Gitimo el responsable por su ‘
peérdida, mutilaciones o alteraciones, sin perjuicio de las
responsabilidades del personal auxiliar.

h) Asistir al Secretario Judicial en elaborar los cuadernos
correspondientes,

i) Asistir al Secretario Judicial en verificar que los expedientes
judiciales sean elevados al superior jerérquico, de forma completa.

) Preparar las notificaciones por cedula, en los casos que
corresponda, para su remision al Servicio de Notificaciones del
Poder Judicial. | |

k) Asistir en la formulacion de los requerimientos Ioglj‘isticos.

[) Cumplir las demas obligaciones que establece la normativa, asi
como las que le asigne el Administrador/a en cumplimiento de Ia
misma.

1.3. MATERIA DE EJECUCION

a) Realizar las funciones encomendadas por el Juez, fuera del local del
Juzgado, constituyéndose en instituciones publicas o privadas, asi como
a la dependentia policial respectiva.’ )
b) Asistir al Secretario Judicial en verificar y actualizar el registro del
expediente en los medios informaticos del Poder Judicial, con apoyo del
i

' asistente judicial.’ !
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¢) Asistir al Secretario Judicial en realizar el seguimiento de los procesos,
controlando los plazos de ley e informando sobre ello al Juez/a y al
Administrador/a del Modulo.

d) Asistir al Secretario Judicial, de acuerdo a lo dispuesto por el Juezfa
correspondiente, en la elaboracion del proyecto de autos y decretos
derivados de los expedientes asignados. :

e) Elaborar los informes que se le solicite.

f) Asistir al Secretario Judicial en realizar las notificaciones electronicas en
forma. debida, oportuna y cuando corresponda. i

g) Asistir al Secretario Judicial en vigilar la conservacion de los expedientes
gue se encuentran a su cargo, siendo este Ultimo el responsable por su
pérdida, mutilaciones © alteraciones, sin perjuicio de las
responsabilidades del personal auxiliar.

h) Asistir al Secretario Judicial en verificar que los expedientes judiciales
sean elevados al superior jerarquico, de forma completa.

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

i} Asistirenla formulacién de los requerimientos logisticos.

k) Cumplir las demas obligaciones que establece la normativa, asi como
las que asigne el Administrador/a en cumplimiento de la misma.

2 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Dependencia Directa:
» Jerarquica y administrativamente del Administrador/a del Médulo Civil
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES
(CUADRO 7)

TE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO

it

APOYO AL GRGANO

JURISDICCIONAL \
. SUBAREA DE ASISTENCIA A LAS »
AUDIENCIAS

SECRETARIO/A JUDICIAL

i

het)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Preparar las audiencias, informando previamente al Juez sobre las nulidades,
omisiones y la suficiencia de poderes de representacion de las partes,

b) Asegurar que el dia de la audiencia se encuentren presentes los elementos
materiales que se requieren para su realizacion, Asi, verificara la adecuacion
de la Sala de Audiencias y el funcionamiento de los equipos requeridos
(computadora, sistema informatico y sistema de audio y video).

c) Verificar la acreditacién de las partes o apoderados y sus abogados, antes
de la audiencia, haciendo presente respecto de las insuficiencias
encontradas.

d) Cuando corresponda, requerir oportunamente a fa Administracion del Modulo

v Civil Corporativo de Litigacion Oral la asignacion o reprogramacion de dia y
" hora para la realizacion de audiencias. | '

e) Dar fe publica de los actos desarrollados en la Sala de Audiencias.

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

o e .x . -
% @) Verificar la presentacion del escrito de contestacién y sus anexos en
' . audiencia,

h) Apoyar en la redaccion de las resoluciones. emitidas por el Juez en la
audiencia, y elaborar el acta de ella en caso de corresponder.
I} Realizar las copias de seguridad de los registros de video de las audiencias

en los medips de almacenamiento de datos cérrespondientes,

identificandolas adecuadamente para su facil ubicacion y uso.

J) Agregar al expediente lo actuado en Ia audiencia.

k) Devolver o entregar al area respectiva, el expediente respecto del cual se ha
desarrollado la audiencia, como maximo al dia habil siguiente de realizada la
misma, cumpliendo las funciones asignadas.

[) Cargar en el Sistema Integrado Judicial, el acta fisica de la audiencia,
debidamente suscrita y con la debida constancia del Secretario Judicial, en
caso corresponda. . .

n) Registrar en el Sistemaintegrado Judicial, la sumilia que resuma lo‘actuado
en la audiencia respectiva. ) )

m} Otras que la normativa establezca, asi como el Administrador, en

cumplimiento de lo que la misma le asigne.
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2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Dependencia Directa:
» Jerarquica y administrativamente del Administrador/a del Médulo Civil
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

(CUADRO 8)

~ CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO
APOYO AL ORDANO

) . JURISDICCIONAL

i SUBAREA DE ASISTENCIA A LAS
AUDIENCIAS

v ASISTENTE JUDICIAL

" in

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Asistir al Secretario Judicial en la verificacion: antes, durante y después de

la audiencia, el correcto funcionamiento de los equipos tecnolégicos a
-efectos de grabar el desarrollo de las diligencias. :

b) Facilitar a las partes procesales, previamente acreditadas y al término de |a
audiencia, copia del audio y/o video de la diligencia.

c) Asistir al Secretario Judicial en Ig verificacién de los elementos materiales
(disponibilidad y habilitacion de la Sala de Audiencias, el funcionamiento de |’
equipos tecnoldgicos, entre otros) y personales (presencia de actores
procesales), requeridos para la realizacion de la audiencia convocada.

d) Asistir al Secretario Judicial en el cumplimiento de sus funciones.

; e) Elaborar las cédulas de notificacion. | '
f)  Cumplir las demas obligaciones que establece ia normativa, asi como las
que asigne el Administrador/a en cumplimiento de la misma.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Dependencia Directa:

> Jerarquica y administrativamente del Administrador/a del Médulo Civil
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

(CUADRO 09)

=&
ZCORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO
APOYO AL ORGANO
JURISDICCIONAL

-

ASISTENTE JUDICIAL

A i

AREA DE ARGHIVO MODULARY
SALA DE LECTURA

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Organizar los expedientes fisicos, asi como los regisiros de audio y video
de Ias audiencias que han sido remitidos, y flevar un regisiro de los mismos
para su acceso inmediato por los jueces y el personal del Mdodulo, asicomo
para su rapida consulta por los usuarios de justicia.

b. Custodiar los expedientes fisicos, asi como los registros de audio y video
de las audiencias realizadas.

c.  Facilitar el acceso de los expedientes fisicos y registros de audio y video
de las audiencias a los jueces, personal que integra el Modulo, partes
procesales y sus representantes o abogados, debidamente acreditados.

d. Prestar apoyo en la Sala de Lectura, reportando cualquier acto o

circunstancia que afecte la integridad o estado de!conservacion de los!

expedientes.

—

a. Fedatear las copias de los documentos que se le presenten para Uso exclusivo del
Poder Judicial.
b. Otras que establezca la normativa, asi como el Administrador/a, en cumplimiento

de lo que la misma le asigne.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Dependencia Directa:

s Jerarquicay administrativamente del Administrador/a del Modulo Civil
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(CUADRO 10)

™ CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO
APOYO AL ORGANO
JURISDICCIONAL
. v v SISTENTE EN SISTEMA v
i, SUBAREA DE SOPORTE » A ENTE E S;,IT WAS N
TECNOLOGICO

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Atender consultas e instruir al personal usuario en el manejo de los
equipos informaticos asignados al Médulo Givil Corporativo de Litigacion
Oral.

b. Proporcionar los servicios de soporte técnico a los usuarios de sistemas
informaticos, en coordinacion con la Oficina de Informética de la Corte
Supetior.

c. Brindar apoyo y respaldo técnico en Ia realizacién de las
videoconferencias, debidamente programadas.

d. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
informaticos.

. Verificar el efectivo funcionamiento de! sistema de redes.

' f. Coordinar y controlar el adecuado 'mantenimiento y seduridad de los
equipos e instalaciones del sistema informatico.

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

h. Supervisar el efectivo funcionamiento del sistema de audio y video de las
salas de audiencias.

i.  Mantener y configurar los sistemas operativos a su cargo.

J. Llevar el registro y control de los equipos informaticos asignados al
Maodulo Civil Corporativo de Litigacién Oral.

K. Reportar las. incidencias y requerimientos respecto al uso del sistema al

Administrador/a del Médulo, en coordinacién con el Area de Informatica
de la Corte Superior.
l.  Otras funciones inherentes a sy cargo que le asigne el Administrador del
Modulo Civil Corporativo de Litigacién Oral, en coordinacion con el
responsable de Informatica de la Corte Superior.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Dependencia Directa:

' » Jerarquica y administrativamente del Administrador/a del Mpdulo
Civil.
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